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Ol3 a todos! E sejam bem-vindos ao projeto Informatica para a Policia Militar do Rio Grande do
Norte!

Leims| [ sewrer 5

A nossa proposta de trabalho é apresentar um curso tedrico em PDF, que habilitara vocé a acertar
questoes de Informatica para este certame, baseado no edital publicado pela banca IBADE, banca
examinadora do certame, reforcado por outras bancas importantes do mercado e no final do curso
teremos uma aula extra com questdes da banca examinadora.

E por que estudar informatica em PDFs + videoaulas?

Um dos bens mais preciosos que temos é o nosso tempo. E quem estuda para concursos sabe o
guanto 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 conosco, vai ver que 0 n0sso
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?

Observacdo 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 sdo 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 ;-)

www.estrategiaconcursos.com.br 107

Informatica para Soldado da PM-RN — Pés Edital 2



Prof. Victor Dalton
Aula 00

Observacgao importante ll: todo o conteudo 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.

Permitam-me que eu me apresente.

APRESENTACAO

Eu sou Victor Dalton Teles Jesus Barbosa. Minha experiéncia em concursos
comegou aos 15 anos, quando consegui ingressar na Escola Preparatdria de
Cadetes do Exército, em 1999. Cursei a Academia Militar das Agulhas
Negras, me tornando Bacharel em Ciéncias Militares, 12 Colocado em
Comunicagodes, da turma de 2003.

Em 2005, prestei novamente concurso para o Instituto Militar de
Engenharia, aprovando em 32 lugar. No final de 2009, me formei em
Engenharia da Computacao, sendo o 22 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 Informacdo) e
Analista de Planejamento e Orcamento (Especializacdo em TI), cujas bancas foram a CESGRANRIO e
a ESAF, respectivamente. Fui aprovado em ambos os concursos e, apds 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 Camara dos
Deputados, aplicado pela banca CESPE, e, desde o inicio de 2013, faco 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/RJ, ICMS/MS, ICMS/RS, ICMS/PE, ICMS/PI, ISS/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 Econdmica 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.

Por fim, sou coautor do Livro Missao Aprovacao, publicado pela Editora Saraiva, que conta 10
histdrias de sucesso em concursos publicos. Quem sabe algumas dessas histdrias ndao podem inspirar
vocé em sua trajetoria?

Conheca a obra!

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

Informatica para Soldado da PM-RN — Pés Edital 3
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10
Historias
de sucesso

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

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

Nosso estudo serd focado na versao 2016 da ferramenta, e logo no comego do material nds
destacamos as novidades do mesmo em relacao a versdes anteriores.

Aos estudos!

www.estrategiaconcursos.com.br 107
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MICROSOFT EXCEL 2016

1. CONSIDERACOES INICIAIS

O Microsoft Excel (doravante chamado apenas de Excel) é um editor de planilhas eletronicas, com
ferramentas de calculo 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 méveis
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, a partir do navegador de Internet.

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

O Microsoft Office sempre foi uma suite de elevado custo de
aquisicdao. Em um esforco para “popularizar” o Office, com o
lancamento do Office 2013, a Microsoft adotou um modelo
de assinatura mensal para a aquisicdo do Office, ao invés de
se pagar o prego cheio por uma Unica licen¢a do produto. E

L)oo

assim surgiu o Office 365.

IJ Office 365

Com o Microsoft Office 365, ao invés de o usudrio 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
atualizagao.

Informatica para Soldado da PM-RN — Pés Edital 5
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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 servico
Office 365, basta vocé assinar o servico pelo periodo de meses que vocé precisar estudar a
ferramenta. Fica bem mais em conta! ©

Portanto, agora vocé nao confunde mais: versao de Office é 2016, 2013... e Office 365 é um servico
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, nao é indispensavel, mas é extremamente recomenddvel 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.

1.1 GLOSSARIO

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

PASTA DE TRABALHO

E 0 arquivo que o Excel trabalha e manipula. Seus principais formatos s3o o *.xlsx e o *xIs (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.

MNorme Data de medificag..  Tipo Tamanho
. Bluetooth Folder 10/07/2014 22:09 Pasta de arquivos
. Diable I 16/04/2014 19:41 Pasta de arquivos
. Modelos Personalizados de Office 05/05/2014 22:09 Pasta de arquivos
. My Dell Downloads 16/04/2014 00:19 Pasta de arquivos
. MNativeFus_Log 11/06/2014 17:13 Pasta de arquivios
, 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 arquives
I 17 Gastos mensaisxlsx 08/08/2014 18:04 Microsoft Excel Worksheet 8 KB I

Figura 1. Janela de navegagdo do Windows Explorer. O arquivo Gastos Mensais.xlsx é uma pasta de trabalho.

Ao abrir uma pasta de trabalho nova no Excel, ela recebe automaticamente o nome de Pastal, até
que o usudrio opte por salvd-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.

www.estrategiaconcursos.com.br 107
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Em ambientes 32 bits, a pasta de trabalho é sujeita a 2 gigabytes (GB) de espaco em enderecgo
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 memodria e de recursos do sistema.

PLANILHA ELETRONICA

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

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

Nao existe nimero maximo de planilhas que uma pasta de trabalho pode possuir, mas é obrigatéria
a existéncia de no minimo uma planilha para que uma pasta de trabalho exista.

14
20
21
22
23
24

Planilhal Planilha2 Planilha3 Planilha4 )

Pronto e

Figura 2. 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 numeragao das linhas pode ser visualizada no canto esquerdo da aplicagao, enquanto a
identificacdo das colunas (por meio de caracteres alfabéticos) é visualizada na parte superior,
abaixo da caixa de nome e da barra de férmulas.

A caixa de nome, a esquerda e imediatamente acima das células, indica qual a célula esta ativa,
pronta para a inser¢ao, modificagao ou exclusao de dados. A célula é identificada pela jungao da
coluna com a linha. Por exemplo, ao selecionar a célula na coluna D e linha 20, aparece D20 na caixa
de nome.

Informatica para Soldado da PM-RN — Pés Edital 7

www.estrategiaconcursos.com.br 107



Prof. Victor Dalton
Aula 00

Pastal - Excel
Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Desenvak
"D g;’ ) Calibri - KA S==%- E |Gel - E%
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D20 = ]
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29|
30
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Figura 3. Tela de utilizagdo 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
A1l 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.

BARRA DE FORMULAS

Imediatamente acima das células, a barra de férmulas é o local no qual vocé insere contetdo (textos,
nuameros, férmulas ou fung¢des) na célula ativa.

H Pastal - Excel

Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Desenvalvedor Q Diga-me o que v|

alla a} P = -
Calibri - -|A A T ==%- E Geal - = }
D Eg - P.‘
Colar N I &~ ifie Mo .A. - === &= 3= E - . o5 o0 52 .00 Formatagdo Formatar como Estilos d
M - " Condicional~  Tabela~ Célula~
Area de Transf... Fonte [F} Alinhamento F} Niumero [F} Estilo
Al = Je
A B C D E F G H i K L il
1
1 ]
2 —
3 —

Figura 4. Barra de férmulas em destaque no Excel 2016.
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FAIXA DE OPCOES

A Faixa de Opgdes é 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 OpcOes é mais vantajosa que a estrutura convencional de Menu. Ela é personalizavel, e
dotada de inteligéncia. Por exemplo, a Faixa de Opc¢des 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 Opc¢des organiza suas ferramentas em Guias, que podem
ser alternadas por meio do clique com o mouse sobre elas.

Pastal - Excel Victor Barbosa — O
Inserir Layaut da Pagina Férmulas Dados Revisia Exibir Desenvalvedor Q' Diga-me o que vocé deseja fazer 8 Comparti
- == - =
D % Calibri 11 A | =8 8- = Geral | FE g ‘} ?‘HSEW P3 %Y p
b - o 2 - = Frexcluir ~ -
Calar NOE S| ey A | === T7. o5 & g4 Formatagio Formatar como Estilosde I Classificar Localizar &
® Condicional~  Tabela~ Célula~ [ Formatar : eFiltrar » Selecionar~
irea de Transferén., 1o Fonte L Alinhamento ] Mumerg T Estilo Calulas Edicio
= = == = =

Figura 5. Faixas de Opgées em destaque. Perceba, na figura acima e abaixo, que os diferentes tamanhos de tela fazem a Faixa se ajustar
automaticamente. Pdgina Inicial, Inserir e Layout da Pdgina, assim como os outros, sdo Guias.

=i Pastal - Excel Victor Barbosa 53| O

Arquivo [EERIRERLTEEIN |nserir | Layoutda Pagina | Formulas | Dados | Revisdo | Dabir | Desenvolvedor 9] Diga-me

-“-D 2% Calibri MRS = = o, [ Formatagio Condicianal » = je
Eg ~ N I § -~ Sl SE=EE - = t Tabela +
S 2 A S S = 0 | T e tmaRbe | e e
. - DA~ €E3= | - + | [ Estilos de Célula~ : .
Lrea de Transfer. & Fonte T Alinhamento ] Ectiln .
Figura 6.
BACKSTAGE

O Backstage, representado pela Guia Arquivo, ndo é considerado elemento da Faixa de Opcdes. E
uma Guia diferenciada que serve para a utilizagdao de fungdes rotineiras, como Abrir novo arquivo,
Salvar, Imprimir, além de fungdes como a Conta do usuadrio ativa e a aba Opgdes, importantissima
para a configuragao de varios aspectos do Excel, de forma geral.

Informatica para Soldado da PM-RN — Pés Edital 9
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Fastal - excel VICIOr 5arposa ! - ()
MNava
o Informacdes do Usuario Informacdes do Produto
rnr

Savar Victor Barbosa u Oﬁice

Mudar fota
Salvar como

Sobre mim .
— oo Produto de Assinatura

Trocar de conta Microsoft Office 365

Plano de Fundo do Office:

Este produto contém

4] PEDE
Publicar Tema do Office: Gerenciar Conta

Colorido =

Exportar Circuito =

Fechar

Atualizacbes do Office
(¥ ¢

As atualizagfes sdo baixadas e instaladas automaticamente.

Servigos Conectados:

Opgles de Canal Atual

& OneDrive - Pessoal izagdo v

I GLT D Versio 1611 (Compilagio 7571.2109)
¥ Twitter ! !] Office Insider

) Gerenciar
Victor Daltan Ingresse no programa Office Insider € obtenha acesso antecipado
Office aos langamentos do Office.

Adicionar um servigo * Insider ~

Figura 7. “Backstage: aba Conta.”

Opgoes do Excel ? >

!

- Geral

ﬁ Opgdes gerais de trabalho com o Excel,

Farmulas

Revisdo de Texto Opgoes da Interface do Usudrio

Salvar Mastrar Minibarra de Ferramentas apos selegio
- |dioma Mostrar opcées de Analise Rapida na selecdo

N Habilitar Visualizagdo Dindmica (&

Avangado 2

Estilo de dica detela: | Mostrar descrigées de recursos em dicas detela =

Personalizar Faixa de Opcdes

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido Ao coipins pastas il palilivy

Suplementos | Usar esta fonte como padrdo: | Fonte do Corpo -
Central de Confiabilidade Tapnankio dafonte: n =
Modo de exibicdo padrdo de novas planithas: | Exibicdo Normal =
Incluir este ndmero de planithas: 1 =

Personalizar a cdpia do Microsoft Office

Mome de usuario: |Victor Barbosa

[] Sempre usar estes valores independentemente da entrada no Office.

Plano de Fundo do Office: [ Circuito h
Tema do Office .Cclorido dl
Opgoes de inicializagao
Escolha as extensdes que vocé deseja que o Excel abra por padrio: | Programas Padrio.., |

Avise-me se o Microsoft Excel ndo for o programa padrie para visualizacdo e edigdo de planilhas.

Maostrar a tela de inicic quando este aplicativo for iniciado

Figura 8. “Backstage: aba Op¢ées”

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

@ Informatica para Soldado da PM-RN - Pés Edital 10
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FERRAMENTAS DE ACESSO RAPIDO

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

Inserir

fa=i
D C?E) Calibn
Em -
Caolar - | &
ohar ¢ NI s-:
Area de Transferén... & Fan

Figura 9. Ferramentas de acesso rdpido.

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”, “Clique e arraste”, dentre outros. Na parte inferior
direita, oferece formas de visualizagao e zoom da planilha.

Planilhal (+) 4 »

Pronto EER + 100%

HORADE

PRATICAR!

(FCC — TRF 12 Regidao — Técnico Judiciario — Operagao de Computador — 2011)

Uma novidade muito importante no Microsoft Office Excel 2007 é o tamanho de cada planilha
de calculo, 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
Comentarios:

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

Resposta: alternativa d).

Informatica para Soldado da PM-RN — Pés Edital 11
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2. PRINCIPAIS NOVIDADES DA VERSAO 2016 DO EXCEL

2.1 EM RELACAO AO EXCEL 2013

Diga-me Na Faixa de Opgdes, 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 esta procurando, para que a ferramenta aponte o

gue provavelmente ira ajudar o usuario.

Desenvalvedar ¢ Diga-me o que vocé deseja fazer

1 Formatagdo Condicional = E:“Inserir - Ev A
i

I Formatar como Tabela ~ E—’" Excluir = @ * »

I s Classifical

! Estilos de Célula = Bl Formatarr | & T o Eipeare
Estilo Células Edice

Figura 11. Diga-me o que vocé deseja fazer, no Excel 2016.

Desenvolvedor Q format

Formatos de Mdmero de Co...

% Formatacdo Condid

G Formatar como Tak Formatar Células

[ Estilos de Célula -
Estilo

Formato de Mimero

Limpar

Layout do Relatdrio

Obtenha Ajuda em "format”

Pesquisa Inteligente em "for...

Figura 12. Ao buscar por “format”, o Excel dinamicamente apresentou itens relacionados a busca do usudrio.

Inser¢ao 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 insercao de
notacdao matematica diretamente suplementa o Equation Editor.

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 botado Sele¢cao Multipla da barra
de titulo de Segmentacao de Dados para habilitar as sele¢des sem usar a tecla Ctrl ou Shift.
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2.2 EMRELAGAO AO EXCEL 2010

Windows 8: O Excel 2016 se integra totalmente ao Windows 8, permitindo a interagcdao 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 proépria janela.

Novas fung¢des: mais de 50 novas fun¢des foram adicionadas.

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

A & C D E
1 Data Transacdo Orcamento Departamento Contacto
2 40849 801010-Pub-Publicdade-Jodo 1300 Pub-Publicidade

3 40850 802100-Evs-Eventos-Isabel 1830|Evs-Eventos |
4 40851 804020-Mdg-Marketing Digital-Paulo 600

5 40854 807800-Pro-Promogies-Susana 1800

6 40855 801010-Pub-Publicddade-Nuno 2730

7 40855 802100-Evs-Eventos-Nuno 1750

8 40856 804020-Mdg-Marketing Digital-Jodo 1200

9 40857 806002-Rp-Relagles Pablicas-Jodo 3500

10 40858 807800-Pro-Promogies-1sabel 2500

11 40861 803003-Evs-Eventos-Paulo 1500

12 40862 801010-Pub-Publiddade-Susana 800

13 40864 802100-Evs-Eventos-Jo3o 2370

14 40865 804020-Mdg-Marketing Digital-Paulo 700

15 40865 806002-Rp-Relagles Pdblicas-Nuno 1800

16 40868 803003-Evs-Eventos-Paulo 550

17 40868 807800-Pro-Promogies-Paulo 1420

18 40869 801010-Pub-Publicdade-isabel 2210

19 40870 804020-Mdg-Marketing Digital-Susana 920

20 40870 806002-Rp-Relaglies Pablicas-Susana 1680

21 40871 806002-Rp-Relagles Pablicas-Susana 3500

22 40872 807800-Pro-Promogfes-|sabel 1400

23 40875 803003-Evs-Eventos-Jodo 1800

Figura 13. Preenchimento reldmpago: repare que o Excel “percebeu” que a coluna Departamento serd preenchida apenas com os “itens do
meio” da coluna Transagdo, e se oferece para preencher o restante da coluna.

Lentes de analise rapida: ao clicar no botdo de agao Anadlise Rapida, que aparece proximo a um
intervalo de células selecionado, o Excel oferecera diferentes formas para representar visualmente
os dados, passando por formatagdo condicional, cores e graficos.

Informatica para Soldado da PM-RN — Pés Edital 13
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A B C D E F G H 1 )
1 Despesas

| FORMATACAO, GRAFICOS  TOTAIS  TABELAS  GRAFICOS SPARKLINE

5 =] [%] @
Escala de Cor  Conjunto de Supenor A Pnmeiros 10% Limpar
lcones Formatagio

Figura 14. Andlise Rdpida: ilustracdo

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

Graficos: esta 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.

A2 - odos 03 Graficos
B K
mm— e o v * Barras Agrupadas
= II d m l Titulo do Gréfico
[Publicidade - ||l| I I !I " ||| N —
Rl rarketing Dig PRERSENES SIS I . ———
| e b
[Eventos e
| s P— = _—
[Relacdes PobI 1 Ll ===
+ - E— ———————
e e el —
8 - -
— e
9 plip o oah Ty ilamy e e
10 P “ 20006 40006 BO00E  SP006 10,000
1 '—: .l SOUt NSE A Wk
e —
12 - — —

- e — - O grafico de barras agrupadas € utilizado para comparar valores entre algumas
13 ——— - categorias. Utllize-o quando o grafico mostra duragBes ou quando o texto da
14 e T oo s categoria € longo,

15 o

16 o —

17 = L “
=111l

18 o

19 i

20

Figura 15. Grdficos recomendados: ilustragdo

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 animacdes ilustrando a
mudanca de dados subjacentes de um gréfico.

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.

Informatica para Soldado da PM-RN — Pés Edital 14
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©

Infarmages Compa r-t||har

Novo

Compartilhar Convidar Pessoas
Abrir
- && etk e Etapa 1: salve seu documento em um local do OneDrive
Etapa 2: compartilhe seu documento. Faremos isso depois que vocé terminar de salvar,
Salvar como o
i .
b Email E

Imprimir Salvar na
Nuvem

Compartilhar

Figura 16. Compartilhando pastas de trabalho no Excel 2016: ilustragdo.

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 reuniao. Essa funcionalidade requer
a instalacdao do Microsoft Lync.

2.3 EMRELACAO 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 Opgdes.

Visualizagao de dados na colagem: ao selecionar dentre as multiplas op¢des de colagem, é possivel
visualizar os dados colados, antes de confirmar a selecao.

Personalizagdao da interface de usuario: as possibilidades de personalizacdao da Faixa de Opc¢des
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.

pj\GINAINICmL INSERIR L‘:.‘YOUT ma nﬂ-l’“"\.ll rﬁnlllll LES iaF Natals nr\nrin r\nnw—xn cLin FIIFP\\ITOS
. Perscnalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido...
Cores - D-’l’ o . . Titulos
D ID Mostrar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapide Abaixo da Faixa de Opgtes

Fontes = ) B | Exibir

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

) Recolher a faixa de opgdes .
5 Configu ) 'lanilha
- f.l'
B C D E F G H I J [ L M

Figura 17. Clique com o botdo direito sobre a Faixa de Opgdes e a personalize.
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= » il

Geral - . - .
e E.HE Personalize a Faixa de Opgdes,
Férmulas

| Escolher comandos em: Personalizar a Faixa de Opgdes: i |

Revisdo de Texto :C‘Dmando.s Mais Usados Iz‘ ;G.ui.a.s.lsrincipais E[
Salvar
Idioma Alrir E Eui:as Pr'rr.rcipa'g ¥
E‘; Atualizar Tudo [V Pagina Inicial

Avangado A‘ Aurmnentar Tamanho da Fonte [¥] Inserir

R i Bordas [» Bl [V] Layout da Pagina

| kﬁ;’gﬁﬂi Calcular Agora

St 4 & Temas
Centralizar

Barra de Ferramentas de Acesso Rapide

Suplementos

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

& Configurar Pagina
* Dimensionar para Ajustar
H Opgées de Plenilha

Colar :
Central de Confiabilidade Colar ) [v EFElérrOnrugl::rzar
Colar Especial..,
Conexfies [¥] Dados
Configurar Pagina & [¥] Revisio E]
Congelar Painéis 4 . | B [V] Exibigio
Copiar . Lok [] Desenvolvedor EJ
Corda Fonte Ll

[¥] Suplementos

CordeP hi t 5
R [{IRemogéodePIanodeFundo

Definir drea de impressdc
Desfazer |»
Diminuir Tamanho da Fonte

Email

Excluir Células..,

Excluir Colunas da Planilha

Excluir Linhas da Planilha

O[S IF & > v M kR oo | e

Filtro Mova Guia ] I MNovo Grupo l ’ Renomear... |
Fonte I-
) Formas » Personalizagées: | Redefinir ™ |00
Formatacde Condicional » .
% Formatar Células... i Importar/Exportar ™ |
< i | b

[ ok

Figura 18. Este acesso também é possivel através do backstage, item Opgées.

| | cancelar

Criacdo e exibicao de equagdes matematicas: além das equagdes que ja vém no Excel, o designer
de equagdes permite que vocé crie equagdes, 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.

