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Ola a todos! E sejam bem-vindos ao projeto Informatica para o Camara dos Deputados do Brasil!

CAMARA DOS

DEPUTADOS
I

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

Nosso curso sera focado no ultimo edital publicado pela banca CESPE no ano de 2013, e serd
reforcado com questdes de outras bancas, para que sua preparac¢ao seja a mais robusta possivel.

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 nosso
material tem um prego bem atraente.... ©

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

Vem comigo?

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

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

Observacao importante Il: todo o conteudo deste curso encontra-se completo em nossos
textos escritos. As videoaulas visam reforcar o aprendizado, especialmente para aqueles
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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
comecou 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
Comunicag¢des, da turma de 2003.

Em 2005, prestei novamente concurso para o Instituto Militar de
Engenharia, aprovando em 32 |ugar. 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 Informagdo) e
Analista de Planejamento e Orcamento (Especializacdo em Tl), 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, I1SS/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 ndo 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/
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10
Historias
de sucesso
em

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 domeéstico 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!
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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 0S, 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 preco 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.
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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 é 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 salva-la com outro nome. A medida que novas pastas de trabalho s3o
abertas, o Excel automaticamente segue a sequéncia numérica, chamando-o de Pasta2, Pasta3, e
assim sucessivamente.
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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 usudério 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 aplicagdao, 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 jun¢ao da
coluna com a linha. Por exemplo, ao selecionar a célula na coluna D e linha 20, aparece D20 na caixa
de nome.
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Pastal - Excel
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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 conteudo (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¢bes 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 - Encel Victor Barbosa == O
Inserir Layaut da Pagina Férmulas Dados Revisia Exibir Desenvalvedor Q' Diga-me o que vocé deseja fazer 8 Comparti
-y A= = & o
% Calibri dJu claw  E=E%r = el " F_ == W Beinserr > Ay p
by - = = - & B omclir - . Z
Colar N T 8§ | i Py .A. s === == i of oo | €58 08 Farmatacio Formatar como Estilosde Classificar Localizar e
v ¥ N o - Condicienal~  Tabela~ Célula~ [E Formatar= & = ¢ Filar « Selecionar -

irea de Transferén., 1o Fonte L Alinhamento ] Mumerg T Estilo Calulas Edicio
= = == = =

Figura 5. Faixas de Op¢ées 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.
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Fastal - excel VICIOr 5arposa ! - ()
MNava
o Informacdes do Usuario Informacdes do Produto
rnr

Saivar 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

Circuito = @ [‘B @ Ej El
Publicar Tema do Office: Gerenciar Conta

Colorido =

Exportar

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 i N T )
& F.E Opgdes gerais de trabalho com o Excel,
Farmulas e
Revisdo de Texto Opgoes da Interface do Usudrio
Salvar Mastrar Minibarra de Ferramentas apos selegio
- |dioma Mostrar opcées de Analise Rapida na selecdo
R e N S
Avangade Habilitar Visualizagdo Dindmica

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: Colorido dl
Opgoes de inicializagao

Escolha as extensées que vocé deseja que o Excel abra por padrdo: | Programas Padréo.., |
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 aplicagdo apenas mostra as funcionalidades que sao
necessarias para o usuario naquele momento.

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

PG Pagina Inicial Inserir
all
D & Calibri
Eg -
Colar < N T §5- ©
Area de Transferén... Fon

Figura 9. Ferramentas de acesso rdpido.

BARRA DE STATUS

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

Planilhal (+) 1 »

Figura 10. Barra de Status

2. PRINCIPAIS NOVIDADES DA VERSAO 2016 DO EXCEL

2.1 EMRELACAO AO EXCEL 2013

Diga-me Na Faixa de Opc¢des, 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
usudrio digite qual recurso ou funcionalidade ele esta procurando, para que a ferramenta aponte o
gue provavelmente ird ajudar o usuario.

S . " .
Desenvolvedor W Diga-me oguevoce deseja fazer

1 Farmatagdo Condicional = E:“Inserir - E* A
v d

i Formatar como Tabela - E" Excluir - @ o »

_ o Classifical

! Estilos de Célula - [l Formatar~ | & Eilirar =
Estila Células Edicz

Figura 11. Diga-me o que vocé deseja fazer, no Excel 2016.
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Desenvolvedor 7 format

%Fnrmatagﬁn Caondig Formatos de Mimero de Co...
LFFn:nrrﬂatar comao Tal Formatar Células
GEstiIcus de Célula - Formato de Mdmero

Estilo 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 explosdo solar.