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
serao sugeridos diversos modelos de planilhas pré-formatados pelo Excel, além da tradicional Pasta
de Trabalho em branco.
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Informagdes

Novo

Nava
Abrir Procurar modelos online

Pesquisas sugeridas:

Orgamento

Salvar

Salvar como

Imprimir

Compartilhar

Exportar

Fechar

O LB W R

Pasta de trabalho em branco
Conta

Opgaes

Suplementos ~

Lista de filmes

Fatura  Calendarios Despesa

- Fazer
- um tour

Bem-vindo ao Excel

Planejador de férias

Pastal - Excel

Lista

GE:

R

Empréstimo  Plano  Inventario  Cronograma

RS 4,000 s
RS 5,933 cprems
-RS 1933 turo an caie

Lista de aniversérios Orgamento familiar genérico

if

e ——

Lista de compras Inventério doméstico

Figura 19. Criando uma pasta de trabalho nova, em branco.

Para abrir uma pasta que ja exista, escolha a opgcao Abrir, também na Guia Arquivo. O Excel
oferecera algumas pastas de trabalhos recentes, mas também ha opc¢bdes para pesquisar no

computador € Nna nuvem.

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

©

Informagdes
Novo

Abrir

Salvar

Salvar como

Imprimir

Compartilhar

Exportar

Fechar

Abrir

@ Pastas de Trabalho Recentes
#@ OneDrive - Personal
E Computador

+ Adicionar um local

Pastal - Excel

Pastas de Trabalho Recentes

== Gastos mensais.xlsx

Documentos

a-c Pastalxlsx

Area de Trabalho

a=5] Cronograma Andrew TJ-PAxlIsx
Area de Trabalho
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3.2 SALVANDO UMA PASTA DE TRABALHO

Sao multiplas as formas de salvar uma pasta de trabalho.

CTRL + B é o atalho de teclado. Nas ferramentas de acesso rdpido, o botdo Salvar (E). No
backstage, o item Salvar.

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

No Salvar como, vocé selecionara 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 2016
€ 0 XLSX, mas existe um rol extenso de formatos alternativos, passando pelo formato Excel 97-2003
— XLS, PDF, XPS (padrdo alternativo ao PDF criado pela Microsoft), TXT, XML, ODS (Open Document
— padrdo aberto), dentre outros.

©

— Salvar como

MNova

Abrir & OneDrive - Personal E;I Computador

Pastas Recentes

E:I ‘Computador Area de Trabalho
b
Salvar como Documentos

Salvar

Imprimir

~ | %4 M Pesquisar Documentos

. A
Compartilhar

Organizar ~ Nova pasta 3= - (7]
Exportar = —
MicrosoftExcel |  Biblioteca Documentos

Organizar por:  Pasta ~

Fechar Inclui: 2 locais
= B B s
W Favoritos Nome Data de modificac... Tipo Tamanho =
B Area de Trabalhol | i/ MIOOEIOS FETSONAIZA0S 00 UTTICE | 05/05/2014 22:09 h FASTa OE ArqUIVDS
Conta |8 Downloads My Dell Downloads 16/04/2014 D0:19 Pasta de arquivos L
42 Dropbox .. MativeFus_Log 11/06/2014 17:13 Pasta de arquivos
Opgdes - )
& Google Drive samsung Pasta de arquivos L
£ Locais Selfv Pasta de arquives
Suplementas ~ o
#& OneDrive Wondershare Pasta de arquivos
- [ Gastos mensaisxlsx Microsoft Excel Worksheet 8KB =
Neme do arquive: -
Tipo: [asta de Trabalho do Excel (*lsx) -
Autaores: VictorDalton Marcas: Adicionar uma marca Titulo: Adicionar um titulo

7] Salvar Miniatura

@ Outr paces meniss

Figura 21. Item Salvar Como. Vocé escolherd um local e um nome para o arquivo.

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

Destaque para a inser¢do de senhas para acesso (leitura) e gravacao (modificacdo) do arquivo.
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EI Sempre criar backup
Compartithamento de arquivos

Senha de protecio: | sssess|

Senha de gravagdo: ssssssss

ecomendavel somente leitura

J| Cancelar |

Figura 22. 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 OpgoOes, existe uma opg¢ao chamada Salvar. L3, é possivel pré-configurar o
formato padrao de salvamento, o local do arquivo de AutoRecuperacao e o periodo de salvamento
automatico (pré-configurado para 10 minutos). Esse recurso é util para amenizar a perda de
informacgdes quando o Excel é fechado de forma anormal, o que pode corromper o arquivo original.

Opgdes do Excel (20 = )
Geral =] =
Personalize @ maneira como as pastas de trabalho sdo salvas, Al
Férmulas
o3 e Texto Salvar pastas de trabalho
i
o
'\ Sahar Salvar arquives neste formato: Pasta de Trabalho do Excel (% xlsx) E' =
R o -
Wi [#] Salvar informagées de AutoRecuperagic 2 cada |10 +| minutos =
- ~ o
Avancado [¥] Manter a Gltima versdo salva automaticamente se eu fechar sem salvar m

Personalizar Faixa de Opcdes Local do arquive de AutoRecuperagdo: C:\Users\\:’icturDa\ton\AppData\Roaming\Microsof‘t\Excel\

) ] M#o mostrar o Backstage ao abrir ou salvar arquivos
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido -
|| Mostrar mais lugares para sahvar, mesmo se for necessario se conectar,

Suplementos [T Salvar no Computador por Padric

Central de Confiabilidade Localizagdo padric do arquivo local: | C\Users\VictorDalten\Documents

Local padrdo de modelos pessoais:
AutoRecuperar excegdes para: Pastal xdsx -
|| Desabilitar a AutoRecuperagio para esta pasta de trabalho apenas

Opgoes de edicao offline para arguivos de servidor de gerenciamento de documentos

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

@ Mo Cache de Documentos do Office

Local dos rascunhos do servidor: C:\\;Isers\.\t;\ ctorDaltontDocuments\Rascu nhos do SharePoi nth Procurar...
Preservar a aparéncia visual da pasta de trabalho

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

0K Cancelar

Figura 23. Opgées do Excel: item salvar.

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

Perceba que os tradicionais cliques com o mouse no canto superior da tela sobre o botdao “X” (
T H - 0

Victor Barbosa +

Q) 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 aplicacéo.
Experimente em um computador!

Informatica para Soldado da PM-RN — Pés Edital 19

www.estrategiaconcursos.com.br 107



Prof. Victor
Aula 00

Dalton

Caso alguma modificacao tenha ocorrido na pasta de trabalho desde o ultimo salvamento, o Excel
oferecera a opgdo para que novo salvamento ocorra, antes do fechamento.

3.3 IMPRIMINDO UMA PASTA DE TRABALHO

Para Imprimir uma pasta de trabalho, pode-se utilizar

©

Informacgies

CTRL + P. Esta tecla de atalho acionard o comando Novo

Imprimir,

presente no backstage.

Abrir

Uma peculiaridade do Excel, além das varias fungdes R

padrdo de impressao, é permitir que o usudrio possa
imprimir somente as Planilhas Ativas (com algum
preenchimento), Toda a Pasta de Trabalho ou apenas
Imprimir Sele¢ao, que é algum conjunto de células
previamente selecionado pelo usudrio na pasta de

trabalho.

Ad
21 cmx297 cm

Margens Personalizadas -

Semn Dimensionamento

Imnprimir planilhas em tama...

€
=1

Sem Dimensionamento
Irnprimir planilhas em tamanho real

Ajustar Planilha em Uma Pagina

Reduzir a cépia impressa para ajusta-la em
uma pagina

Ajustar Todas as Colunas em Uma Pagina
Reduzir a copia impressa para que caiba na
largura de uma pagina

Ajustar Todas as Linhas em Uma Pagina
Reduzir a copia impressa para que caiba na
altura de urna pagina

Opgoes de Dimensicnamento Personalizado...

Salvar coma

Imprimir

Compartilhar

Exportar

Fechar

Conta

Opgles

Suplementas ~

Imprimir

1k

Cépias: |1
(-
=

Imprimir

Impressora

HP Deskjet 5520 series (Rede)
Pronto

i ,l’
Propriedades de Impressora

Configuracoes

El Imprimir Selegdo
Imprimir somente a sele¢do...

=0 [me |

Imprimir Planilhas Ativas
Imprimir somente as planilhas ativas

Imprimir Toda a Pasta de Trabalho
Imprimir toda a pasta de trabalho

Imprimir Selegao
Imprimir somente a selecdo atual

Ad
21 emx 29,7 cm

Margens Personalizadas -

Semn Dimensionamento

[
e Y

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 criacdo de planilhas
“transborde” uma folha de papel, o que prejudica a

visualizagao impressa.

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,

individualmente), dentre outros.

Renomear,

Proteger Planilha

Informatica para Soldado da PM-RN - Pés Edital
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Ainda, o Excel disponibiliza um botao de “+” para que planilhas sejam adicionadas rapidamente.

15
16
17
18
19
20 Inserir...
21
Excluir
22
23 Renocmear
24 Mover ou Copiar...
25 Exibir Cadige
26 Proteger Planilha...
27
Cor da Guia
28
29 Ocultar
30
31 Selecionar Todas as Planilhas

PRONTC

Figura 24. 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:

g Selecionar células blogueadas

F
Selecionar células desbloqueadas i
| Formatar células J

|| Formatar colunas
|| Formatar linhas
. |Inserir colunas
| Inserir linhas

| Inserir hiperlinks
| Excluir colunas
|| Excluir linhas

| [ concr |

Figura 25. Na funcionalidade proteger planilhas, é possivel delimitar em detalhes o nivel de protecdo.

Com o teclado, SHIFT + F11 ou ALT + SHIFT + F1 inserem planilhas.

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 ( ) tainﬁémn—permit&m tal deslocamento.

Alguns comandos de teclado, no entanto, “maceteiam” alguns deslocamentos. Conheca:
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CTRL + Conduz a dltima coluna com contetdo inserido pelo usuario, ou ird até a ultima coluna
(XFD), se a linha estiver vazia. Ex: Se vocé estiver na célula H30, sera deslocado para
XFD30, se a linha estiver vazia, ou ira para a coluna Q30, supondo esta a ultima coluna
da linha com algum conteudo.

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

CTRL + T Conduz a primeira linha com contetdo inserido pelo usudrio, ou para a primeira linha
(1), se a coluna estiver vazia. Ex: se vocé estiver na célula BB43, ira 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 dltima linha com contetdo 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 numero de linhas que a janela exibe.

CTRL + Home Conduz diretamente para a célula Al.

CTRL + End Conduz a célula situada na linha mais abaixo e na coluna mais a 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

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
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B C D E F G H 1 J K L
16
17
13
19
20 dfdfdf
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
Figura 26.
E18:L18
B C D E F G H I J K L
156
17
18 |
19
Figura 27.
F3:F8
B C D E F
1
2
3
4 dfdfdf
5
6 dfdfd
7
8
[ ]
9
Figura 28.

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 ndo):

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.

Informatica para Soldado da PM-RN — Pés Edital 23
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Seleciona até a primeira coluna com contetdo inserido pelo usudrio, ou
Shift +CTRL + 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.

. —> Seleciona até a ultima coluna com contetdo inserido pelo usudrio, ou até
Shift +CTRL + o ) . .
a ultima coluna, se a linha estiver vazia.
T Seleciona até a primeira linha com contetdo inserido pelo usuario, ou
Shift +CTRL + 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.

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

Shift +CTRL+ ¥

Monta um intervalo até uma “tela” para baixo, a depender do numero
Shift + Page Down de linhas que a janela exibe. Ex: se vocé estiver na célula E20 e a janela
exibe 25 linhas, montara o intervalo (E20:E45).

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

Shift + Page Up

Monta um intervalo até a coluna A, mantendo a linha atual.

Shift + Home

Shift + CTRL + Home Monta um intervalo compreendido da célula Al até a célula ativa.

Monta um intervalo da célula ativa até a célula situada na linha mais
Shift + CTRL + End 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 botdo direito sobre uma linha ou uma coluna, a opc¢ao Inserir (ou excluir) permite
gue linhas ou colunas sejam inseridas (ou excluidas).

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

Informatica para Soldado da PM-RN — Pés Edital 24

www.estrategiaconcursos.com.br 107



Prof. Victor Dalton

Aula 00

Figura 29. Inser¢do de linha, antes e depois. Repare que a linha inserida “for¢ou” a descida da antiga linha 20 para a linha 21.

Ulcaibn -1 <] 5 & T - 94 om0

Pargue

18
19

20l Casa

20

21 6 Recortar
22 By Copiar
& Opgies de Colagem:

24 o, e

25 o E

26 LColar Especial...
27 Inserir

Excluir

- Limpar conteddo
31 Formatar células...
32 Altura da Linha...

Ccultar

Re-exibir

21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
34

35

HORA DE

PRATICAR!

Pargue

Casa

Y;

(CESGRANRIO — UNIRIO — Assistente em Administragdao —2016) Um funciondrio gerencia uma
planilha (Microsoft Excel 2010 portugués) de registros de patriménios com seus respectivos
valores nominais. Em determinado momento, a planilha tem a configuracao X, representada
abaixo. A célula G10 dessa configuracao contém a férmula =soma(G2:G9).

Configuracao X
F G
1 | Registro de patrimonio | Valor (reais)
2 123456 100
3 123457 200
4 123458 300
5 123459 400
6 123460 150
7 123461 250
8 123462 350
9 123463 1000
10 SOMA 2750

Informatica para Soldado da PM-RN - Pés Edital
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Ao receber dois novos registros para incluir na planilha, o agente segue o seguinte
procedimento:

1) cria uma nova configuracao (Y), inserindo uma linha a partir da linha 10;

2) lanca, nas respectivas colunas, o registro 123464 e o valor 1500 na linha 10 da configuracao
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3) a partir da linha 2 dessa nova configuracao, insere outra linha, criando a configuracao Z;

4) langa, nas respectivas colunas, o registro 123455 e o valor 500 na linha 2 da configuragao Z.

Configuragao Z
F G

1 | Registro de patrimdnio Valor
2 123455 500
3 123456 100
< 123457 200
5 123458 300
6 123459 400
7 123460 150
8 123461 250
9 123462 350
10 123463 1000
11 123464 1500
12 SOMA

O que sera apresentado na célula G12 da configuracdo Z?

a) 4750, porque ao inserir as linhas novas, a férmula ajusta-se automaticamente para
=soma(G2:G11).

b) 4250, porque ao final das duas insercdes, a formula estd ajustada para =soma(G3:G11).

¢) 2750, porque o resultado da soma é deslocado para as linhas subsequentes mantendo o
valor original.

d) 2250, porque as inser¢des ndo alteram a férmula original que se mantém =soma(G2:G9).
e) #NUM, porque as referéncias da férmula ficam erradas com a inserc¢do de novas linhas.
Comentarios:

O Excel possui inteligéncia para reconhecer insergdes e exclusdes de colunas, e ajustar suas
formulas diante dessa realidade.

Porém, esse ajuste apenas acontece quando as linhas/colunas inseridas estdo dentro do
intervalo original.

Como, no exercicio acima, foi inserida uma linha entre as linhas 10 e 11, a formula sera ajustada
para G2:G10.

Ja na criacdo da configuracdo Z, um registro adicional é criado em G2, empurrando o intervalo
original da férmula para baixo. Por conta disso, ndo ha que se incluir a nova célula G2 na
formula da soma, devendo-se apenas corrigir o intervalo que foi empurrado para baixo. Dessa
forma, o que antes era G2:G10, virou G3:G11.
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' Portanto, nossa resposta certa sera a alternativa b).

4. DADOS DO EXCEL

A razdo de ser do Excel é a manipulacdo de dados em planilhas. Vamos, entdo, iniciar nosso
aprendizado na manipula¢ao dos dados.

4.1 TIPOS DE DADOS

O Excel lida com varios tipos de dados. Vamos conhecer alguns deles.

Textos: Uma cadeia de caracteres de dados de caractere Unicode. Podem ser cadeias de caracteres,
numeros ou datas representados em um formato de texto. O comprimento maximo de uma cadeia
de caracteres é 268.435.456 caracteres (256 megabytes de caracteres).

Numeros: Inteiros ou com casas decimais (caracterizados pela virgula).
VERDADEIRO/FALSO: dado booleano, que apenas pode assumir um desses dois valores.

Data (abreviada ou completa): Datas e horas em uma representacdo de data-hora aceita. As datas
validas sdao todas as datas depois de 12 de janeiro de 1900.

O tipo de dados de moeda permite valores entre -922.337.203.685.477,5808 e
922.337.203.685.477,5807 com quatro digitos decimais de precisao fixa.

Contabil: O contabil é uma variacao do tipo Moeda, que mantém a unidade de moeda sempre a
esquerda.

EF Quebrar Texto Automaticamente = | ) 8

&S] Mesclar e Centralizar ~ ABC  Geral orma
Sem formato especifico Ta

Alinhamenta £l
Nimero

56,00
Moeda
=2 RS5600

Contabil

RS 56,00

Data Abreviada
25/02/1900

| Data Completa
sabado, 25 de fevereiro de 1900

Hora

T
§
s6] . ononao
q Porcentagem
O 5600005
1/ Fragio
2 s
2 Cientifico
10 5,60+01
ABC Texto

56

Mais Formatos de Numero...

Figura 30. Tipos de dados e seus formatos no Excel.
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Contabil

100,00
23.300,00
823,00

172,00
200.500,00

Figura 31. Contdbil e Moeda: sutilezas na representacdo. Atengdo para o zero, representado por um trago em contdbil.

Curiosidade 1: o Excel alinha automaticamente textos a esquerda, e alinha numeros,

RS 100,00

RS 23.300,00
RS 823,00

“R$ 172,00
-R$ 200.500,00
RS 0,00

datas e moeda a direita. Contudo, na Guia Pagina Inicial, é possivel modificar tais
alinhamentos a qualguer momento, no Grupo de Comandos Alinhamento, de forma

similar ao Microsoft Word.

- =
PAGINAINICIAL ~ INSERIR  LAYOUT DAPAGINA  FORMULAS

» Recortar Calibri u - A A

I 5+« i+ M. A

" Pincel de Formatagio N =

1 Copiar =

1e Transferéncia £} Fonte

Curiosidade 2: Se vocé inserir nUmeros com ponto, na altura da casa decimal, ao invés de

virgula, o Excel reconhecera como texto.

Para um numero ser reconhecido como tal, a separagao por casas decimais deve ser feita
por virgula. Ainda, é facultada a colocacdao do ponto a cada trés casas, separando as
escalas de grandeza. Ex: 1.000.000,00 (um milhdo).

Por isso, desconfie, em questdo de prova, de numeros alinhados a esquerda. Se eles
estiverem com ponto na altura da casa decimal, ndo serdo numeros, é texto! Ndo se

realizam opera¢cGes matematicas sobre texto!

Informatica para Soldado da PM-RN — Pés Edital
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E Mesclar e Centralizar ~

SUPLEMENTOS

%‘QuebrarTaxto Automaticamentgy Geral -

. 0 00
- % e o0

Mimero ]

25/12/2020

250
R$ 102,00
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FORMULAS DADOS REVISAO EXIBIGAD SUPLEMENTOS

=== #- %‘Quehrar'{extn Automaticamente | Geral - o 4 Normal Bi
= &
=== & 5= [E Mesclare Centralizar - - gp o 3 3 Formatagio Formatar como I:I E
Condicional = Tabela~
Alinhamento M Nimero [
G H 1 ] K

103.78 Este é texto - por isso o Excel alinhou a esquerda

103,78 Este é nimero- por isso o Excel alinhou a direita

Além disso, é possivel inserir nas células Formulas e Fungoes.

Enquanto as formulas sao montadas pelo usudrio, envolvendo numeros, operadores e referéncias,
as fungodes sao pré-definidas pelo Excel. Veremos férmulas e fungdes mais adiante.

4.2 MANIPULANDO DADOS

A insercao trivial de dados se da por meio da digitacao no interior de uma célula ativa. Desde j3,
cabem alguns destaques:

HititiiiH (sustenidos)

Quando o numero inserido é maior do que a largura da célula, o nUmero aparece no formato de
uma série de sustenidos (#####). Neste caso, pode-se alargar a coluna na qual o numero esteja
inserido, colocando o mouse na divisdao entre as colunas, no cabecalho, clicando com o botdo
esquerdo e arrastando até que o numero figue visivel. Ainda, se vocé optar por um clique duplo, a
coluna se ajusta automaticamente na menor largura possivel para que todo o seu conteudo esteja
visivel.

Estratégia Estratégia 19.191.910.202.933.300.000,00
Alunos 3 |Alunos 1.101.010.101.010.100.000,00
Casa 4 |Casa 123.456.789.098.765.000,00

JE S oLn ds L R

Figura 32. Alargando coluna B para mostrar niimeros “escondidos”.

Observacao importante! o Excel ndao esconde textos muito longos, a nao ser que a opgao
Quebrar texto Automaticamente (Guia Pagina Inicial) seja ativada. Embora o conteudo
fique guardado em uma Unica célula, ele “passa o texto por cima” das células vizinhas, se
elas estiverem vazias.
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A5

Jx
A
Estratégia #HHHHHIH

Alunos S HAHT TR
Casa S HAHT TR

(=N 7, BN =S ¥V B O I

Referéncias e operadores bdsicos

|Au|a de E:_lcel com o Professor Victor Dalton

Aula de Excel com o Professor Victor Dalton

D E F G F

As referéncias sdao elementos-chave na proposta de utilizacao do Excel. Por meio delas, é possivel
realizar operagdes matematicas envolvendo conteudos de outras células.

Ao iniciar o conteudo de uma célula com o sinal de igual (=), o Excel entende que aquela célula

recebera uma férmula ou fungdo. A partir desse
células em sua planilha.

momento, o Excel reconhecera a referéncia a

MAXIMO = X & j.r =85/C5 c10 - f.r =B5/C5

A B C A B Cc
1 1
2 2
3 3
4 4
5 |NUmeros | 71 65 |Numeros 7 6
& (5]
7 |Soma 13 W7 |Soma 13
8 |Subragdo 1 W& |Subragdo 1
9 |Produto 4209 |Produto 42
10| pivisio [=85/cs 0 |piviszo 1,166667 |
11 |Potenciagdo 117.649 M1 | Potenciagdo 117.643
12 |Radiciacdo 1,383088 QL2 Radiciacdo 1,383088
IE 5|

Figura 33. llustragdo de operagées matemadticas bdsicas envolvendo o contetido das células B5 e C5. Repare que a informagdo armazenada
na célula (barra de férmulas) é o cdlculo. A célula apenas mostra o resultado.

Operadores:

Operadores Aritméticos

Operador aritmético Significado

+ (sinal de adicdo) Adicao

- (sinal de subtracao) i::;:?ggo

* (asterisco) Multiplicacao
/ (barra) Divisdo

Informatica para Soldado da PM-RN - Pés Edital
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Exemplo
3+3

3-1
-1

3*3

3/3
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Operadores de Comparagao

% (simbolo
percentagem)

A (acento circunflexo)

de

Operador de comparagao

= (sinal de igual)
> (sinal de maior)

< (sinal de menor)

>= (sinal de maior ou igual)

<= (sinal de menor ou

igual)

<> (sinal de diferente)

Operadores de Texto

Operadores de Referéncia

Operador de texto

& ("E" comercial)

Operadores de referéncia

: (dois pontos)

Percentagem

Exponenciacao

Significado
Igual a

Maior que
Menor que

Maior ou igual a

Menor ou igual a

Diferente de

Significado

Liga ou concatena dois
valores e produz um valor

de texto continuo

Significado

Operador de intervalo que

20%

372

Exemplo
Al=B1
A1>B1
Al<B1

Al1>=B1

Al<=B1

Al<>B1

Exemplo

("Micro"&"ondas")

Exemplo

produz uma referéncia a B5:B15

todas as células entre duas

Informatica para Soldado da PM-RN - Pés Edital
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; (ponto e virgula)

(espaco)

referéncias, incluindo as
duas referéncias

Operador de unido que
combina multiplas
referéncias numa so

Operador de intersecao
que produz uma referéncia
para as células comuns as
duas referéncias

SOMA(B5:B15;D5:D15)

B7:D7 C6:C8

Observe que as féormulas aceitam referéncias, nimeros e fung¢des. Ainda, a hierarquia de
operadores matematicos também é respeitada no Excel, por ocasido da auséncia dos parénteses.

X v fe

B

=+B5*C5*2+ RAIZ(36) co -

C A

71

NUmMeros

i,

MAXIMOD T

1

2

4

5 |NUmeros |
6

7

g

9 |Célculo completo
10

[=+85=c5=2+RAIZ(35) |

|Cé|cu|o completo

:OWCICI'H-IO1U'IJ=-L'JI\JH

fr | =tB5*C5*2+RAIZ(26)

B C

| 90|

11

Figura 34. Férmula envolvendo referéncias (B5 e C5), nimeros (2 e 36) e fungdo (RAIZ).

Autopreenchimento

A alca de preenchimento é um recurso do Excel sensacional, a meu ver. Ele procura compreender
“padroes” inseridos pelo usudrio, possibilitando que ele estenda esse padrdao a um outro conjunto
de células ainda ndo preenchido, evitando bastante trabalho manual por parte do usudrio.

Vamos compreender a al¢a de preenchimento por meio de exemplos?

19 Situagdo

Vocé deseja preencher uma coluna com nimeros que crescem de 5 em 5. Como fazer?

Inicie o preenchimento da coluna (com duas células, a depender do padrao, o Excel o reconhece);

Selecione o intervalo de células preenchido;

1) Posicione o mouse sobre a diagonal inferior direita da ultima
preenchida, onde se encontra a alca de preenchimento. Uma

aparecera);

Informatica para Soldado da PM-RN - Pés Edital
www.estrategiaconcursos.com.br
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2) Clique e arraste para baixo, até onde vocé deseja preencher. O Excel indicard o padrao de
preenchimento que ele reconheceu;

3) Solte o mouse, e a magia acontece! ©

M N 0 P M M 0 P

10

30808 HEEEERELE W

Gl

Figura 35. Alca de preenchimento. Facilitando sua vida!

29 Situacdo

Vocé deseja preencher uma linha com os meses do ano. Como fazer?

1) Inicie o preenchimento da linha com o més de Janeiro; 12

2) Selecione a célula; 13 |Janeirc| @

3) Posicione o mouse sobre a alca de preenchimento. Uma 14 cruz (+)
aparecera);

4) Clique e arraste para a direita, até onde vocé deseja preencher. O Excel sugerird os outros meses
do ano;
5) Solte o mouse, e a magia acontece! ©

11

2
E3 |Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro |
4
15

Figura 36. Alca de preenchimento. Facilitando sua vida!

32 Situagao

Informatica para Soldado da PM-RN — Pés Edital 33
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1) Vocé deseja preencher uma coluna com uma

frase, varias vezes. Como fazer?

2) Inicie o preenchimento da linha com a frase;

3) Selecione a célula;

6) Solte o mouse, e a magia acontece! ©

ESSE concursao!

4) Posicione o mouse sobre a alca de preenchimento. Uma cruz (+) aparecera);
5) Clique e arraste para cima, até onde vocé deseja preencher. O Excel repetira a frase;

Vou passgy nesse concursol

Viou passar nesse concursc!

Vou passs
Vou passs
Vou passg
Vou passs
Vou passs
Vou passz
Vou pass:
Vou pass:
Vou pass:
Vou pass:
Vou pass:
Vou pass:
Vou pass:
Vou pass:
Wou passe

I nesse concursol
I nesse concursol
r nesse concursol
r nesse concursol
r nesse concursol
r nesse concursol
r nesse concursol
r nesse concursol
r nesse concursol
r nesse concursol
r nesse concursol
r nesse concurso!
I nesse concursol
I nesse concursol
I nesse concursol

=

it

Figura 37. Também acredito em vocé!

7

/

HORA DE

PRATICAR!

mesma

Dado o intervalo de planilha Excel 2010 abaixo:

A B Cc D
1 7,500 75| R$ 7,50 R$7.50
2 25,450 2545 | R$ 2545 R$25,45
3 50,720 50,72 | R$ 50,72 R$50,72
4 180,326 180,326 | R$ 180,33 | R$180,33

(A) Numero, Cientifico, Moeda e Especial.

(B) Numero, Geral, Moeda e Contabil.

www.estrategiaconcursos. com.br
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Considerando que todos os valores foram digitados com trés casas decimais, as colunas A, B,
C e D tém, respectivamente, os formatos nas categorias
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(C) Geral, Numero, Moeda e Contabil.
(D) Geral, Cientifico, Contabil e Especial.
(E) Numero, Geral, Contabil e Moeda.
Comentarios:

O formato Numero preserva os digitos inseridos apds a virgula, mesmo que sejam zeros; Geral
descarta tais digitos; o Contabil caracteriza-se por manter a unidade de moeda a esquerda,
enquanto Moeda mantém tudo a direita.

Resposta certa, alternativa e).

Observacao importante! a depender do preenchimento, o Excel exibira, imediatamente

apos o preenchimento, o botdao Opg¢oes de autopreenchimento.
18
15
20
21
22
23
24
25
26
7

.

= EY

Lopiar células

@ Preencher Série
O Preencher formatagdo somente
O
@]

Preencher sem formatagdo

Preenchimento Reldmpageo

Esse botdao permite que o autopreenchimento seja modificado. A op¢ao padrao d do Excel
é o preenchimento de uma série (copiando a formatacdo das células), mas vocé pode
utilizar simplesmente para Copiar as células selecionadas anteriormente, copiar apenas
a Formatacgao, preencher sem copiar a formatagdao, ou mesmo utilizar o preenchimento
relampago (se aplicavel).

Autopreenchimento e referéncias (absoluta e relativa)

www.estrategiaconcursos.com.br 107
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Ainda mais legal do que utilizar o autopreenchimento, é utiliza-lo com férmulas. O Excel consegue
compreender a utilizagao da férmula de forma absoluta (ou relativa), e utilizar o autopreenchimento
para acelerar o seu trabalho.

Vamos ver mais exemplos?
49 Situacdo
Vocé deseja calcular o saldo em conta de varias pessoas. Como fazer?

1) Inicie o preenchimento da coluna com a férmula desejada;

A, E C D
1
2 |Pessoa Saldo Despesa Restante
3 u | |
4 |Ant&nio |R$  1.000,00 | RS 200,0
5 |Barbosa RS  2.000,00 RS 3.000,00
& |Carlos RS  15.000,00 RS 1.000,00
7 |Dalton RS 300,00 RS 600,00
& |Eliana RS 8.234,00 RS 234,00
9 |Farias RS 700,00 RS 100,00
10

2) Posicione o mouse sobre a diagonal inferior direita da célula que contém a férmula, para
manipular a al¢ca de preenchimento;

3) Clique e arraste para baixo, até onde vocé deseja preencher. O Excel estendera a férmula para as
células adjacentes;

4) Solte o mouse.

D

Pessoa Despesa Restante

Anténio 1.000,00 RS RS 800,00
Barbosa 2.000,00 RS RS  1.000,00

Carlos 15.000,00 RS RS 14.000,00
Dalton 300,00 RS RS 300,00
Eliana 8.234,00 RS RS  8.000,00
Farias 700,00 RS RS 600,00

Figura 38. Alca de preenchimento. Reproduziu a formula ajustando as referéncias (referéncia relativa)
59 Situacdo
Vocé esta montando uma tabuada. Como fazer isso de forma rapida?

1) Inicie o preenchimento da coluna com a férmula desejada, utilizando o cifrdo ($) para “travar” a
célula selecionada (referéncia absoluta);

www.estrategiaconcursos.com.br 107

Informatica para Soldado da PM-RN — Pés Edital 36



Prof. Victor Dalton
Aula 00

MAXIMO ¥ X v [ ;us

A B C D E
13
14
15 |[Ndmero Multiplicador Resultado
16] 9l | 1 [=sasi6=c16 _|
17 2
18 3
19 4
20 5
21 6
22 7
23 8
24 9

25

2) Posicione o mouse sobre a diagonal inferior direita da célula que contém a férmula, para
manipular a al¢a de preenchimento;

3) Clique e arraste para baixo, até onde vocé deseja preencher. O Excel estendera a formula para as
células adjacentes. Porém, onde houver o cifrao antes da identificacdao da linha ou coluna, o Excel
nao modifica a referéncia (referéncia absoluta).

4) Solte o mouse.

14

15 Namero Multiplicador Resultado

115 9 1 9
L7 2 18
L5 3 27
19 4 36
] 5 45
21 6 54
P2 7 63
3 g 72
24 9 81
25 =y
26

7

Figura 39. Alga de preenchimento. Reproduziu a formula ajustando as referéncias (referéncia relativa), mas mantendo a referéncia
(referéncia absoluta) onde o cifrdo ($) foi colocado.

O cifrdo ($) é o simbolo que informa ao Excel que aquela linha ou coluna n3o poderd sofrer
referéncia relativa. E possivel utilizar a referéncia absoluta apenas sobre a linha ou coluna, se
desejar.

SAS16 — referéncia absoluta para a célula.
A$16 — referéncia absoluta para a linha 16, apenas.

SA16 — referéncia absoluta para a coluna A, apenas.

*0os dois ultimos exemplos também s3o chamados de referéncia mista, por envolver apenas a linha ou a coluna.

Dica do professor: tenho aqui um video EXTRA que explica a referéncia absoluta e referéncia
relativa.

Utilize um leitor de QR CODE no seu smartphone e assista ao video explicativo!
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(CESGRANRIO - Petrobras — Técnico de Administragao e Controle Junior — 2015)

A célula I1 do trecho de planilha Excel 2010 (portugués), apresentada a seguir, foi preenchida
com a expressdo matematica =5GS1+H1

B T | -
1 7 9 16
2 12 11
3 17 5

Ao copiar o conteudo da célula |1 para a célula I3, serd gerado, na célula I3, o seguinte valor:
a)12

b) 16

c) 22

d) 25

e) 61

Comentarios:

Esta questao trabalha o conceito de referéncia absoluta, uma vez que a célula G1 foi travada
na formula apresentada pelo enunciado.

Ao copiar a férmula de I1 para 13, “=5GS1+H1” muda para “=5GS1+H3”. SGS1 ndo muda por
conta da referéncia absoluta.

No caso, 7 + 5 = 12. Resposta certa, alternativa a).

Referéncia a célula em outra planilha
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E possivel fazer referéncia a células que estdo em outras planilhas acrescentando o nome da planilha
seguido de um ponto de exclamacao (!) ao inicio da referéncia da célula.

No exemplo a seguir, a célula D7 da Planilha RH possui o valor da célula C5 da Planilha Marketing.

— wam

ICLTe]  PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA

D7 - fr || =Marketing!cs

E- VR R N ]

0o =] O LA

-

Marketing = RH *

Figura 40.

Referéncia 3D

Na referéncia 3D, é possivel utilizar fun¢gdes envolvendo um mesmo intervalo em diferentes
planilhas.

Vejamos por exemplo a fungdo SOMA.

=SOMA(Plan1:Plan3!E8:E13)

Tal funcao, como ilustrada acima, selecionard o intervalo E8:E13 em todas as planilhas no intervalo
entre as Planilhas1 e Planilhas3, na pasta de trabalho.

Diversas fungdes podem ser utilizadas com a referéncia 3D. Veja mais sobre o assunto aqui.

https://support.office.com/pt-br/article/Criar-uma-refer%C3%AAncia-para-o-mesmo-
intervalo-de-c%C3%A9lulas-em-v%C3%A1lrias-planilhas-c906f8b4-c648-4aa0-8063-
65d38d03370f

5. CONHECENDO AS FUNCIONALIDADES DA FAIXA DE OPCOES

E hora, entdo, de conhecer os diversos recursos que o Excel oferece em sua Faixa de Op¢des. A Guia
Pagina Inicial, mais importante, recebera atencao especial, e fica o convite ao usudrio que “folheie”
as demais Guias em um aplicativo Excel. Lembre-se que, ao parar o mouse sobre qualquer icone da
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Faixa de Opc¢des, o proprio Excel exibe uma descricao sumaria da funcionalidade. Isso pode ajudar
no seu estudo!

4.3 GUIA PAGINA INICIAL

Arquivo [EEEGILENNTCENE Inserr  LayoutdaPagina  Formulas  Dados  Revisdo  Exibir  Desenvolvedor Q Diga-me o que vocé deseja fazer #+ Comparti

L = lizaiy © o
N & Calibri AN E=E=® B Gl M [y p.} %m"se’” 2 ‘%Y p
E@ . & ) &£ Excluir ~ m' » )
Colar " NI GS-«- ¥+ M. Ao E=S= = a= - 0.0 om0 0 0 Formatacdo Formatar como Estilosde Classificar Localizare
- “ 7 Condicional®  Tabelaw  Célulaw = Formatar~ " eFiltrar~ Selecionar~
jrea de Transferén... & Fonte IF} Alinhamento F] Himerg [P Estilo Células Edicdo
I ___ ____

A Guia Pagina Inicial é a mais utilizada pelos usudrios, e, como tal, merece uma atengao especial em
todos os seus Grupos de Comandos. Vamos passar por todos eles!

GRUPO AREA DE TRANSFERENCIA

Este grupo trata das ferramentas classicas da Area de Transferéncia.

Aqui, vocé pode:

Recortar (CTRL + X); '“'D & Recortar
Copiar(CTRL + C);e Calar E Copiar -
- ¥ Pincel de Formatagdo
Colar(CTRL +V) . o
Area de Transferéncia Ta
o conteudo de células e intervalos (inclusive referéncias absolutas e
relativas).

Ainda, o Pincel de Formatagdao permite que vocé copie configuracdes de Fonte, Alinhamento,
Numero e Estilo de uma célula para aplicar em outra.

Dica: para utilizar o Pincel de Formatagao, selecione uma célula ou intervalo e clique sobre o Pincel.
Ao selecionar outra célula ou intervalo, as configuracdes (ndo o conteudo!) serdo aplicados nas
células de destino.

Se vocé clicar duas vezes sobre o Pincel, a aplicacdo das configuracdes se repete sucessivamente,
até que vocé pressione Esc no teclado, ou clique sobre uma célula vazia. Experimente!

www.estrategiaconcursos.com.br 107

Informatica para Soldado da PM-RN — Pés Edital 40




Prof. Victor Dalton
Aula 00

Colar

¥ Pincel de Formatagao

Area de Transferéncia [F]

-

L16

L=l == R R« TR R L I

—
o

o e
[TV N

14
15
16|

17

£ 9

&= = Mesclar e Centralizar ~

Alinhamento M

[n]

11

2,00

3,00

Figura 41. Com o clique duplo, o Pincel de Formatagdo permanece pressionado até que se pressione Esc no teclado, ou seja selecionada uma

Devemos prestar um pouco de atengdo ao

célula vazia.

Colar do Excel, pois, a depender do que estd sendo

copiado, existem muitas opg¢oes diferentes de colagem (mais de 10!).

Calibi  ~|11 - A" " O - 94 oo
NI =dD-A ~
516,00 | 11 [ '
3 ""':1' - X Recortar
Egy Copiar
IZ ‘D Opgies de Colagem:
il i il il ﬁ il
4
O les LA 2 E
Colar Especial... * | Colar
Inserir células copiadas... = ey =
DO LA % 12
Excluir... e B e O 5
EAr .

L
|

Limpar conteddo
Colar Valores

il il e
AR
Filtrar p | 123 173 73
Classificar N Qutras Opgdes para Colar
Llass o o - llﬂ—l
] ]
Inserir comentdrio 2 oo L b

Colar Especial...

Formatar células...
Escolher na Lista Suspensa...

Definir Mame...

Figura 42. Ao clicar com o botdo direito do mouse sobre uma célula, as Op¢des mais pertinentes do Excel sd@o acionadas (em sua maioria, sdo
opgées oriundas da Guia Pdgina Inicial). Perceba quantas opgées de colagem existem!

E possivel colar apenas o valor da célula, a férmula que ela contém, colar mantendo a formatacdo
original, colar com a formatacao do destino, transpor (inverter colunas e linhas, se copiando um
intervalo), colar realizando operacdes matematicas... A opcao Colar Especial ilustra esse rol.
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] () Todaos usando tema da origem
P ulas (71 Tudo, exceto bordas
(71 Valores 1" Larguras da coluna
("1 Formatos (") Férmulas e formatos de nimero
7| Comentarios (71 Valores e formatos de nimero
(") Validacdo Todos os formatos condicionais de mesclagem
Operacdo
@ Menhuma (71 Multiplicacio
71 Adicdo " Divisao
(") Subtragdo
[~] 1anorar em branco [T Transpor
Caolar vinculg oK
Figura 43. Colar especial: canivete suigo!

Neste grupo, o estilo e tamanho da fonte podem ser selecionados e aplicados a células ou intervalos.
Os botdes “As”, grande e pequeno, aumentam e diminuem a fonte consecutivamente, de acordo
com a escala padronizada pelo Excel.

Ainda, o botao quadriculado configura tudo referente a formatacao das Bordas das células. O Balde
se refere a cor de preenchimento das células, enquanto o “A” colorido diz respeito a cor da fonte.

GRUPO ALINHAMENTO

% Quebrar Texto Automaticamente

Mesclar e Centralizar -

Alinhamento

Aqui, é possivel alinhar o conteudo dentro de uma célula, em qualquer das nove posi¢cdes de
referéncia. Acima e a direita, ao centro, abaixo e ao centro, etc...

Quando habilitada, a opcdo Quebrar Texto Automaticamente evita que um texto “passe por cima”
das células vizinhas, alargando automaticamente a linha, para que o texto caiba no intervalo da
coluna.
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H ©- B Pastal - Excel
UG  PAGINAINICIAL  INSERIR  LAVOUTDAPAGINA  FORMULAS — DADOS  REVISAO  EXIBIGRO  supLl

e, CH 1
3 Recortar Calibri Sl - A A — %  E°Quebrar Texo Automaticaments
ER Copiar ~
C°v'ﬂf  Pincel de Formatagio NI s~ H- H-A- === &3 [E Mesclare Centralizar -~
Area de Transferéncia ] Fonte ~ Alinhamento e
Al - f\ Esse texto & muito longo!
A B C D E F G H I
1 Essetext(_émuitulungu‘.
2 UGl  PAGINAINICIAL | INSERIR  LAYOUT DAPAGINA  FORMULAS  DADOS ff REVISAO  BXBICAO  SUPI
3 = R
i 3% Recortar Calibri S -la A ==/2 ®- 5 Quebrar Texto Automaticamente
ER Copiar -
Colar  Pincel de Formatagio NI S- H- H-A- === & 3= [EMesclare Centralizar +
Area de Transferéncia ™ Fonte ] Alinhamento |
Al - f\ Esse texto € muito longo!
A E c D E F G H 1
Esse
texto &
muito
1 |longo!
2

Figura 44. Quebrar texto automaticamente: ilustragdo.

HORA DE

PRATICAR!

(CESGRANRIO - Petrobras — Técnico de Administragao e Controle Junior - 2018)

A Figura abaixo reproduz, de forma ampliada, um botao representativo de um recurso do Excel
2016.

=-

Qual é o recurso representado?

a) Aumentar espacamento entre linhas

b) Alinhar paragrafo pela margem inferior
c) Ajustar texto pela margem superior

d) Mesclar e centralizar

e) Quebrar texto automaticamente

Comentarios:

Quebrar texto automaticamente é um dos botdes mais conhecidos do Excel. Ele “engrossa” a
linha para que o contelddo nao extrapole a largura da coluna.

Resposta certa, alternativa e).

A opgao mesclar e centralizar (e suas subopgdes) permite que vdrias células sejam fundidas em uma
s0, e, inclusive, permite que essa operacgao seja desfeita.

Informatica para Soldado da PM-RN — Pés Edital 43

www.estrategiaconcursos.com.br 107



Prof. Victor Dalton
Aula 00

=] Mesclar e Centralizar ~ 2. o 000 5 08
: E Mesclar e Centralizar Mimero 5
Mesclar através
EH Mesclar Células
| Desfazer Mesclagem de Células L M

Figura 45. Mesclando células: ilustragdo.

GRUPO NUMERO

Esta guia possibilita a definicdo do tipo de dado contido em uma célula.

= B
E# Quebrar Texto Automaticarnente =y?| 9"

[&] Mesclar e Centralizar ~ eral ormatar corfe
23 semformato especifico Tabela -

[a—.

Alinhamento ] N
Nimero

56,00

Moeda
RS 56,00

-~
o] =

Contabil
RS 56,00

Data Abreviada
25/02/1900

Data Completa
sabado, 25 de fevereiro de 1900

Hora
00:00:00

Porcentagem
5600,00%

Fragdo

56
Cientifico
5,60E+01

ABC Texto
56

Mais Formatos de Namero...

Figura 46. Escolhendo o tipo de dado em uma célula.
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Além disso, botdes rapidos facilitam a selecao do tipo Moeda (escolhendo entre Real, Ddlar, Euro,
ou outros), selecao do formato porcentagem, insercdao do separador de milhares (pontos), e a
reducdao ou aumento do nimero de casas decimais apods a virgula.

/
HORA DE

PRATICAR!

A
)

(CESGRANRIO - Petrobras — Técnico de Suprimento de Bens e Servigos Junior - 2018)

A Figura a seguir reproduz, de forma ampliada, um botdo representativo de um recurso do
Excel 2016.

«0
/00

Qual é o recurso do botao representado na Figura?
a) Alinhar a esquerda

b) Separador de milhares

¢) Aumentar casas decimais

d) Diminuir casas decimais

e) Formato de contabilizacao

Comentarios:

Vai entender... depois de uma questdao impossivel vem uma com um botdo super manjado.
Aumentar casas decimais aumenta o nimero de casas decimais do niumero.

Resposta certa, alternativa c).

GRUPO ESTILO

E B 2

Formatagdo Formatar como Estilos de
ondicional - Tabela~ Célula -

Estilo

O grupo estilo, além de facilitar a estilizacdo dos dados no formato de tabelas, ou mesmo a
formatacao individual do estilo das células (sempre sugerindo uma série de estilos, ou permitindo
que o usuario o faga), a ferramenta mais interessante desse grupo é a Formatag¢ao Condicional.

Essa ferramenta ja foi mais “escondida” em versdes anteriores do Excel, mas é tao util que ganhou
o seu merecido destaque.
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Como o préprio nome diz, a formatacdao condicional analisara o conteddo da célula, de alguma
forma, e aplicard o estilo definido pelo usudrio para tal conteudo. Isto é muito util, por exemplo,
quando queremos mostrar numeros positivos com uma cor e nimeros negativos com outra. E mais
além: queremos que esta regra de formatag¢ao continue valendo mesmo que os dados sejam
modificados. Isso ndo é bacana?

LUtlied  PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAO EXIBICAQ SUPLEMENTOS

o L — - . .
36 Recortar Calibri i <& 8 ==[E ®- 5P Quebrar Texto Automaticamente | Geral B - = §ooEm X E 3 Autosom
o Eg Copiar ~ : _ ; ol E_I‘d Ineess Bxcln F [#] Preenche:
olar ) N NI S S~ G+ M-A-~ =|le= Mesclar & Centralizar - £, op o 42 0 | Formatagio Formatar como Estilos de  Inserir Excluir Formatar )
- ¥ Pincel de Formatagio A E P " Condicionalr  Tabelav  Célula- - - ¢ Limpar~
Area de Transferéncia ] Fonte ] Alinhamento [ Niimero ] D
Realcar Regras das Células ’__\ £ Maior do que...
3 > -
12 - I
A B c o c . 5 H i , P . “ Regras de Primeiros/Oltimos » £ Menor do que...
1
2 Barras de Dados v E Esté Entre...
:
3 |Antonio 10 46 -36
4 |Barbosa 30 67 -37 E] Escalas de Cor v ) Eravala
5 |carlos a0 20 20
& |Dalton 56 10 46 Con i ¢
juntos de fcones » Texto que Contém...
7 |Eliana 78 78 0
8 |FoxTrot %0 100 -10 [l NovaRegra. F‘EI Uma Data que Ocorre..
9 [# LimparRegras »
10
n T Gerencior Regras... FE1] vetores Dupicados...
2 Msis Regrss..

13
14

Figura 47. Existem dezenas de regras sugeridas pelo Excel, além de o usudrio poder definir suas préprias regras. Neste exemplo, o “zero”
permanece preto, niimeros positivos ficam azuis e niimeros negativos ficam em vermelho.

E possivel definir regras tanto para células como para intervalos. Basta selecionar as células-alvo,
clicar em Formatag¢ao Condicional e definir as regras de formatacao.

I
HORA DE

PRATICAR!

7

(FCC — TRE/SP — Analista Judiciario - 2017)

Utilizando o Microsoft Excel 2013, em portugués, um Analista Judiciario do TRE-SP,
hipoteticamente, teve que definir, em uma planilha, uma regra para tachar o conteudo da
célula que contivesse o texto Carlos, conforme exemplo abaixo.
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A B C
1 Nome Valor Dependente
2 Mauro Mauricio 32,00 | Selma Gomes
3 Carlos-Augusto 48,00 | Nelio Romao
4 Antonia Augusta 64,00 | Zulmira Tantto
5 Antonio-Carlos 80,00
6 Reberte-Garlos 96,00 | Resa-GaresMeraes
7 Tiago Augusto 112,00
8 Everton Diogo Carlos 128,00
9 Carlos 144,00
10 Marina Lima 160,00 | Robson Carles
11 Mara Rubia 176,00
12 Zezé Carmem 192,00 | Carles- Camarae
13 Carlos 208,00

Para tanto, apds clicar na guia Pagina Inicial e tendo selecionado as células de interesse, o
Analista, em seguida, escolheu, corretamente,

(A) Formatar Regra Condicional.
(B) Formatar como.

(C) Inserir Regra.

(D) Formatacao Condicional.

(E) Estilos de Célula.
Comentarios:

Quando desejamos criar regras de formatagao para quando determinadas células atendem
determinados critérios, utilizamos a Formata¢ao Condicional, na Guia Pagina Inicial.

Resposta certa, alternativa d).

GRUPO CELULAS

= 2 [&

Inserir Excluir Formatar

- - -

Células
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Este grupo permite que células, linhas e colunas sejam excluidas, lembrando que tais

funcionalidades também sao disponibilizadas quando se clica com o botao direito sobre as células,
linhas ou colunas.

Na Guia Formatar, também é possivel ajustar o tamanho de linhas e colunas, mover ou copiar
planilha, proteger planilha, bloguear célula, dentre outros. O ultimo item, Formatar Células, oferece
uma interface completa para formatar fonte, borda, alinhamento dos dados no interior das células,
tipos de dados, enfim, tudo que diz respeito a formatag¢do da célula. Essa op¢ao também pode ser
acessada por meio do clique com o botdo direito do mouse, para uma célula, um grupo de células
ou um intervalo selecionado. Além disso, CTRL + 1 é sua tecla de atalho.

humero I Alinhamento |

i| Borda I Preenchimento I Protecdo |

Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:

Calibri Regular 11
+| [ETE - | (8 B
| |malica ] E
T Aharoni = Negrita 10 -
Hp Andalus Negrito italico
T Angsana Mew 12
T AngsanalUPC ¥ *| |14 X
Sublinhadao: Car:
Nenhum [~] ] [7]Fonte nomal
Efeitos Visualizagdo
|:| Tachado
[T sobrescrito AaBhCcYyZz
[ subserito

Esta & uma fonte TrueType. A mesma fonte sera usada na impressora e na tela,

[ oK J| Cancelar |

Figura 48. Formatar células: interface completa para ajustes da célula.

GRUPO EDICAO

> AutoSoma -~ AY p
F‘reencher' 2

Classificar Localizar e

Limpar = e Filtrar = Selecionar =

Edicdo

O grupo edicdo reune as ferramentas de edicdo mais utilizadas do Excel, e que estdo espalhadas por
outras Guias da Faixa de Opc¢des.

O botdo Autosoma se encontra na Guia Formulas. AutoSoma oferece a aplicagao das fungdes
matematicas basicas. Se clicar diretamente sobre ele, a fungdo Soma sera oferecida, com o Excel
sugerindo o intervalo que ele julga ser a intengao do usuario.
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1. Victor Bart
> AutoSoma - H
) ) ) ) Preencher - )
ormatagdo Formatar como Estilos de | Inserir Excluir Formatar ) Classificar Localiza
ndicional Tabela Célula £ Limpar~ e Filtrar - Selecion
Estilo Células Edigdo
Q R 5 T U v W b

Antonio 10 46 i -36
Barbosa 30 67 i -37
Carlos 40 20 : 20
Dalton 56 10 ! 46
Eliana 78 78 ! 0
FoxTrot 90 100 i .10

! -

[SomAdlEE)

SOMA(mdmI: [ndm2]: ...)

Figura 49. Fungdo Autosoma: ilustragdo.

Se clicado sobre a seta imediatamente a direita, aparecerao outras sugestdes de fun¢des classicas,
como Média, Contar Numeros, Maximo e Minimo. Para outras funcdes, pressione Mais Funcgdes,
gue tera o mesmo resultado do que pressionar o botdo fx na Barra de Férmulas.

[ | -
INSERR L &5 EEIEE).; = > AutoSoma Ay
E Soma

Inserir Excluir Formatar

Calibri

- - - Media

N I 5 - Células Contar Mdmeros

Max

Min

Figura 50. Botdes com “fungdes” equivalentes: inserir fungoes.
Preencher e Limpar oferecem opc¢des para preenchimento e exclusdo dos dados das células.
Localizar e Selecionar serve para encontrar dados dentro da planilha.

Por fim, um recurso poderoso disponibilizado nesse grupo (e também na Guia Dados) é a ferramenta
Classificar e Filtrar.
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> AutoSoma - %Y H

@ Preencher =

_ Classificar Localizar e
£ Limpar~ e Filtrar = Selecionar -

Classificarde fia £
Classificarde £ a A

Personalizar Classificagdo...

Eiltro

Figura 51. Classificar e filtrar: preste atencdo nessa funcionalidade, é muito util!

Selecionada uma tabela, ou um intervalo de células, é possivel classificar um conjunto de dados
conforme algum critério. Analise a tabela abaixo:

Entrada
10
30

40
56
78
90

Figura 52. Alguns dados a vista, nada demais.

Utilizando o recurso Classificar e Filtrar, iremos ordenar essa lista pelo atributo Saida, do maior para
o menor. Vamos fazé-lo?
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Normal Bom Incorreto Neutra £ E‘EP( B 2 Autosoma %Y H
—— i = T Preencher -
Calculo | EEEEE celula Vin Entrada ~|  Inserir Excluir Formatar "j“ Classificar| Localizar ¢
= = - = - Llmpars | oFiftrar Selecionar~
Estilo Células 2| ClassificardeAaZ

2l ClassificardeZa A

Personalizar Classificagdo...

R S 2 U v w X Y

2 W_Filtro ‘
Personalizar Classificaio

Nome Entrada Saida ‘Saldo -

SR - —t — Escolha mais opgBes; por

Antonio 10 46 -36 exemplo, classificar por varias

Barbosa 30 67| -37 colunas ou linhas & [

Carlos 20 20 20 classificagbes que diferenciam |
maidsculss e mintsculas.

Dalton 56 10 6 |

FoxTrot 30 100/ -10|

I*g-lgmmmar Nivel H 2< Excluir Nivel H El Copiar Nivel ” | Opgdes... I [T] Meus dados contém cabegalhos

Coluna Classificar em

I CFassmcarpu: E

Ordeg

Co

Figura 53. Selecionando os pardmetros para a classificagdo: coluna, parametro de classificacdo (Valores) e ordenacdo.

Como resultado, temos:

Nome Entrada

FoxTrot 90
Eliana 73
Barbosa 30

Antonio 10
Carlos 40
Dalton 56

Figura 54. Nossa tabela, ordenada pelo pardmetro Saida, do maior para o menor.

A Classificacao é muito util quando queremos ordenar os dados de diferentes perspectivas.

Outro recurso igualmente util é a Filtragem. Com ele, podemos escolher visualizar um conjunto
de dados que atenda a critérios especificos, escondendo os demais registros.

Ao selecionar as colunas que encabecam a nossa tabela, e escolhermos o recurso Filtro, repare
gue surgem pequenas setas ao lado dos titulos inseridos nas colunas.
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MNome - Entrad: =
FoxTrot S0
Eliana 78
Barbosa 30
Antonio 10
Carlos 40
Dalton 56

1
2
3
4
]
5]
7
8
2

Figura 55. “Nome”, “Entrada”, “Saida” e “Saldo” agora possuem setas clicdveis.

Ao selecionar qualquer uma dessas setas, sera possivel visualizar todos os registros distintos
existentes abaixo dessa coluna. Escolhendo os registros que deseja continuar visualizando, os
demais serao escondidos. Vejamos o que acontece quando selecionamos apenas os registros
“100”, “20” e “10” para a coluna Saida.

3 Nome - | ~ |Entrads = ~ Saida E - Saldo +|
4 FoxTrot| %#| Classificar do Menor para o Maior -10
5 Eliana | Z| Ciassificar do Maior para o Menor o
6 g
2 BAthocH Classificar por Cor 3 37
7 Antonio -36
-3 Carlos g 20
9 Dalton 46 A B C D E F G H
10 Eiltros de Mumero 3
i
Pesquisa
12 o i 2 Nome |~ ~ Entrade = * |Saida .7 v |Saldo |~
13 1Bl setécianay Tudd) FoxTrot 90 100 -10
110
14 L2 Carlos 40 20 20|
15 w46 Dalton 56 10 46|
16 +[167
78
17 H
100
18
19
20
21
22 OK | Cancelar

Figura 56. Repare que o filtro foi aplicado. As colunas de 5 a 7 foram escondidas, seus dados ndo foram excluidos.

/
HORA DE

PRATICAR!

7

(FCC — TRT/12 Regido — Analista Judiciario — Execu¢do de Mandados - 2013)

Alexus digitou a planilha abaixo no Microsoft Excel 2010 em portugués.
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1 Funcionario Departamento Cargo Salario

2 | Ana Paula de Souza Financeiro Gerente R$ 10.567,00
3 | Maria Cristina Teodoro Vendas Gerente R$ 8.762,00
4 | André Ribeiro Peixoto Financeiro Auxiliar RS  1.456,56
5 | Marcos Alves da Silva Financeiro Analista R$ 2.998,67
6 | Narcisa de Abreu Gato Vendas Vendedor R 2.300,00
7 Paulo Rogério Naoto Financeiro Auxiliar R$ 1.050,00
8 | Ménica Franco Martins Vendas Vendedor R% 1.981,56

Seu chefe solicitou que ele imprimisse apenas os dados dos funcionarios com cargo de Auxiliar
e que trabalham no Departamento Financeiro. Alexus adotou os procedimentos necessarios e
foi impresso o conteudo abaixo.

Funcionario Departamento Cargo Salario
André Ribeiro Peixoto Financeiro Auxiliar R 1.456,56
Paulo Rogério Naoto Financeiro Auxiliar R$ 1.050,00

Para realizar o procedimento e atender a solicitacdo de seu chefe, Alexus

a) selecionou as colunas A, B, Ce Ddaslinhas 1,4 e 7, clicou na guia Arquivo, na op¢ao Imprimir
e, na divisao Configuragdes, selecionou a opcao Imprimir Selecao. Na caixa de didlogo que se
abriu, selecionou a op¢ao Impressao sequencial e clicou no botao Imprimir.

b) clicou na guia Arquivo e na op¢do Imprimir. Na divisdao Configuracdes, selecionou a op¢ao
Imprimir Selecao. Na caixa de didlogo que se abriu, clicou no botdo Selecionar células e
selecionou nas linhas 1,4 e 7 as colunas A, B, Ce D.

c) selecionou as células preenchidas da planilha e habilitou a filtragem de células selecionadas.
Em seguida, clicou na ferramenta Classificar e Filtrar da guia Pagina Inicial e selecionou a op¢ao
Formatar Filtro. Na caixa de didlogo exibida, na coluna B, onde estao os departamentos, deixou
selecionada apenas a op¢ao Financeiro. Na coluna C, onde estdo os cargos, deixou selecionado
apenas a opgao Auxiliar. Para finalizar, clicou no botao Enviar para a Impressora.

d) selecionou as colunas A, B, C e D das linhas 1, 4 e 7, copiou as células selecionadas, iniciou
uma nova planilha e colou as células copiadas nessa planilha. Em seguida, fez a formatagao
necessaria para deixar as células como na planilha original, clicou na guia Arquivo e na opg¢ao
Imprimir. Na divisdo Impressao, selecionou a opcao Imprimir Células.

e) selecionou as células preenchidas da planilha e habilitou a filtragem de células selecionadas.
Em seguida, clicou na seta do cabecalho da coluna B onde estao os departamentos e deixou
selecionado apenas o campo Financeiro. Depois, clicou na seta do cabegalho da coluna C onde
estao os cargos e deixou selecionado apenas o campo Auxiliar. Na sequéncia, selecionou todas
as células resultantes da filtragem e clicou na guia Arquivo e na opg¢ao Imprimir. Na divisao
Configuragdes, selecionou a op¢ao Imprimir Selegao.
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Comentarios:

Essa é uma questdo tipica na qual o recurso de filtragem deve ser utilizado. Para a coluna C,
deverdo ser selecionados os registros que contém o valor “Auxiliar”, enquanto na coluna B
devem ser selecionados os registros que contém o valor “Financeiro”.

Uma vez que apenas os registros corretos apare¢cam, o usuario selecionara o comando
Imprimir. Entretanto, como o interesse do usuario é imprimir apenas o resultado da filtragem,
ele devera selecionar o conteddo que deseja imprimir e escolher, dentre as funcdes de
impressao, a op¢ao Imprimir Selegao, que envia para a impressora apenas o conjunto de
células previamente selecionado pelo usuario.

A Unica alternativa que orienta um caminho compativel com a solucdo é a alternativa e). A
alternativa c) ainda segue por um caminho parecido, mas é redundante ao acionar o Filtro duas
vezes, e ainda cita um botao ficticio, “Enviar para a Impressora”.

Enfim, a Guia Pagina Inicial, sem duvida, é a mais importante do aplicativo.

4.4 GulADADOS

TGIY  PAGINA INICIAL IMSERIR

E° ||; [=] Conexdes

Obter Dados  Atualizar
Externos~  Tudo~+

Conexdes

LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAO EXIBICAQ

]

Y E’-EI [E" Preenchimento Reldmpago B*= Consolidar
R X E-A Remaver Duplicatas
El Classificar | Filtro Texto para

Y_.‘A‘.’angadn Colunas ©w Validagio de Dados -

Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados

E’:) Teste de Hipoteses =

Estrutura de Tépicos

Se a Guia Pagina Inicial é a mais importante do Excel por ser a que mais cai em prova, a Guia Dados
é a guia mais relevante, pois contém as funcionalidades que diferenciam o Excel das demais

aplicagdes comuns.

Destaque para:

Remover Duplicatas - identifica em uma lista valores iguais na coluna selecionada pelo usudrio,
remove as duplicatas, e mantém apenas uma ocorréncia.

Validacdao de Dados — a validagao de dados permite controlar o contetido a ser inserido em uma
célula. Pode-se escolher dentre diversos tipos de entrada e regras, bem como colocar uma
mensagem de entrada (para orientar o usudrio quanto ao preenchimento da célula) e alertas de
erro (quando o usuario ndo respeita os critérios de validagao).

Validagdo de dados 7 X

Configuragdes Mensagem de entrada  Alerta de erro

Critério de validacdo
Permitir:
Qualquer valor lgnorar em branco

Qualguer valor
MNumera inteiro

Comprimento do texto
Personalizado

Aplicar alteracdes a todas as células com as mesmas configuragdes

Limpar tudao Cancelar

Figura 57. Validando dados.
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Testes de hipoteses — muito uteis quando precisamos experimentar diferentes conjuntos de
valores em uma ou mais formulas, para explorar todos os possiveis resultados.

i W

Teste de  Planilha de | Agrupar C
Hipoteses~ Previsio -

Gerenciador de Cendrios...

Atingir Meta...

Tabela de Dados...

Figura 58. Testes de hipéteses.

Sao testes de hipdteses do Excel:
Gerenciador de Cendrios — para criar grupos de valores diferentes e alternar entre eles;
Atingir meta — com base em um valor desejado para uma célula, o Excel ajusta o valor de outras;
Tabelas de dados — permite que vocé visualize os resultados de varias entradas ao mesmo tempo.
Vejamos em mais detalhes o Atingir Meta.

O atingir meta pode manipular o valor de determinada célula para alcangar determinado resultado
em outra célula. E muito util para calculos financeiros, respondendo duvidas do tipo “por quantos
meses devo poupar mil reais para alcancar um milhdo de reais?”

Valor R$1.000,00 Status de Atingir Meta

Taxa de juros 1% |

Prazo 240,9864866 o }

Total acamulado [ R$1.000.000,00 | Atingir Meta com a célula F13 _ oK

encontrou uma solugao.

Valor de destino: 1000000

Cancelar

Valor atual: R$1.000.000,00

Figura 59. Atingir meta. Perceba que pedimos ao Excel que respondesse qual o prazo necessdrio para que, com aportes mensais de 1000
reais com juros de 1% ao més, nos dissesse qual o prazo (Célula F12) para alcangar 1000000 reais na célula F13. A resposta é
aproximadamente 240 meses, ou 20 anos.

4.5 GUIA FORMULAS

IO  PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAO EXIBICAO SUPLEMENTOS 1 Victor Bar.. ~
fx > AutcSoma ~ @ Lagica~ E - I—ﬁﬁ\‘ =] Definir Nome ~ E:“ Rastrear Precedentes @ h
— o
Inseri Usadas Recentemente - Texto - lﬂ - G nd Usar em Férmula al% Rastrear Dependentes 0 ~ ) 6;‘:3‘1 Oncoes d
nserir erenciador o anelade Opgdes de
Funcdo |E Financeira = E Data e Hora ~ m T deNomes [ Criar a partir da Selecio % Remover Setas ~ [¥:3] Inspecio  Calcula - &
Biblioteca de Fungdes Momes Definidos Auditoria de Foérmulas Calculo

Figura 60.
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A Guia Formulas também possui recursos interessantes para o Excel. Além de mostrar, de forma
mais explicita, a Biblioteca de Fung¢Ges para o usudrio, ainda podemos destacar o grupo de
comandos Auditoria de Formulas, com os seguintes recursos:

Rastrear Dependentes e Rastrear Precedentes — Rastrear precedentes serve para, selecionada uma
célula, saber quais células ou intervalos a alimentam. Rastrear dependentes faz exatamente o
contrario: dada uma célula, informa quais outras células dependem dela.

K18 - 5 =SOMA(F7:F37)

A E c D E F G H J K
1 |iDevAffiliate Accounts Payable
2 |Report Date: 10-03-2016
3

4 |Click the Excel Tabs (below) for each individual affiliate account to view a line item list of commissions.
5

& |Affiliate ID L Sales Tier Sales Total SalesBalance

T 102 e 10 0 10 52308,38
8 106 r 2 0 2 $348,52
9 111 1 29 0 29 90.27
10 112 ¢ 21 0 21 54830
" 126 = 8 0 8 $466.95
12 132 ¢ 85 0 85 315264 .40
13 141 ¢ 7 0 T 326784
14 142 ¢ 12 0 12 52008,26
15 164 1 0 1 578,20
16 165 1 2 0 2 524 13
17 178 ¢ 3 0 3 $102.80
18| 204 ¢ 82 0 82 $21629.49 7110304
19 225 r 1 0 1 597,54
20 234 v 1 0 1 35,55
21 245 £ 7 0 T 3505,25
22 251 € 17 0 17 $2507.27
23 257 i 1 0 1 515,00
24 283 ¢ 6 0 6 523318
25 7 = 1 0 1 515,00
26 325 ¢ 11 0 111 $10935.20
27 332 1 1 0 1 $96.60
28 3330 1 0 1 5,80
29 334 r 14 0 14 3673.67
30 336 ¢ 1 0 1 573,76
3 3M3v 62 0 62 52840,74
32 36 c 6 0 6 5606,61
33 3B3r 16 0 16 $1102,95
34 38 ¢ 1 0 1 $22 .50
35 361k 28 0 28 $2277.02
36 362 | 16 0 16 54077.04
37 368 F 1 0 1 35,00

38
Figura 61. Ao ativar Rastrear Precedentes em K18, vemos referéncia ao intervalo F7:F37. Afinal, K18 é um somatdrio desse intervalo, o que
pode ser conferido na Barra de Férmulas, na mesma imagem.

Mostrar Férmulas — Quando habilitado, mostra as formulas ou fungdes que as células contém, ao
invés de mostrar os resultados das mesmas.

Verificagdao de Erros — Ajuda a encontrar erros em férmulas. Ainda possui outros dois recursos, o
Rastrear Erro (ajuda a ir diretamente para a célula que origina o erro) e o Referéncias Circulares
(quando uma férmula aponta para a outra e as duas dependem de si para gerar um resultado. E
um tipo de erro bem especifico).
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Y1 Verificagio de Erros ~ ¢
¥l Verificagdo de Erros...
I Rastrear Erro

55 Referéncias Circulares »

Avaliar Férmula — Depura formulas complexas, para ajudar o usuario a conferir se a formula faz
realmente os calculos que o usudrio deseja.

Janela de Inspec¢ao — A janela de inspe¢ao abre uma janela para que o usuario escolha algumas
células e monitore os valores que elas assumem conforme outras partes das planilhas sdao

atualizadas.
Janela de inspecao v X
?uﬁdiciunarlnspegﬁu...
Pasta Planilhna Mome Célula Walor Farmula
iDevAff... Accou. K12 57709530 =50MAFTF37)

A Janela de inspecao é particularmente util quando estamos trabalhando com planilhas muito

grandes, e precisamos acompanhar alguma célula, mesmo quando ela nao esta no alcance de
nossos olhos naquele momento.

llustraremos, a seguir, as demais Guias.

4.6 DEMAIS GUIAS

Argquivo Pagina Inicial m Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibir Desenvolvedor Q

Diga-me o que vocé deseja fazer ,!;-;;_ Compa

£ D v 3 I ‘F? -2 f{;ﬁ) I |b@‘| 1 Linha [ Segmentacio de Dados :ij 4 o)
o - . Y:XK' il - h' == _‘3 i Coluna EF Linha do Tempo . GJ .
Tabela Tabelas Dindmicas Tabela llustracdes Suplementos Gréficos . ~ Mapas  Grafica Mapa . Hiperlink ~ Texto  Simbolos
Dindmica Recomendadas @ @ Recomendados " > k&= ?J“\ T  +  Dindmicor 3D~ EGanhosfPerdas - -

Tabelas Graficos ! Tours Minigraficos Filtros Links

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pégina Férmulas Dados Revisdo Exibir Desenvolvedor v} Diga-me o que vocé deseja fazer

- v T =11l : Automatica * | Linhas de Grade Titulos Avancar ~ |= Alinhar =
B cores @ D [EI. E':D':‘ eos Largura: | % -
!l [A] Fontes~ BRI R =" &Y L

) E = ED Altura:  Automatica - Exibir Exibir 0O Recuar = Agrupar
Temas Margens Orientacdo Tamanho Areade Cuebras Plano de Imprimir " &
o @ Efeitos - - - - Impressio * Fundo Titulos &l Escala: w0% > O Imprimir | Imprimir  gl; Painel de Selegdo Girar
Temas Configuragdo de Pdgina = Dimensionar para Ajustar & Opgdes de Planilha Pl Organizar
Arguivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Exibir Desenvolvedar ¢ Diga-me ,!;:l Compart
" Verificar Ortografia [‘A ﬂ) =b o ] [ Proteger Planilha i53 Prateger e Compartilhar Pasta de Trabalha
d
EE Dicianario de Sindnimos @ . }3 - ’Fproteger Pasta de Trabalho EF Permitir que os Usuarios Editem Intervalos
Verificar Pesquisa  Traduzir Naowva
Acessibilidade | Inteligente e NIt | m Compartilhar Pasta de Trabalho 5+ Controlar Alteragéies ~
Revisdo de Texto Acessibilidade Ideias Idioma Comentarios Alteragdes
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Arquiva Pdgina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dadaes Revisdo Exibir Desenvalvedor Q0 Diga-me o que vocé deseja fazer
: = =
I:l e D Layout da Pagina Barra de Férmulas Q [E) Q = Mova Janela ED'_J
L E;EI E Organizar Tudo "
Narmal Visualizagdo d_a 1] Modos de Exibicio Personalizados Linhas de Grade Titulos Zoom 100% Zoom na BFc lar Paingis - Alternar  Macros
Quebra de Pagina Selecdo g e Janelas~ =

Modaos de Exibicdo de Pasta de Trabalho Mastrar Zoaom Janela Iacros

4.7 MACROS NO EXCEL

Uma macro é uma série de comandos e instrugdes que vocé agrupa como um Unico comando para
realizar uma tarefa automaticamente.

Ao criar uma macro, vocé esta gravando cliques do mouse e pressionamentos de tecla. Depois de
criar uma macro, vocé pode edita-la para fazer pequenas alteragées na maneira como ela funciona.

Os usos tipicos para macros sao:
Acelerar as tarefas rotineiras de edicao ou formatacao.

Combinar diversos comandos — por exemplo, para inserir uma tabela com um tamanho e bordas
especificos e com um numero especifico de linhas e colunas

Tornar uma op¢ao de caixa de didlogo mais acessivel.
Automatizar uma sequéncia complexa de tarefas.

As macros sao gravadas em uma linguagem chamada VBA (Visual Basic for Application), que é uma
linguagem de programacao da Microsoft.

Para gravar uma Macro no Excel, deve-se acessar a Guia Desenvolvedor, grupo de comandos
Caddigo.

DESENVOLVEDOR

d D .lj Gravar Macro

Visual Macros
Basic ! Seguranga de Macro

Cadigo

z

Normalmente, a Guia Desenvolvedor ndo fica visivel para o usudrio comum destas aplicacdes. E
necessario Personalizar a Faixa de Opgoes, e habilitar para que a guia esteja visivel.

As duas formas de se gravar uma macro sao:

Visual Basic (Alt + F11) — Abre a janela de desenvolvedor do Microsoft VBA. O usudrio, que precisa
conhecer a linguagem de programacao, pode codificar a macro;

Gravar Macro — Ao pressionar este botdo, o usuario serd convidado a escolher o nome para a Macro,
e, a partir de entdo, terd os seus passos gravados pela aplicacdo. Ao gravar os cliques de mouse e
pressionamentos de tecla, o cédigo VBA sera gerado automaticamente.

Para executar uma Macro existente, pressiona-se o botdo Macros (Alt+F8), escolhe-se a macro pelo
nome e clica-se em Executar.
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4.8 GRAFICOS NO EXCEL

Uma das formas de visualizar dados numéricos de forma mais clara é por meio de graficos.

Na Guia Inserir, grupo de comandos Graficos, existe a opcdo Graficos Recomendados, que, dado
um intervalo selecionado com informacdes, ird sugerir formatos de grafico para melhor representar
as informacdes selecionadas.

Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibir Desenvalvedar g Diga-me o que vocé deseja fazer
T o
g g P ZEm A AN R I | Ry T
agens Irg::ﬂ:r;s Fortnas ,-E.Instanténeo' " Meus Suplementos ~ Recs:Zi::asdos ', B |_I' )l:'. Ma'pas Dig;i:iicc:" I'\-gﬂ;pia Linha Caoluna Gpa
llustragdes Suplementos Graficos = Tours Minigraficos
P2 1200
D E F G H | ] K L o M 0] P

Titulo do Grafico
1400

Més Produtos
1200
1 340
] 600 1000
3 250 800
4 800 500
5 500
400
6 1000
7 400 200
3 220 0
9 150 1 2 3 4 5 & 7 8 9 10 11 12
10 60 e VIES s Proviuito s
11 700
12 1200

Figura 62. Criando um grdfico de linhas rapidamente com o Excel.

O Excel possui diversos formatos de grafico, e incrementou mais alguns modelos novos em sua
versao 2016.
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")

Inzerir Grafico

Graficos Recomendados

Recente

Modelos

Todos os Graficos

Colunas

e EEMNe E

T

EdEEFGRAX &

Linhas

Pizza

Barras

Area

XY (Dispersdc]
Mapa

Agdes
Superficie
Radar

Mapa de Arvore
Explosdo Solar

Histograma

i

uky do Grifico

| iy =8 AR 4 ef 09 H4

Coluna Agrupada

Prochitos

|I|MI-| ||||I|I|.|

L
I I

Caixa e Canca Estrerta

Cascata
Funil

Coembinagdo

ule do Grifico

| Cancelar

Figura 63. Tipos de grdficos no Excel 2016.

4.9 TABELAS DINAMICAS

Também na Guia Inserir, mas no Grupo de Comandos Tabelas, a Tabela Dinamica é um recurso que
permite a criacdo de tabelas orientadas a relatérios. Sao tabelas que agrupam resultados por
campos de interesses, especialmente Uteis quando os registros nas tabelas de origem sdao muito

repetidos.

Veja a planilha abaixo como exemplo:
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A B C D E

1 Pedido Més Produto Quantidade Valor
2 1 Janeiro Produto A 3 RS 1.500,00
3 2 Janeiro Produto B 4 RS 2.000,00
4 3 Janeiro Produto C 5 RS 2.500,00
5 4 Janeiro Produto A 6 RS 3.000,00
6 5 Janeiro Produto C 7 RS 3.500,00
7 6 Janeiro Produto B 8 RS 4.000,00
8 7 Janeiro Produto C 9 RS 4.500,00
9 8 Janeiro Produto A 10 RS 5.000,00
10 9 Janeiro Produto C 5 RS 2.500,00
11 10 Fevereiro Produto B 7 RS 3.500,00
12 11 Fevereiro Produto C 7 RS 3.500,00
13 12 Fevereiro Produto A 8 RS 4.000,00
14 13 Fevereiro Produto C 7 RS 3.500,00
15 14 Marco Produto B 6 RS 3.000,00
16 15 Marco Produto A 8 RS 4.000,00
17 16 Marco Produto C 5 RS 2.500,00
18 17 Marco Produto B 6 RS 3.000,00
19 18 Marco Produto A 9 RS 4.500,00
20 19 Marco Produto C 7 RS 3.500,00
21 20 Margo Produto B 4 RS 2.000,00

Veja que esta planilha registra pedidos realizados, trazendo informag¢des como o més do pedido,
produto, quantidade e valor.

Facilmente notamos que més e produto contém valores que se repetem bastante. Provavelmente
seria interessante gerar relatérios com a quantidade total de produtos vendida em um més, ou o
total financeiro por més, ou o total financeiro por produto.... concorda? Nestes casos, a tabela
dinamica é a ferramenta ideal.

Ao clicar no referido botao, e selecionar o intervalo da planilha, o recurso “Campos da Tabela
Dinamica” deixa vocé livremente selecionar qual campos serao filtros, quais serao colunas, quais
serao linhas e quais serao valores a serem apreciados.
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Més (Tudo) [v]
Rétulos de Linha EI Soma de Quantidade

Produto A 103
Produto B 111
Produto C 185
Total Geral 399

Campos da Tabela Dindmica

NOME DO CAMPO

Pedido
v Més
v | Produto
v Quantidade

Valor

Y Filtros

Més

= Linhas

Produto

Il Colunas

> Valores

Soma de Quantida...

Confira, a esquerda, a tabela dinamica gerada pela combinagao dos campos a direita.

Veja também, abaixo, outras tabelas dinamicas geradas com base na mesma planilha:

Soma de Quantidade Rétulos de Coluna E|

Rétulos de Linha |L| Produto A
Janeiro

Fevereiro

Margo

Abril

Maio

Junho

Julho

Total Geral

19
8
25
34
8

103

12
7
16
3
30
38
5
111
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Soma de Valor Rétulos de Coluna El
Rétulos de Linha Eljaneiro Fevereiro Marco Abril Maio Junho Julho Total Geral
Produto A 9500 4000 12500 17000 4000 4500 51500
Produto B 6000 3500 8000 1500 15000 19000 2500 55500
Produto C 13000 7000 10500 5000 36500 12500 8000 92500
Total Geral 28500 14500 31000 23500 55500 31500 15000 199500
Soma de Valor Rétulos de Coluna E]
Rétulos de Linha EJ Produto A Produto B Produto C Total Geral
Janeiro 9500 6000 13000 28500
Fevereiro 4000 3500 7000 14500
Marco 12500 8000 10500 31000
Abril 17000 1500 5000 23500
Maio 4000 15000 36500 55500
Junho 19000 12500 31500
Julho 4500 2500 8000 15000
Total Geral 51500 55500 92500 199500

Rétulos de Linha E Soma de Valor

—!Janeiro 28500
Produto A 9500
Produto B 6000
Produto C 13000

=/ Fevereiro 14500
Produto A 4000
Produto B 3500
Produto C 7000

—-IMargo 31000
Produto A 12500
Produto B 8000
Produto C 10500

= Abril 23500
Produto A 17000
Produto B 1500
Produto C 5000

- Maio 55500
Produto A 4000
Produto B 15000
Produto C 36500

= Junho 31500
Produto B 19000
Produto C 12500

=/ Julho 15000
Produto A 4500
Produto B 2500
Produto C 8000

Total Geral 199500

Agora que acredito que vocé entenda melhor para que serve a tabela dinamica, fica mais facil trazer
a definicdo literal: ajuda o usudrio no processamento de dados em grandes quantidades, de varias
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maneiras amigaveis, subtotalizando e agregando os dados numéricos, resumindo-os por categorias
e subcategorias, bem como elaborando calculos e férmulas personalizados, proporcionando
relatdrios online ou impressos, concisos, atraentes e Uteis.

Bem, quanto a teoria, vou parando por aqui. Sei que pareceu muita coisa (e foi mesmol!, rs), mas
este embasamento é importante enquanto ndao estudamos as fung¢des do Excel.

Funcdes foi intencionalmente deixado a parte, pois nao deixa de ser um universo paralelo nas
ferramentas de planilhas.

Vamos fazer exercicios em cima do que ja aprendemos hoje?

6. EXERcicios COMENTADOS

1. (FGV — Camara de Salvador — Especialista — 2018)

Como toda linguagem, o Excel apresenta uma ordem de precedéncia para os operadores
aritméticos.

A ordem de precedéncia dos operadores da maior para a menor hierarquia é:
a)()>+>->*
b)rA>()>/>*
A)>+>*>/
dr>*>/>-
e)()>"r>*>+
Comentarios:
A hierarquia dos operadores aritméticos no Excel respeita a matematica do mesmo jeito.

O primeiro é sempre o parénteses, afinal, devemos sempre calcular primeiro o que estd dentro do
parénteses. Na auséncia deste, calculamos, na sequéncia, a exponenciagdo ou radiciacao, a
multiplicagao ou divisao, e, ao final, a soma ou subtracao.

Resposta certa, alternativa e).

2. (FGV — SEFIN/RO — Auditor Fiscal —2018)

Jodo abriu uma nova planilha no MS Excel e executou os seguintes procedimentos:
Digitou o valor “1”na célula A1;

Digitou a formula “=A1+1"na célula B2” ;

Selecionou a célula B2;

Copiou com CTRL-C;

Selecionou a regiao C3:E5;

Colou com CTRL-V.
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Assinale a opgdo que contém, na ordem natural e nas devidas posi¢des, os valores exibidos nas
células da regido C3:E5 apds esses procedimentos.

3 1 1
1 3 2
1 2 3
a)
1 1 1
1 2 2
b) 1 2 2
3 2 2
1 4 2
1 2 5
c)
1 1
1 2
1 2 5
d)
3 2 3
2 4 2
3 2 7
e)

Comentarios:

O segredo desta questao é dominar o conceito de referéncia relativa, e entender que, na célula C3,
teremos B2+1, célula C4, teremos B3+1,célula C4, teremos B4+1. 3,1,1.

Na célula D3 teremos C2+1, D4 teremos C3+1, D4 teremos C4+1. 2,4,2
Na célula E3 teremos D2+1, E5 teremos D3+1, E5 teremos D4+1.1,2,5

Resposta certa, alternativa d).

3. (FGV — SEFIN/RO - Técnico — 2018)

Jodo recebeu uma lista com milhares de CPFs, nomes e enderecos por meio de uma planilha
MS Excel. Entretanto, ha duplicacdes de nomes e/ou CPFs indesejadas na lista, e Jodo precisa
identifica-las, analisa-las e elimina-las.
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Assinale a opgao que indica o recurso do MS Excel que permite a identificagao imediata das
duplicagdes.

(A) Classificar.

(B) Controlar alteracdes.

(C) Formatacao condicional.

(D) Localizar e selecionar.

(E) Validacdo de dados.
Comentarios:

Olha, admito que, com base no que foi apresentado nas alternativas, pensei no recurso Classificar,
gue ordenaria os registros com base no CPF, por exemplo, tornando mais facil encontrar as
duplicatas. Porém, encontrei um artigo na internet que mostra um raciocinio interessante: se vocé
utilizar a Formata¢ao Condicional para iluminar um registro que seja novo, IMEDIATAMENTE vocé
visualiza os registros duplicados. Questdo de profundo raciocinio, e acredito que era isso que a

banca queria. Confira em: https://www.devmedia.com.br/excel-como-verificar-se-existe-valores-
duplicados/37180

Resposta certa, alternativa c).

4. (FGV — SEFIN/RO - Contador — 2018)

A planilha MS Excel contém: — nas células A1, A2, A3. Ad e A5, respectivamente, os valores 10,
20, 30, 40 e 50, e — na célula B4, a férmula “=SAS1 + A2”. Se a célula B4 for copiada e colada
na célula C6 (ctrl+C e ctrl+V), o valor exibido na célula de destino sera

(A) 20.

(B) 30.

(C) 40.

(D) 50.

(E) 60.
Comentarios:

Quando a férmula é copiada de B4 para C6, A PRINCIPIO, deslocamos os elementos da férmula duas
células para baixo e uma para a direita. Mas SAS1 possui referéncia absoluta, logo, apenas
deslocamos A2 para B4.

A1+B4 = 10+30 (lembre-se que B4 é igual a A1+A2 = 10+20) = 40.

Resposta certa, alternativa c).

5. (FGV — Camara Municipal de Salvador — Assistente Legislativo Municipal — 2018)

Jodo recebeu um arquivo texto, com dados sobre as dezenas de milhares de clientes da sua
empresa, e precisa organizar e analisar esses dados. No arquivo, cada linha corresponde a um
cliente, todas elas com o mesmo nimero de colunas separadas por tabulagdao. Ha uma linha
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de titulos no inicio do arquivo. Uma das melhorias que Jodao pretende alcancar é padronizar a
grafia dos nomes e cédigos. Por exemplo, a cidade do Rio de Janeiro aparece como “Rio”, “R.
Janeiro”, “Rio de Jan”, “RJ”, e assim por diante. O mesmo ocorre para outras cidades. Para
comegar, é preciso identificar as diferentes grafias que ocorrem nas colunas a serem
padronizadas. Ha varias maneiras para fazer isso no MS Excel 2010, mas uma forma bastante
simples é:

(A) classificar todas as linhas usando as colunas no critério de classificacao;
(B) usar a funcao CONT.VALORES nas colunas;
(C) usar o recurso de Validacao de Dados nas colunas;
(D) na guia Dados, importar o arquivo texto e aplicar filtros nas colunas;
(E) usar a funcao FIND.DUPS nas colunas.

Comentarios:

As diversas formas que a banca apresenta ndo sdo muito produtivas, mas a alternativa d) vai
possibilitar a filtragem dos resultados com as diversas grafias de Rio de Janeiro, para que depois o
usuario escreva a grafia correta por cima de todos eles. Questao de puro raciocinio.

6. (FGV — Prefeitura de Salvador — Técnico de Nivel Médio — 2017)

No MS Excel 2016, na configuracao original, o menu que contém a op¢do para inserir um
comentario é o

a) dados.

b) exibicao.

c) inserir.

d) layout da pagina.

e) revisao.
Comentarios:

Na suite Office como um todo, a Guia Revisdao é aquela que possui os campos relativos aos
comentarios.

Arquwvo Pagina Inical raent Layout da Pigea Formulas Dadlos Exdr Deserwolvedor ¥

:; Verificar Ortografia p * .. Proteger Planitha o4 Proteger e Compartithar Pasta de Trabalho

@

Verificar Pewquaa Trndusw Nove

Dxciondno de Sndmwnos Proteger Pasts de Trabalho # Permatr que 03 Upusnos Edaem ietervalos

Acessubibdade  Intebgente Comentino e COmpartitur Pasta de Trabatho [ Controlar Alteragdes

Ldidade aeie Soma et Sno Ateracde

Resposta certa, alternativa e).

7. (FGV - IBGE — Agente Censitario de Informatica — 2017)

Observe a seguinte figura, que, ilustra uma planilha eletronica elaborada no Microsoft Excel
2013.
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A 2
Unidade ﬂuantidad&[

_Fazenda - lﬂ%
Granja B 15

Sitio
I

Chacara

oW R

LA

O recurso utilizado para realgar as células de interesse, utilizando uma barra de dados, é:

Parte superior do formulario
a) Graficos;

b) Classificacao;

c) Estilos de Células;

d) Segmentacao de Dados;
e) Formatacdo Condicional.

Comentarios:

A opcdo Barra de Dados, assim como Escalas de Cor ou Conjunto de icones, sdo estilos de
Formatagao Condicional. Perceba que isto tem tudo a ver com aplicar um estilo visual a uma célula,

de acordo com o seu conteido.

Resposta certa, alternativa e).

8. (FGV - Prefeitura de Salvador — Técnico de Nivel Médio —2017)

Observe a figura a seguir, extraida do MS Office Excel:

) v fx =SA10

C D | E F
[=$a10

Assinale a opcdo que indica o significado do simbolo S colocado antes de A10.

a) O valor da célula sera a soma dos 10 primeiros elementos da coluna A.
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b)O valor dessa célula sera um texto, mesmo que o valor de A10 seja um numero.
c) Se a célula for copiada por meio de Ctrl+C e Ctrl+V, somente o seu valor sera copiado.

d) Se essa célula for copiada por meio de Ctrl+C e Ctrl+V, a referéncia continuara a ser A10,
mas somente se for na mesma linha.

e) Se essa célula for copiada por meio de Ctrl+C e Ctrl+V, a referéncia continuard a ser A10,
independentemente do destino.

Comentarios:

Foi colocada uma referéncia absoluta antes do A, em A10.

Isto significa se, caso a féormula desta célula seja copiada e colada em algum outro lugar, podera
haver modificagcdo na linha, mas nao haverd modificacao da coluna, quando copiada.

Como consequéncia (afinal, temos que acertar a questdo), se essa formula for colada em qualquer
outra célula dentro da mesma linha, ndo haverd deslocamento nem de linha e nem de coluna.

Resposta certa, alternativa d).

9. (FGV — Prefeitura de Salvador — Técnico de Nivel Superior —2017)

Assinale a opc¢ao que indica o botdao do MS Office Excel que pode ser utilizado para copiar o
formato de uma célula para outra.

a) & (um tridngulo com uma exclamag¢ao no meio).
b) & (aletra A sublinhada de vermelho).

c) # (as letras ab e uma seta inclinada para cima).
d) @(um balde sublinhado de amarelo).

e) ¥(um pincel).

Comentarios:

O Pincel de Formatagao é o elemento utilizado para copiar a formatacdao de uma célula, para
ser aplicada em outra.

Os demais itens:

- mensagem de alerta

ﬁ - cor da fonte

-"'"'ﬂ - direcdo do texto

- cor de preenchimento
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Resposta certa, alternativa e).

10. (FGV - MPE/RJ - Analista — 2016)

No MS Excel 2010, o recurso “Formatacdo Condicional” NAO pode ser utilizado numa coluna
para:

(A) associar icones ilustrativos aos valores;
(B) bloguear a digitacdo de valores considerados invalidos;
(C) realcar numeros negativos;
(D) realcar os dez maiores valores;
(E) realgar valores duplicados.
Comentarios:

Eu costumo citar com frequéncia que a Formatac¢ao Condicional é “perfumaria”, pois trata de efeitos
estéticos e visuais, enquanto a Validacao de Dados é “coisa séria”, pois trata de regras para permitir
ainsercao de dados nas células.

E como se fossem opostos um do outro.

Faco isso porque as bancas ADORAM fazer vocé confundir a Formatacao Condicional com a
Validag¢ao de Dados.

Tendo isso em mente, fica facil perceber que a alternativa b) é o item a ser marcado,

11. (FGV - MPE/RJ - Analista — 2016)

Numa planilha MS Excel 2010, Maria digitou literalmente em cada célula o que esta mostrado
abaixo.

A
=B1

=B2+2

>~ W N e

UL B W N

&

Em seguida, selecionou e copiou (Ctrl+C) a célula A2 e colou-a (Ctrl+V) na regido A3:A5.

Ato continuo, Maria selecionou a regiao A1:B5, clicou na fung¢ao “Classificar” da guia “Dados”,
escolheu “Colunas B” no campo “Classificar por”, “Valores” no campo “Classificar em”, e “Do
maior para o menor” no campo “Ordem”, e finalmente acionou o botao “OK”.

Apds essas operagoes, os valores exibidos na coluna A da planilha, de cima para baixo, sao:

(A) 1’ 4’ 5I 61 1
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(B)1,4,5,6,7
(C)5,6,3,6,7
(D)5,6,5,4,3
(E)7,6,5,4,1
Comentarios:
Questao que exige alguns passos.

Primeiro: deve-se esclarecer quais serdo os valores inseridos entre A3 e A5. Ja sabemos que Al=1
eA2=4,

Como nao ha referéncia absoluta, fica facil escrever as formulas, bastando deslocar as linhas para
baixo.

A3 = B3+2=5
A4 = B4+2=6
AS5 = B5+2=7

Agora, percebemos que houve uma classificacao nas células da coluna A, ordenando do maior para
0 menor.

Agora é tranquilo: 7,6,5,4,1. Alternativa e).

12. (FGV - MPE/RJ - Analista — 2016)

Jodo pretende elaborar uma planilha para controlar despesas, como a que é mostrada a seguir,
de tal forma que seja possivel visualizar a nota fiscal correspondente a despesa realizada com
um clique no seu niumero, na coluna C.

A B C

Data Despesa N* da Nota fiscal

01/03/2016 | RS 200,00 | 00005879

12/03/2016 | RS 100,00 | 00010345

21/04/2016 | RS 847,00 | 00000239

v | B W N | =

25/04/2016 | RS 123,00 | 00009345

Jodo dispde das notas fiscais em arquivos PDF, que recebe de seus fornecedores no seu
computador, e ouviu varios “conselhos” sobre como obter essa funcionalidade no MS Excel
2010. Desses, o0 Unico que esta inteiramente correto é:
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(A) construir uma macro, pois nao é possivel fazer isso com as fungdes normalmente
disponibilizadas no MS Excel 2010;

(B) armazenar os arquivos num site remoto, pois somente assim é possivel abri-los por meio
do mecanismo de Hiperlink;

(C) usar referéncias diretas aos arquivos, mesmo que armazenados localmente, por meio do
mecanismo de Hiperlink;

(D) usar a macro Auto_Open, passando o path completo do arquivo como argumento, esteja
esse numa maquina local ou remota;

(E) converter os arquivos para .htm ou .html, pois somente assim é possivel abri-los quando o
mecanismo de Hiperlink é utilizado.

Comentarios:

O Hiperlink é o recurso da suite Office que permite a referéncia a arquivos, paginas web ou mesmo
enderecos de email.

Inserir Hiperlink 7 >
Vincular a: Texto para exibicdo: Dica de tela...
i :
Pa'g% da Examinar: Documentos R Te'Y
Web ou -
arquiva ... Arquives do Outlook Indicador...
Pasta atual Modelos Personalizados do Office

"= Aula 0 - Hardware Software.pdf
Colocar neste

documento Paginas
navegadas
LCriar nova Arquivos
documento recentes
Endereco: b

Endereco de
email

(K Cancelar

Resposta certa, alternativa c).

13. (FGV - MPE/RJ — Técnico — 2016)

Jodo mora num pais onde o imposto de renda das pessoas fisicas é assim calculado:
rendimentos até 100,00 estao isentos; rendimentos entre 100,01 e 300,00 pagam 10% de
imposto e abatem 10,00 do valor calculado; rendimentos acima de 300,00 pagam 20% e
abatem 40,00.

Jodo preparou uma planilha MS Excel 2010 na qual basta digitar o valor dos rendimentos na
célula A2 para que o valor do imposto seja exibido na célula B2, como ilustrado abaixo.
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A B

1 | Rendimento | Imposto a recolher

2 | 250 15
3
Férmulas:

F1. =SE(A2<=300;A2*0,2-40;SE(A2<=100;A2*0,1-10;0))

F2. =SE(E(A2>100;A2<=300);A2*0,1-10;SE(A2<=100;0;A2*0,2-40))
F3. =SE(A2>100;A2*0,1-10;SE(A2>=300;A2*0,2-20;0))

F4. =SE($A2<=100;0;SE($A2<=300;$A2*0,1-10;$A2*0,2-40))

Jodo pretende distribuir copias de sua planilha IR, mas precisa protegé-la de modo que seus
usuarios possam editar apenas a célula A2, e nenhuma outra. Com isso, Jodo previne a
introducao de alteragdes erroneas no calculo. Considere as seguintes operagcdes sobre uma
planilha:

A Selecionar a célula A2

F Clicar sobre uma sele¢ao com o botao direito do mouse e, no menu pop-up, escolher a opgao
“Formatar células...” e, ao abrir-se o formuldrio, selecionar a aba “Protecao”, assinalar (check)
a caixa “Bloqueadas” e clicar “OK”

P Na guia “Revisao” clicar no comando “Proteger Planilha” e, no formulario aberto, assinalar
(check) a opcao “Proteger a planilha e o contelddo de células bloqueadas”, limpar todas as
opcoes que aparecem na lista “Permitir que todos os usuarios desta planilha possam:”,
assinalar (check) a opcdo “Selecionar células desbloqueadas”, digitar uma senha e clicar “OK”.
Confirmar a senha quando solicitado

S Selecionar todas as células

U Clicar sobre uma sele¢ao com o botao direito do mouse e, no menu pop-up, escolher a opgao
“Formatar células...” e, ao abrir-se o formulario, selecionar a aba “Protecao”, limpar (uncheck)
a caixa “Bloqueadas” e clicar “OK”

Da esquerda para a direita, as operacdes necessarias e suficientes para que a planilha de Joao
seja protegida sao:

(A)A, U, P;

(B) P, A, F;
(C)P,F,AU,S;
(D)S,F, A U,P;
(E)S, F, U, P.
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Comentarios:

Para proteger a planilha, Jodo devera realizar os procedimentos nesta sequéncia:

S Selecionar todas as células

F Clicar sobre uma selecao com o botao direito do mouse e, no menu pop-up, escolher a opgao
“Formatar células...” e, ao abrir-se o formuldrio, selecionar a aba “Protecdo”, assinalar (check) a
caixa “Blogueadas” e clicar “OK”

Formatar Células ? >

Mimero  Alinhamento  Fonte  Borda  Preenchimento ;| Protecdo!

"] Elaqueadas

|| Cas

Bloquear células ou ocultar farmulas ndo tera nenhum efeito até vocé proteger a pasta de trabalho
(Guia Revisar, grupo Alteracdes, botdo Proteger Planilha),

A Selecionar a célula A2
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H
Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da
bl
D b Calibri ol R
Eg -
Colar ) N I E -
Area de Transferé... Fonte
A2 - Jx
A E C D]
1
2
2
4
]
B

U Clicar sobre uma selecao com o botdo direito do mouse e, no menu pop-up, escolher a op¢ao
“Formatar células...” e, ao abrir-se o formulario, selecionar a aba “Protecdo”, limpar (uncheck) a
caixa “Blogueadas” e clicar “OK”

Formatar Células ? >

Fonte Borda Preenchimento Protecdo

Bloquear células ou ocultar farmulas ndo terda nenhum efeito até vocé proteger a pasta de trabalho
{Guia Revisar, grupo Alteracdes, botdo Proteger Planilha).

P Na guia “Revisao” clicar no comando “Proteger Planilha” e, no formulario aberto, assinalar (check)
a opcao “Proteger a planilha e o contelddo de células bloqueadas”, limpar todas as op¢des que
aparecem na lista “Permitir que todos os usudrios desta planilha possam:”, assinalar (check) a opgao
“Selecionar células desbloqueadas”, digitar uma senha e clicar “OK”. Confirmar a senha quando
solicitado
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Proteger planilha

Senha para desproteger a planilha:

Permitir que todos os usuarios desta planilha possam:

M| sclecionar células blogueadas A

selecionar células desbloqueadas
Formatar células

i dld oL d
Formatar linhas
Inserir colunas
L_[Inserir linhas
[ ]inserir hiperlinks
Excluir colunas
Excluir linhas W

Perceba que o objetivo desse roteiro é garantir que todas as células estardao bloqueadas, menos a
célula A2. Por isso, blogueia-se todas as células primeiro para liberar A2 depois. E, conforme a
propria observagdo da janela, esses bloqueios passam a vigorar somente depois que a Proteg¢do da
Planilha é ativada.

Resposta certa, alternativa d).

14. (FGV - MPE/RJ - Técnico — 2016)

Jodo precisa importar, para uma planilha, dados de centenas de pessoas. Os dados importados
sdao nome, departamento e rendimento que, na planilha, devem ficar dispostos em uma linha
para cada pessoa, ocupando trés colunas.

Para testar a execucao dessa importacdo, trabalhou com amostras de trés formatos de
arquivos de texto.

Formato |
Nome;Departamento;Rendimento
Paulo Oliveira;Vendas;2000,20
Maria Antonieta;Estoque;2050,00
Carlos Madureira;Vendas;1890,00

Formato Il

Nome Departamento Rendimento

Paulo Oliveira Vendas 2000,20

Maria Antonieta Estoque 2050,00

Carlos Madureira Vendas 1890,00

Formato lll
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Nome
Departamento
Rendimento
Paulo Oliveira
Vendas

2000,20

Maria Antonieta
Estoque
2050,00

Carlos Madureira
Vendas

1890,00

De acordo com o que Jodo precisa e as caracteristicas da importacdao de dados do MS Excel
2010, quando efetuada por meio da opcao “Textos” da guia “Dados”, é correto afirmar que:

(A) somente o formato | é adequado;

(B) somente os formatos | e Il sdo adequados;

(C) somente o formato Il é adequado;

(D) somente o formato Ill é adequado;

(E) os trés formatos sdao adequados.
Comentarios:

Outra questao dificilima em uma prova fora da curva.

Na Guia Dados, existe o grupo de comandos Obter Dados Externos, e é possivel obter dados de
arquivos de Texto:

H
Arguivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pdgina Farmulas
F D Mostrar Consultas ||1

A ] Lo o &
mDaTabela —
Do le Qutras  Conexdes Atualizar
Access Web T'Ell'tﬂ Fontes =  Existentes Consulta*l:bé' Fontes Recentes Tudao -
Obter Dados Externos Obter e Transformar C

Ao importar dados de arquivos de texto, percebemos que o Excel tem inteligéncia para montar
tabelas ao reconhecer Tabulagdao, Ponto;e;virgula, espacos ou outro caracter selecionado pelo
usuario para ser delimitador.
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Assistente de importagdo de texto - etapa 2 de 3 ? >

Esta tela permite que vocé defina os delimitadores contidos em seus dados. Vocé pode ver como seu texto € afetado na
visualizacdo abaixo.

fDelimitadores
[+] Tabulacio
[] Ponto e virgula |:| Considerar delimitadores consecutivos como um 56
[ wirgula
[ Espaco
LI:‘ Dutros:

Qualificador de texto: |- ot

Visualizacdo dos dados

ome Departamento | Bendimento la
aulo Oliveira Vendas 2000, 20
aris Antonieta Estogue 2050, 00
arlos Madureira [Fendas 830,00

Cancelar < Woltar . Avancar > Conduir

Tendo essas informagdes em mente, perceberemos que | sera corretamente importado, pois possui
ponto;e;virgula separando as colunas e tabulacao separando as linhas; Il serda corretamente
importado, pois a tabulacdo separa corretamente colunas e linhas; mas Ill ndo funcionaria, pois nao
ha como o Excel montar as colunas com as informacdes mal dispostas.

Resposta certa, alternativa b).

15. (FGV -SSP/AM - Assistente Operacional — 2015)

Danilo preparou uma planilha com as notas de seus alunos no MS Excel 2010, gravou o arquivo
e enviou-o para Rita. Ao recebé-lo, Rita abriu o arquivo com o utilitario “Bloco de Notas” do
Windows 7 e deparou-se com o seguinte conteudo:

Aluno Nota

Joana 10

Jodo 9

Danilo gravou a planilha do Excel usando como tipo de arquivo:
a) Dados XML (*.xml)

b) Texto em Unicode (*.txt)

c) PDF (*.pdf)

d) Planilha OpenDocument (*.ods)

e) Pasta de Trabalho do Excel (*.xlsx)

Comentarios:
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O formato padrao da Pasta de Trabalho do Excel é o xlIsx. Porém, para que o arquivo seja aberto no
Bloco de Notas, o usuario escolheu um padrao compativel com o mesmo, como o txt.

Resposta certa, alternativa b).

16. (FGV -TJ/BA - Analista Judiciario — 2015)
Jodo pretende preparar uma planilha em Excel que contenha, nas dez primeiras células da
primeira linha, a partir da esquerda, os numeros
0112358132134
Sabendo-se que Jodo esta trabalhando com as opg¢des usuais do Excel, ele deve:

a) digitar “0” na célula A1, digitar “1” na célula B1, digitar “=A+B” na célula C1, selecionar e
copiar a célula C1, colar o que foi copiado nas células D1 até J1;

b) digitar “0” na célula A1, digitar “=A1+1” na célula B1, selecionar e copiar a célula B1, colar o
que foi copiado nas células C1 até J1;

c) digitar “0” na célula A1, digitar “1” na célula A2, digitar “=A1+A2” na célula A, selecionar e
copiar a célula A, colar o que foi copiado nas células A4 até A10;

d) digitar “0” na célula A1, digitar “1” na célula B1, digitar “=A1+B1” na célula C1, selecionar e
copiar a célula C1, colar o que foi copiado nas células D1 até J1;

e) digitar “0” na célula Al, digitar “=A1+1” na célula B1, digitar “=A1+B1” na célula C1,
selecionar as células C2 e C, copiar a sele¢do, colar o que foi copiado nas células C4 até C10.

Comentarios:

A questdo mostra a sequéncia de Fibonacci, na qual o nimero N é a soma dos numeros N-1 e N-2,
ou seja, os dois numeros imediatamente anteriores. Logo, um bom entendimento de matematica é
exigido para resolver a questao.

Portanto, para implementar a sequéncia de Fibonacci no Excel, é necessario que a célula Cn tenha
em seu interior a soma =C(n-2)+C(n-1).

A Unica alternativa que traz o procedimento correto é a alternativa d). A alternativa c) é uma
pegadinha, pois faz também um procedimento correto, mas coloca os nimeros de cima para baixo,
e ndo da esquerda para a direita, como pede a questao.

17. (FGV - DPE/RO - Técnico — 2015)

Observe o grafico a seguir, produzido por meio do MS Excel 2010.
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70
,Eru M

5.0 /

3.0

20

10

00 + T — - - .
2009 2010 2011 2012 2013

A série de dados que originou esse grafico é:
a) 20094,1

20106,5

20116,1

2012 6,2

2013 5,6

2014 6,2

b) 2009 6,2

20106,5

20116,

2012 4,9

2013 5,6

2014 6,2

c) 20094,1

20106,5

20116,5

2012 6,2

2013 5,6

2014 5,3

d) 20094,1

20106,5
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2011 6,1
2012 5,6
2013 5,6
2014 6,2
e) 2009 4,1
20106,5
2011 4,1
2012 6,2
2013 5,6
2014 6,2
Comentarios:

Bem, esta é mais uma questao de raciocinio do que de Excel. O objetivo é que vocé seja capaz de ler
os graficos, interpretar os nUmeros que o geraram e marcar a assertiva certa, no caso, a alternativa

a).

18.  (FGV — TCE/SE — Médico — 2015)

Analise o trecho de uma planilha MS Excel 2010 mostrado a seguir.

A B C
1 Tipo Valor  Propor¢do da média
2 Tipo 1 50 0,25
3 Tipo 2 300 15
4 Tipo 3 250 1,25
5 Media 200

A coluna C mostra a proporc¢ao dos valores da coluna B em relacdao a média destes. Sabendo-
se que a célula C2 foi copiada para as células C3 e C4, esta correto concluir que a férmula
contida na célula C2 é:

a) =B2 / $B5
b) =BS2 / BS5
c) =BS2 /B5
d) =B2 / BS5
e) =SB2 / SB5
Comentarios:

Questao trazendo o conceito de referéncia absoluta. No caso, precisamos “travar” a célula B5, que
servird como base para todas as demais células. Logo, SBS5 no denominador resolveria o problema.
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Porém, a inten¢ao do cdlculo é copiar a férmula para as demais células de uma mesma coluna. Logo,
ao arrastas a formula para baixo, nao havera modificagao nas colunas dos elementos que estiverem
na formula.

Logo, sendo mais rigoroso, s6 precisamos travar a linha de B5, e BS5 serd suficiente.
Portanto, na célula C2, é suficiente inserir a formula =B2/BS5.

Resposta certa, alternativa d).

19. (FGV -SSP/AM - Assistente Operacional — 2015)

Jodo criou uma nova pasta de trabalho no MS Excel 2010 contendo trés planilhas: Plan1, Plan2
e Plan3. A célula Al da planilha Planl deve conter a soma dos valores das células Al das
planilhas Plan2 e Plan3.

Para fazer referéncia a essas duas células numa féormula, Jodo deve usar a notagao:
a) =Plan2!A1 + Plan3!A1
b) =Plan2(A1) + Plan3(A1)
c) =A1 em Plan2 + A1 em Plan3
d) =Plan2(1,1) + Plan3(1,1)
e) =(Plan2.A1:Plan3.A1)
Comentarios:

Para fazer referéncia a uma célula de outra planilha, deve-se utilizar a exclamacao (!), de modo a ter
NomedaPlanilhalcelula.

Resposta certa, alternativa a).

20. (FGV-TIJ/BA - Analista Judiciario — 2015)

Jodo abriu uma nova planilha no MS Excel 2010 e imediatamente formatou as células A1, A2 e
A com a opgdo “14/3/01 13:30" do formato “Data" do formulario “Formatar células".

A seguir digitou nessas células, na ordem, os numeros a seguir.
42315

42315,5

42320

Os valores que passaram a ser exibidos pela planilha sao mostrados abaixo.

A
1 7/11/15 0:00
7/11/15 12:00
3 12/11/15 ©:00

Se Joao tivesse digitado o numero 42312,75 na célula Al, o valor exibido seria:
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a)4/11/15 18:00
b) 7/11/15 09:00
c) 4/11/15 09:00
d) 4/11/12 00:00
e) 7/8/15 18:00
Comentarios:
Mais uma questao da FGV que aprecia o raciocinio do candidato.

Perceba que, ao inserir um numero em uma célula, a informagao é convertida para o padrao Data
Hora completa (com o zero sendo 12 de janeiro de 1900).

Arigor, vocé ndo precisa saber de cor que a regra é essa, mas perceba que é possivel deduzir a regra
comparando dois numeros quaisquer. Quer conferir?

Ao comparar 42315 com 42315,5, perceba que ambas apontam o mesmo dia, mas o segundo
numero “recai” sobre o meio-dia, enquanto o primeiro esta na hora zero.

Ao comparar 42315 com 42320, saimos do dia 7 para o dia 12 de novembro.

Ou seja, um inteiro corresponde a um dia, e uma fracao sera um “pedaco” de dia, refletido no
horario do mesmo. Confere?

Portanto, qual dia e hora corresponde a 42312,75?
Simples: 42315 — 42312 = 3. Portanto, trés dias antes de 7 de novembro, o que serd 4 de novembro.
Ainda, 0,75 correspondem a % de dia. Em um dia de 24 horas, % serao 18 horas.

Resposta certa, alternativa a).

21. (FGV -TIJ/BA - Analista Judiciario — 2015)

No MS Excel 20 10, a guia “ Dados” contém um procedimento identificado pelo icone mostrado
a seguir.

r

Filtro

Um filtro aplicado a uma coluna X é usado para:

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

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

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

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

O filtro do Excel é um recurso que facilita a visualizacao da Planilha, mostrando apenas as linhas cujo
conteudo da coluna coincida com o teor do filtro. O filtro ndao exclui o restante do conteudo, apenas
deixa as linhas ocultas enquanto o filtro estiver ativado.

Resposta certa, alternativa c).

22. (FGV - ISS/Niterdi — Fiscal de Posturas — 2015)

A franquia de uma lanchonete chamada PapaTudo possui trés lojas no estado do Rio de
Janeiro. Mensalmente, o Gerente da PapaTudo faz a consolidagao dos custos e das vendas de
algumas lojas. Para fazer os calculos, o Gerente usa o arquivo Consolida.xlsx, elaborado no MS
Excel 2010, que contém as seguintes planilhas eletronicas.
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A B C D E F G
! 1 |Eustos 100
2 Vendas 150
3 {
| 4 | _
Loja Niterdi Loja Rio de Janeiro = Loja Sdo Gongalo Consolidacdo
Fronto
A B C D E F G
' 1 ]f_‘ustos 200
2 Vendas 3200
3
. |
Loja Niteréi  Loja Rio de Janeiro Loja Sdo Gongale Consolidacéo
Fronto
. A | B | € | D E | ¥ | '@
1 |Custos 50
| 2 I'u'endas 80
3
. — : ) . .
Loja Niteréi  Loja Rio de Janeiro  Loja Sdo Gongalo (Consolidacio
| A B -
1 Custos =SOMA('Loja Niterdi:Loja Sdo Gongalo'l5B%1)
2 Vendas =50MA('Loja Niterdi:Loja Sd0 Gongalo'!SBS2)
3 |Saldo =B2-B1
=

Loja Niterol = Loja Rio de Janeiro  Loja Sdo Gongalo | Consolidagao

Considerando as férmulas apresentadas na planilha Consolidacao, o resultado da célula
Consolidagcao!B3, que representa o Saldo das contas da PapaTudo, é:

(A) 30;

(B) 80;

(C) 150;

(D) 180;

(E) 230.
Comentarios:

Esta questdo faz uma cobranca RARISSIMA em questdes de concursos: a selecio de um mesmo
conjunto de células em um intervalo de planilhas, a chamada “referéncia 3D”.
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Na referéncia 3D, é possivel utilizar fungcdes envolvendo um mesmo intervalo em diferentes
planilhas.

Na questao, vemos que a célula Consolida¢ao!B3 calcula B2-B1.

B2 calcula a SOMA das Células B2 de todas as outras planilhas, que corresponde as vendas das Lojas
de Niterdi, Rio de Janeiro e S3o Gongalo. 150 + 300 + 80 = 530.

B1 calcula a SOMA das Células B2 de todas as outras planilhas, que corresponde aos custos das Lojas
de Niterdi, Rio de Janeiro e S3o Gongalo. 100 + 200 + 50 = 350.

Portanto, B3 informa o lucro das trés lojas. 530 — 350 = 180.

Resposta certa, alternativa d).

23. (FGV - ISS/Niteroi — Agente Fazendario — 2015)

Considere a tabela do IR Pessoa Fisica correntemente praticada na Cochinchina.

Parcela a
Base de Calculo (RS) Aliquota (%) | Deduzir do IR
(RS)

Até 1.903,98 - -

De 1.903,99 até 2.826,65 7,5 142,80
De 2.826,66 até 3.751,05 15 354,80
De 3.751,06 até 4.664,68 22,5 636,13
Acima de 4.664,68 27,5 869,36

Deducao por dependente: 189,59

Para um assalariado, a base de calculo é o saldario menos as deducdes legais. O imposto a
recolher é calculado aplicando-se a aliquota a base de cdlculo e subtraindo-se desse resultado
a parcela a deduzir correspondente.

Com base nessas informacgdes, Daniel preparou uma planilha MS Excel 2010 que calcula o IR
da folha de pagamentos da sua empresa, como na figura a seguir.

A B C D
Deducoes IRa
1  Funciondrio Salario legais recolher
2 Adilson 3.205,00 189,59 97,51
3 Fernanda 2.900,00 0,00 30,20
4 Zaniolo 3.500,00 379,18 113,32
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Daniel ja sabe que todos os funciondrios caem na faixa com aliquota de 15%, e assim preparou
as formulas de calculo. A formula escrita por Daniel na célula D2, posteriormente copiada e
colada nas células D3 e D4, é:

(A) =(B2-C2)*1,15-354,8
(B) =(B2-C2)*0,15-354,8
(C) =B2-C2*0,15-354,8
(D) =(B2-C2)*(1,15-354,8)
(E) =($B2-$C2)*1,15-354,8
Comentarios:
Questao com enunciado complexo, mas de resolucao relativamente simples.

Como todos os funciondrios estdao na segunda faixa, com aliquota de 15%, a Unica coisa que deve
ser feita é abater as deducdes legais antes de se calcular o imposto a recolher.

Para D2, o abatimento das deducdes legais se faz por meio de B2-C2; a seguir, basta aplicar-se “a
aliquota a base de cdlculo e subtraindo-se desse resultado a parcela a deduzir correspondente”,
conforme o proprio enunciado da questao.

Nesse viés, teremos (B2-C2)*0,15 — 354,8.

Resposta certa, alternativa b).

24. (FGV -ISS/Niteroi — Agente Fazendario — 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 gravacdao. Um formato que torna muito facil a
posterior importacao de dados pelas planilhas é conhecido como:

(A) .csv
(B) .docx
(C) .html
(D) .pdf
(E) .pptx
Comentarios:
Dentre os formatos compativeis com o Microsoft Excel, temos o HTML, o PDF e o CSV.

HTML e PDF sao formatos mais comuns ao usuario do dia-a-dia. O que poder novidade é o formato
CSV, Comma-separated values (valores separados por virgulas).

Como o proéprio nome diz, o CSV é um formato que facilita a importagao dos dados por outras
aplicagdes que utilizam planilhas, justamente por convencionar a virgula como caractere de
separagao.

Por exemplo:

Informatica para Soldado da PM-RN — Pés Edital 87

www.estrategiaconcursos.com.br 107



Prof. Victor Dalton

Aula 00
1997 Ford E350 ac, abs, moon 30100.00
1999 | Chevy WVenture "Extended Edition” 49000.00
MUST SELLI
1996 Jeep @ Grand Cherokee 479699 .00

air, moon roof, loaded

Em CSV ficaria:

1487, Ford,E350, "ac, abs, moon™,20100.00

1959, Chevy, "Venture ""Extended Edition™"",,49000.00
19%6, Jeep, Grand Cherokee, "MUST SELL!

air, moon roof, loaded",47969%.00

Resposta certa, alternativa a).

25. (FGV — FUNARTE - Assistente Administrativo — 2014)

Pedro preparou uma planilha Excel 2007, com fonte Arial 10, que compara as vendas de varios
produtos ao longo dos anos, como ilustrado abaixo.

A B C D E F
1 Item 2014 2013 2012 2011 2010
2 A 24 25 23 43 54
3 B 145 146 140 150 149
4 C 100 110 98 a7 99
5 Total 269 281 261 280 302

Como ha mais de vinte colunas na planilha, pois a andlise se estende até 1995, ao tentar
imprimir esses dados, mesmo tendo usado a orientagao de paisagem, Pedro constatou que o
Excel usou duas pdaginas do papel A4 da sua impressora. Para forcar todos os dados a ser
impressos numa Unica pagina, com boa apresentacado, a solu¢cdo mais rapida e pratica é:

A) reduzir o percentual do zoom de exibicdo do Excel, localizado na parte inferior da tela;

B) mudar o tamanho da pagina, no controle localizado na guia de Layout de Pagina;

C) selecionar as células que contém os dados e diminuir o tamanho da fonte;

D) usar o recurso de ajuste na Visualizacao de Impressao, a partir do menu Imprimir;

E) reduzir a largura das colunas, pouco a pouco, até que todas se acomodem numa sé pagina.
Comentarios:

E muito comum que a criacdo de planilhas “transborde” uma folha de papel, o que prejudica a
visualizacdo impressa. Para contornar esse inconveniente de forma rapida, um recurso muito atil é
o dimensionamento, no menu Imprimir. Nele, é possivel ajustar a planilha em uma pagina, ou
ajustar todas as colunas (ou linhas) em uma pagina.
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D Ad
2 emx297 cm

| ‘ Margens Personalizadas -

D]D] Sem Dimensionamento
D w0 Impnmir planilhas em tama...

NE Sem Dimensionamento
[ 100 Imprimir planilhas em tamanho real

¥ Ajustar Planilha em Uma Pagina

2[l¢ 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 uma pagina

" Ajustar Todas as Linhas em Uma Pagina

[ j[ Reduzir a copia impressa para que caiba na
* altura de uma pagina

Opcdes de Dimensionamento Personalizado...

Dimensionando a planilha para impressao.

Resposta certa, alternativa d).

26. (FGV - DPE/RJ - Técnico Médio de Defensoria Publica — 2014)

Numa planilha que utiliza referéncias relativas e absolutas, como o MS EXCEL, se a férmula
=SD1+ES2 localizada na célula A1, for copiada (copy) e colada (paste) na célula B4, a férmula
na célula de destino é escrita como

(A) =SD4+FS2
(B) =SD1+ES2
(C) =D4+FS2
(D) =SE4+FS5
(E) =$D4+ES2
Comentarios:
Bom exercicio para praticar a referéncia absoluta no Excel!

Quando vocé copia o conteddo de uma célula com referéncia absoluta, o cifrdo ($) “trava” aquele
elemento, impedindo sua modificagao.

Temos a formula =SD1+ES2 localizada na célula Al.

Ao copiar para a célula B4, SD n3o sofrera modificacdo. Porém, 1, referenciado por Al, passara a ser
4, e teremos SD4.

Analogamente, $2 (de ES2) ndo sofrerd modificacdo. Mas E, referenciado por Al, passara a ser F
(pois houve deslocamento de A para B). Logo, FS$2.

Resposta certa, alternativa a).

27. (FGV - COMPESA - Técnico Médio de Defensoria Publica — 2014)
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Observe o trecho de uma planilha mostrado abaixo.

A B C D E
1 | Produto Prego Um Quant Desc Total
2 |Lapis 2,00 3| 1,00| 5,00
3 [Apito 3,00 2/ 1,00 5,00
4 |Cerveja 5,00 10| 0,00 50,00

A férmula digitada na célula E3 é
(A) =A3*C3-D3
(B) =B3*C3-D3
(C) =B3*(C3-D3)
(D) =D3-B3*C3
(E) =5/E3
Comentarios:
Esta questdao é mais matematica e interpretacao de texto do que Excel, rs.

Ao ler a tabela, entendemos que a coluna E é o resultado de Preco unitdrio x Quantidade, e posterior
abatimento de desconto.

Portanto, para E3, temos =B3*C3-D3. N3o é necessario aplicar parénteses, em virtude da hierarquia
dos operadores (multiplicacdo é prioridade sobre adicdo).

Resposta certa, alternativa b).

7. CONSIDERACOES FINAIS

E encerramos a nossa aula demonstrativa!

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 conteldo encontra-se na préoxima aula. Espero revé-lo, como um aluno (a) efetivo

(a).
SIGA-ME NAS REDES SOCIAIS )

'@' @VictorDalton n /ProfessorVictorDalton ° /VictorDalton

Até breve! E rumo a PM-RN!

Victor Dalton
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8

. LISTA DE EXERCIiCIOS

1.

(FGV — Camara de Salvador — Especialista — 2018)

Como toda linguagem, o Excel apresenta uma ordem de precedéncia para os operadores
aritméticos.

A ordem de precedéncia dos operadores da maior para a menor hierarquia é:
aj()>+>->*
b)A>()>/>*
A)>+>*>/
dr>*>/>-
e)()>"r>*>+
(FGV — SEFIN/RO - Auditor Fiscal — 2018)

Jodo abriu uma nova planilha no MS Excel e executou os seguintes procedimentos:
Digitou o valor “1”na célula A1l;

Digitou a formula “=A1+1"na célula B2” ;

Selecionou a célula B2;

Copiou com CTRL-C;

Selecionou a regiao C3:E5;

Colou com CTRL-V.

Assinale a opcao que contém, na ordem natural e nas devidas posicdes, os valores exibidos nas
células da regidao C3:E5 apds esses procedimentos.

3 1 1
1 3 2
} 1 2 3
1 1 1
1 2 2
. 1 2 2

Informatica para Soldado da PM-RN — Pés Edital 91

www.estrategiaconcursos.com.br 107



Prof. Victor Dalton

Aula 00
3 2 2
1 4 2
1 2 5
c)
3 1 1
1 2
1 2 5
d)
3 2 3
2 4 2
3 2 7
e)

3. (FGV — SEFIN/RO - Técnico — 2018)

Jodo recebeu uma lista com milhares de CPFs, nomes e enderecos por meio de uma planilha
MS Excel. Entretanto, ha duplicacGes de nomes e/ou CPFs indesejadas na lista, e Jodo precisa
identifica-las, analisa-las e elimina-las.

Assinale a op¢ao que indica o recurso do MS Excel que permite a identificacao imediata das
duplicagdes.

(A) Classificar.
(B) Controlar alteragdes.
(C) Formatacao condicional.
(D) Localizar e selecionar.
(E) Validacdo de dados.
4. (FGV — SEFIN/RO - Contador — 2018)

A planilha MS Excel contém: — nas células A1, A2, A3. Ad e A5, respectivamente, os valores 10,
20, 30, 40 e 50, e — na célula B4, a férmula “=SAS1 + A2”. Se a célula B4 for copiada e colada
na célula C6 (ctrl+C e ctrl+V), o valor exibido na célula de destino sera

(A) 20.
(B) 30.
(C) 40.
(D) 50.
(E) 60.
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5. (FGV — Camara Municipal de Salvador — Assistente Legislativo Municipal — 2018)

Jodo recebeu um arquivo texto, com dados sobre as dezenas de milhares de clientes da sua
empresa, e precisa organizar e analisar esses dados. No arquivo, cada linha corresponde a um
cliente, todas elas com o mesmo nimero de colunas separadas por tabulagdo. Ha uma linha
de titulos no inicio do arquivo. Uma das melhorias que Jodao pretende alcancar é padronizar a
grafia dos nomes e cédigos. Por exemplo, a cidade do Rio de Janeiro aparece como “Rio”, “R.
Janeiro”, “Rio de Jan”, “RJ”, e assim por diante. O mesmo ocorre para outras cidades. Para
comecgar, é preciso identificar as diferentes grafias que ocorrem nas colunas a serem
padronizadas. Ha varias maneiras para fazer isso no MS Excel 2010, mas uma forma bastante
simples é:

(A) classificar todas as linhas usando as colunas no critério de classificacao;
(B) usar a funcdao CONT.VALORES nas colunas;

(C) usar o recurso de Validacao de Dados nas colunas;

(D) na guia Dados, importar o arquivo texto e aplicar filtros nas colunas;
(E) usar a funcdo FIND.DUPS nas colunas.

6. (FGV - Prefeitura de Salvador — Técnico de Nivel Médio —2017)

No MS Excel 2016, na configuracao original, o menu que contém a opg¢ao para inserir um
comentario éo

a) dados.

b) exibicdo.

c) inserir.

d) layout da pagina.
e) revisao.

7. (FGV - IBGE — Agente Censitario de Informatica — 2017)

Observe a seguinte figura, que, ilustra uma planilha eletronica elaborada no Microsoft Excel
2013.

Informatica para Soldado da PM-RN — Pés Edital 93

www.estrategiaconcursos.com.br 107



Prof. Victor Dalton
Aula 00

A 2
Unidade ﬂuantidad&E

 Fazenda - lﬂi
Granja [l 15

Sitio
I

Chacara

N B oW R

5|

O recurso utilizado para realgar as células de interesse, utilizando uma barra de dados, é:
Parte superior do formulario

a) Graficos;

b) Classificacao;

c) Estilos de Células;

d) Segmentacao de Dados;

e) Formatacgdo Condicional.

8. (FGV — Prefeitura de Salvador — Técnico de Nivel Médio — 2017)

Observe a figura a seguir, extraida do MS Office Excel:

) v fe =5A10

¢c | Do | E F
=

Assinale a op¢do que indica o significado do simbolo $ colocado antes de A10.

a) O valor da célula serd a soma dos 10 primeiros elementos da coluna A.

b)O valor dessa célula sera um texto, mesmo que o valor de A10 seja um numero.

c) Se a célula for copiada por meio de Ctrl+C e Ctrl+V, somente o seu valor serd copiado.

d) Se essa célula for copiada por meio de Ctrl+C e Ctrl+V, a referéncia continuara a ser A10,
mas somente se for na mesma linha.
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e) Se essa célula for copiada por meio de Ctrl+C e Ctrl+V, a referéncia continuara a ser A10,
independentemente do destino.

9. (FGV — Prefeitura de Salvador — Técnico de Nivel Superior —2017)

Assinale a opc¢ao que indica o botao do MS Office Excel que pode ser utilizado para copiar o
formato de uma célula para outra.

a) & (um triangulo com uma exclamag¢ao no meio).
b) & (aletra A sublinhada de vermelho).
c) # (as letras ab e uma seta inclinada para cima).
d) ®(um balde sublinhado de amarelo).
e) ¥ (um pincel).

10. (FGV - MPE/RJ — Analista —2016)

III

No MS Excel 2010, o recurso “Formatacdo Condicional” NAO pode ser utilizado numa coluna

para:
(A) associar icones ilustrativos aos valores;

(B) bloguear a digitacdo de valores considerados invalidos;
(C) realgar niumeros negativos;

(D) realcar os dez maiores valores;

(E) realcar valores duplicados.

11. (FGV - MPE/RJ - Analista — 2016)

Numa planilha MS Excel 2010, Maria digitou literalmente em cada célula o que esta mostrado
abaixo.

A
=B1

=B2+2

o B~ W | N
Gl =] w| N

Em seguida, selecionou e copiou (Ctrl+C) a célula A2 e colou-a (Ctrl+V) na regido A3:A5.

Ato continuo, Maria selecionou a regidao A1:B5, clicou na funcao “Classificar” da guia “Dados”,
escolheu “Colunas B” no campo “Classificar por”, “Valores” no campo “Classificar em”, e “Do
maior para o menor” no campo “Ordem”, e finalmente acionou o botdao “OK”".
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Apds essas operagoes, os valores exibidos na coluna A da planilha, de cima para baixo, sao:
(A)1,4,5,6,1

(B)1,4,5,6,7

(C)5,6,3,6,7

(D)5,6,5,4,3

(E)7,6,5,4,1

12. (FGV - MPE/RJ - Analista — 2016)
Jodo pretende elaborar uma planilha para controlar despesas, como a que é mostrada a seguir,

de tal forma que seja possivel visualizar a nota fiscal correspondente a despesa realizada com
um cligue no seu numero, na coluna C.

A B C

Data Despesa N2 da Nota fiscal

01/03/2016 | RS 200,00 | 00005879

12/03/2016 | RS 100,00 | 00010345

21/04/2016 | RS 847,00 | 00000239

v | B W N =

25/04/2016 | RS 123,00 | 00009345

Jodo dispde das notas fiscais em arquivos PDF, que recebe de seus fornecedores no seu
computador, e ouviu varios “conselhos” sobre como obter essa funcionalidade no MS Excel
2010. Desses, o0 Unico que esta inteiramente correto é:

(A) construir uma macro, pois nao é possivel fazer isso com as funcdes normalmente
disponibilizadas no MS Excel 2010;

(B) armazenar os arquivos num site remoto, pois somente assim é possivel abri-los por meio
do mecanismo de Hiperlink;

(C) usar referéncias diretas aos arquivos, mesmo que armazenados localmente, por meio do
mecanismo de Hiperlink;

(D) usar a macro Auto_Open, passando o path completo do arquivo como argumento, esteja
esse numa maquina local ou remota;

(E) converter os arquivos para .htm ou .html, pois somente assim é possivel abri-los quando o
mecanismo de Hiperlink é utilizado.
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13. (FGV - MPE/RJ - Técnico — 2016)

Jodo mora num pais onde o imposto de renda das pessoas fisicas é assim calculado:
rendimentos até 100,00 estdo isentos; rendimentos entre 100,01 e 300,00 pagam 10% de
imposto e abatem 10,00 do valor calculado; rendimentos acima de 300,00 pagam 20% e
abatem 40,00.

Jodo preparou uma planilha MS Excel 2010 na qual basta digitar o valor dos rendimentos na
célula A2 para que o valor do imposto seja exibido na célula B2, como ilustrado abaixo.

A B

1 | Rendimento | Imposto a recolher

2 250 15
3
Férmulas:

F1. =SE(A2<=300;A2*0,2-40;SE(A2<=100;A2*0,1-10;0))

F2. =SE(E(A2>100;A2<=300);A2*0,1-10;SE(A2<=100;0;A2*0,2-40))
F3. =SE(A2>100;A2*0,1-10;SE(A2>=300;A2*0,2-20;0))

F4. =SE($A2<=100;0;SE($A2<=300;$A2*0,1-10;$A2*0,2-40))

Jodo pretende distribuir cépias de sua planilha IR, mas precisa protegé-la de modo que seus
usudrios possam editar apenas a célula A2, e nenhuma outra. Com isso, Jodo previne a
introducdo de alteracdes errbneas no calculo. Considere as seguintes operagcdes sobre uma
planilha:

A Selecionar a célula A2

F Clicar sobre uma selecao com o botao direito do mouse e, no menu pop-up, escolher a opcao
“Formatar células...” e, ao abrir-se o formulario, selecionar a aba “Protecdo”, assinalar (check)
a caixa “Bloqueadas” e clicar “OK”

P Na guia “Revisao” clicar no comando “Proteger Planilha” e, no formulario aberto, assinalar
(check) a opcao “Proteger a planilha e o conteddo de células blogqueadas”, limpar todas as
opcdes que aparecem na lista “Permitir que todos os usudrios desta planilha possam:”,
assinalar (check) a opgao “Selecionar células desbloqueadas”, digitar uma senha e clicar “OK”.
Confirmar a senha quando solicitado

S Selecionar todas as células

U Clicar sobre uma sele¢cdo com o botao direito do mouse e, no menu pop-up, escolher a opgao
“Formatar células...” e, ao abrir-se o formulario, selecionar a aba “Protecdo”, limpar (uncheck)
a caixa “Bloqueadas” e clicar “OK”
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Da esquerda para a direita, as operagdes necessarias e suficientes para que a planilha de Joao
seja protegida sao:

(A)A, U, P;
(B) P, A, F;
(C)P,F,AU,S;
(D)S,F, AU, P;
(E)S, F, U, P.
14. (FGV - MPE/RJ - Técnico — 2016)
Jodo precisa importar, para uma planilha, dados de centenas de pessoas. Os dados importados

sdo nome, departamento e rendimento que, na planilha, devem ficar dispostos em uma linha
para cada pessoa, ocupando trés colunas.

Para testar a execucdo dessa importacdo, trabalhou com amostras de trés formatos de
arquivos de texto.

Formato |

Nome;Departamento;Rendimento

Paulo Oliveira;Vendas;2000,20

Maria Antonieta;Estoque;2050,00

Carlos Madureira;Vendas;1890,00

Formato Il

Nome Departamento Rendimento
Paulo Oliveira Vendas 2000,20
Maria Antonieta Estoque 2050,00
Carlos Madureira Vendas 1890,00
Formato lll

Nome

Departamento

Rendimento

Paulo Oliveira

Vendas

2000,20

Maria Antonieta

Estoque

2050,00
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Carlos Madureira
Vendas
1890,00

De acordo com o que Jodo precisa e as caracteristicas da importacdao de dados do MS Excel
2010, quando efetuada por meio da opcao “Textos” da guia “Dados”, é correto afirmar que:

(A) somente o formato | é adequado;

(B) somente os formatos | e Il sdo adequados;
(C) somente o formato Il é adequado;

(D) somente o formato Ill é adequado;

(E) os trés formatos sdao adequados.

15. (FGV -SSP/AM - Assistente Operacional — 2015)

Danilo preparou uma planilha com as notas de seus alunos no MS Excel 2010, gravou o arquivo
e enviou-o para Rita. Ao recebé-lo, Rita abriu o arquivo com o utilitario “Bloco de Notas” do
Windows 7 e deparou-se com o seguinte conteudo:

Aluno Nota

Joana 10

Jodo 9

Danilo gravou a planilha do Excel usando como tipo de arquivo:
a) Dados XML (*.xml)

b) Texto em Unicode (*.txt)

c) PDF (*.pdf)

d) Planilha OpenDocument (*.ods)

e) Pasta de Trabalho do Excel (*.xlsx)

16. (FGV -TJ/BA - Analista Judiciario — 2015)

Jodo pretende preparar uma planilha em Excel que contenha, nas dez primeiras células da
primeira linha, a partir da esquerda, os numeros

0112358132134
Sabendo-se que Jodo esta trabalhando com as opc¢des usuais do Excel, ele deve:

a) digitar “0” na célula Al, digitar “1” na célula B1, digitar “=A+B” na célula C1, selecionar e
copiar a célula C1, colar o que foi copiado nas células D1 até J1;

b) digitar “0” na célula A1, digitar “=A1+1" na célula B1, selecionar e copiar a célula B1, colar o
que foi copiado nas células C1 até J1;
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c) digitar “0” na célula A1, digitar “1” na célula A2, digitar “=A1+A2” na célula A, selecionar e
copiar a célula A, colar o que foi copiado nas células A4 até A10;

d) digitar “0” na célula A1, digitar “1” na célula B1, digitar “=A1+B1” na célula C1, selecionar e
copiar a célula C1, colar o que foi copiado nas células D1 até J1;

e) digitar “0” na célula Al, digitar “=A1+1” na célula B1, digitar “=A1+B1” na célula C1,
selecionar as células C2 e C, copiar a selecao, colar o que foi copiado nas células C4 até C10.

17. (FGV - DPE/RO - Técnico — 2015)

Observe o grafico a seguir, produzido por meio do MS Excel 2010.

70

5,0 //M"____\Vf

5.0 /

4.0

3.0

2.0

10

e 2009 ' 2010 | 2011 I. 2012 ; 2013 1 2014 |
A série de dados que originou esse grafico é:
a) 20094,

20106,5
2011 6,1
2012 6,2
2013 5,6
2014 6,2
b) 2009 6,2
20106,5
20116,1
201249
2013 5,6
2014 6,2
c) 20094,
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2010 6,5
20116,5
2012 6,2
2013 5,6
2014 5,3
d) 2009 4,1
2010 6,5
2011 6,1
2012 5,6
2013 5,6
2014 6,2
e) 2009 4,1
2010 6,5
2011 4,1
2012 6,2
2013 5,6
2014 6,2

18.  (FGV — TCE/SE — Médico — 2015)

Analise o trecho de uma planilha MS Excel 2010 mostrado a seguir.

A B C
1 | Tipo Valor  Propor¢do da média
2 Tipo 1 50 0,25
3| Tipo2 300 15
4 | Tipo3 250 1,25
5 | Média 200

A coluna C mostra a proporgao dos valores da coluna B em relagao a média destes. Sabendo-
se que a célula C2 foi copiada para as células C3 e C4, esta correto concluir que a féormula
contida na célula C2 é:

a) =B2/ $B5
b) =B$2 / BS5
c) =B$2 / B5
d) =B2 / B$5
e) =$B2 / $B5
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19. (FGV -SSP/AM - Assistente Operacional — 2015)

Jodo criou uma nova pasta de trabalho no MS Excel 2010 contendo trés planilhas: Plan1, Plan2
e Plan3. A célula Al da planilha Planl deve conter a soma dos valores das células Al das
planilhas Plan2 e Plan3.

Para fazer referéncia a essas duas células numa féormula, Jodo deve usar a notagao:
a) =Plan2!A1 + Plan3!A1
b) =Plan2(A1) + Plan3(A1)
c) =A1 em Plan2 + A1 em Plan3
d) =Plan2(1,1) + Plan3(1,1)
e) =(Plan2.A1:Plan3.A1)
20. (FGV -TJ/BA - Analista Judiciario — 2015)
Jodo abriu uma nova planilha no MS Excel 2010 e imediatamente formatou as células A1, A2 e
A com a opgdo “14/3/01 13:30" do formato “Data" do formulario “Formatar células".
A seguir digitou nessas células, na ordem, os nimeros a seguir.
42315
42315,5
42320

Os valores que passaram a ser exibidos pela planilha sdo mostrados abaixo.

A
1 | 7/11/15 0:00
2 7/11/15 12:00
3 12/11/15 0:00

Se Jodo tivesse digitado o nimero 42312,75 na célula Al, o valor exibido seria:
a)4/11/15 18:00
b) 7/11/15 09:00
c) 4/11/15 09:00
d) 4/11/12 00:00
e) 7/8/15 18:00
21. (FGV -TJ/BA - Analista Judiciario — 2015)

No MS Excel 20 10, a guia “ Dados” contém um procedimento identificado pelo icone mostrado
a seguir.
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Filtro

Um filtro aplicado a uma coluna X é usado para:

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

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

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

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

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

22. (FGV - ISS/Niterdi — Fiscal de Posturas — 2015)
A franquia de uma lanchonete chamada PapaTudo possui trés lojas no estado do Rio de
Janeiro. Mensalmente, o Gerente da PapaTudo faz a consolidacao dos custos e das vendas de

algumas lojas. Para fazer os calculos, o Gerente usa o arquivo Consolida.xlsx, elaborado no MS
Excel 2010, que contém as seguintes planilhas eletronicas.
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| A B C | D E F G
| 1 |custos 100
| 2 ;"u"enl:las 150
3
[ 4 | _
| Loja Niteréi Loja Rio de Janeiro = Loja S3o Gongalo = Consolidacdo
Fronto
| 4 A B C _ D E F G
l 1_]Eu5tos 200
2 \Vendas 300
3
a4 | | _ | . |
Loja Niteréi Loja Rio de Janeiro Loja Sao Gongale Consolidacéo
Fronto
| 4 A | 8 | ¢ | D | E | F | @
1 Custos 50
| 2 ]‘u‘endas 80
3
|4 | ———— I ([P | E— . I
Loja Niteréi  Loja Rio de Janeiro  Loja Sdo Gongalo (Consolidacio
o B | C
1 Custos =SOMA('Loja Niterdi:Loja Sdo Gongalo'l5BS1)
2 Vendas =50MA('Loja Niterdi:Loja Sd0 Gongalo'!SBS2)
3 |Saldo =B2-B1
=

Loja Niterél =~ Loja Rio de Janeiro  Loja Sdo Gongalo | Consolidagao

Considerando as férmulas apresentadas na planilha Consolidacdo, o resultado da célula
Consolidagao!B3, que representa o Saldo das contas da PapaTudo, é:

(A) 30;
(B) 80;
(C) 150;
(D) 180;
(E) 230.
23. (FGV - ISS/Niteroi — Agente Fazendario — 2015)

Considere a tabela do IR Pessoa Fisica correntemente praticada na Cochinchina.
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Parcela a
Base de Calculo (RS) Aliquota (%) | Deduzir do IR
(RS)

Até 1.903,98 - -

De 1.903,99 até 2.826,65 /.5 142,80
De 2.826,66 ate 3.751,05 15 354,80
De 3.751,06 ate 4.664,68 22,5 636,13
Acima de 4.664,68 27,5 869,36

Deducao por dependente: 189,59

Para um assalariado, a base de calculo é o salario menos as deduc¢des legais. O imposto a
recolher é calculado aplicando-se a aliquota a base de calculo e subtraindo-se desse resultado
a parcela a deduzir correspondente.

Com base nessas informacg0des, Daniel preparou uma planilha MS Excel 2010 que calcula o IR
da folha de pagamentos da sua empresa, como na figura a seguir.

k

A B + . D
Dedugoes IRa

1 | Funciondrio Salario legais recolher

2 _Adilsc}n 3.205,00 189,59 97,51

3 Fernanda 2.900,00 0,00 80,20

4 Zaniolo 3.500,00 379,18 113.322

Daniel ja sabe que todos os funciondrios caem na faixa com aliquota de 15%, e assim preparou
as férmulas de cdlculo. A férmula escrita por Daniel na célula D2, posteriormente copiada e
colada nas células D3 e D4, é:

(A) =(B2-C2)*1,15-354,8
(B) =(B2-C2)*0,15-354,8
(C) =B2-C2*0,15-354,8
(D) =(B2-C2)*(1,15-354,8)
(E) =($B2-$C2)*1,15-354,8
24. (FGV - ISS/Niteroi — Agente Fazendario — 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 grava¢dao. Um formato que torna muito facil a
posterior importacao de dados pelas planilhas é conhecido como:
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(A) .csv
(B) .docx
(C) .html
(D) .pdf
(E) .pptx
25. (FGV - FUNARTE - Assistente Administrativo — 2014)

Pedro preparou uma planilha Excel 2007, com fonte Arial 10, que compara as vendas de varios
produtos ao longo dos anos, como ilustrado abaixo.

A B C D E F
1 ltem 2014 2013 2012 2011 2010
2 A 24 25 23 43 54
3 B 145 146 140 150 149
4 C 100 110 98 a7 99
5 Total 269 281 261 280 302

Como ha mais de vinte colunas na planilha, pois a analise se estende até 1995, ao tentar
imprimir esses dados, mesmo tendo usado a orientacao de paisagem, Pedro constatou que o
Excel usou duas paginas do papel A4 da sua impressora. Para forcar todos os dados a ser
impressos numa Unica pagina, com boa apresentacdo, a solucao mais rapida e pratica é:

A) reduzir o percentual do zoom de exibicdo do Excel, localizado na parte inferior da tela;

B) mudar o tamanho da pagina, no controle localizado na guia de Layout de Pagina;

C) selecionar as células que contém os dados e diminuir o tamanho da fonte;

D) usar o recurso de ajuste na Visualizacdo de Impressao, a partir do menu Imprimir;

E) reduzir a largura das colunas, pouco a pouco, até que todas se acomodem numa sé pagina.
26. (FGV - DPE/RJ - Técnico Médio de Defensoria Publica — 2014)

Numa planilha que utiliza referéncias relativas e absolutas, como o MS EXCEL, se a formula

=SD1+ES2 localizada na célula A1, for copiada (copy) e colada (paste) na célula B4, a formula
na célula de destino é escrita como

(A) =SD4+FS2
(B) =SD1+ES2
(C) =D4+FS2

(D) =SE4+FS5
(E) =SD4+ES$2
27. (FGV - COMPESA - Técnico Médio de Defensoria Publica — 2014)

Observe o trecho de uma planilha mostrado abaixo.
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A B C D E
1 | Produto Preco Um Quant Desc Total
2 Lapis 2,00 3| 1,00 5,00
3 [Apito 3,00 2 1,00 5,00
4 Cerveja 2,00 10| 0,00 20,00
5

A férmula digitada na célula E3 é

(A) =A3*C3-D3

(B) =

B3*C3-D3

(C) =B3*(C3-D3)
(D) =D3-B3*C3
(E) =5/E3
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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.