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

2.2 EMRELACAO AO EXCEL 2010

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

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

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

Preenchimento relampago: o Excel procura analisar listas e entender o padrdao de preenchimento
do usuario. Ao enxergar um padrao, ele sugerird estendé-lo para o restante da sua lista,
economizando esforgo de digitagao.
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B ) 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-Promogiies-Susana 1800
6 40855 801010-Pub-Publiddade-Nuno 2730
7 40855 802100-Evs-Eventos-Nuno 1750
8 40856 804020-Mdg-Marketing Digital-Jodo 1200
9 40857 806002-Rp-Relagfies Pablicas-Jo%o 3500
10 40858 807800-Pro-Promogies-lsabel 2500
11 40861 803003-Evs-Eventos-Paulo 1500
12 40862 801010-Pub-Publicddade-Susana 800
13 40864 802100-Evs-Eventos-Jodo 2370
14 40865 804020-Mdg-Marketing Digital-Paulo 700
15 | 40865 806002-Rp-Relages Pablicas-Nuno 1800
16 40868 803003-Evs-Eventos-Paulo 550
17 40868 807300-Pro-Promogies-Paulo 1420
18 40869 801010-Pub-Publicdade-1sabel 2210
19 40870 804020-Mdg-Marketing Digital-Susana 920
20 40870 806002-Rp-Relagfies Pablicas-Susana 1680
21 40871 806002-Rp-Relagfies Pablicas-Susana 3500
22 40872 807800-Pro-Promogies-lsabel 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 botao de acdo Andlise Rapida, que aparece préoximo a um
intervalo de células selecionado, o Excel oferecera diferentes formas para representar visualmente
os dados, passando por formatagdo condicional, cores e graficos.

83 Y § = 1400

A 8 C D E F G H 1 )
1 Despesas

W FORMATACAO!  GRAFICOS  TOTAIS  TABELAS  GRAFICOS SPARKLINE
4 ] 3 5 3= = B |
13 | T £8 3] %]

14 Barras de Escala de Cor  Conjunto de Supenor A Pnmeiros 10% Limpar
15 | Dados lcones Formatagio

|
{ s
17 A Formatagao Condicional utiliza regras para real¢ar dados interessante

Figura 14. Andlise Rdpida: ilustragdo

Tabela dinamica recomendada: o Excel permite a criacdo de tabelas “resumo”, com dados
interativos e flexiveis. Nesta versdao 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.
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Inserir Grafic x|
lodos o3 Graficos
—_—y < o * Barras Agrupadas

1 Despesay | = ‘

= | V | o do Grifico
2 = i ‘\ I
5 -<.l| ”‘IJ‘I(" e

- = - ==~ e ————

4 st sirostia e Uit s

Nttt . e ribics [ -

R —
5 s
6 — b .
: — ——
o b bl

8 =y —_—
x e - A ade
10 . « o spo0€ 1
1 - — o wou N

v S—
12 - S— —
\ e - — o grafico de barras agrupadas € ubilizado para comparar valores entre algumas
i - — - categorias. Utllize-o0 quando o grafnco mostra duragées ou quando o texto da
14 e eategoria € longo,
15 .
16 st
T - -0
18 - - H

= B N
19 - - - S S
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 animacgdes ilustrando a

mudanca de dados subjacentes de um grafico.

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

©

Informagdes Com pa r-t”har

Novo

Compartilhar
Abrir

L] )
Salvar :i\. Convidar Pessoas

Salvar como LUJ
*|  Email

Imprimir

Compartilhar

Convidar Pessoas

T

Etapa 1: salve seu documento em um local do OneDrive

Etapa Z: compartilhe seu documento, Faremos isso depois que vocé terminar de salvar,

H

Salvar na
Nuvem

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 reunido. Essa funcionalidade requer

a instalacdo do Microsoft Lync.

/
HORA DE

PRATICAR!

7

Comentarios:

Nocoes de Informatica p/ Camara dos Deputados (Técnico Legislativo) Com Videoaulas - Antigo

(CESPE — FUB — Nivel Superior - 2014) Por meio do recurso Preenchimento Relampago, do
Excel, é possivel identificar um padrdo utilizado no preenchimento de algumas células e
preencher as demais células com base nesse padrao.
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- O Preenchimento Relampago é um recurso que o Excel oferece quando percebe um padrio de |
preenchimento de células, com o objetivo de fazer o usudrio ganhar tempo nesse
. preenchimento. ‘

Gabarito: Certo.

2.3 EMRELACAO AO EXCEL 2007

Melhoramentos no Backstage: o gerenciamento de arquivos e configuragdes 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 Op¢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.

PAGINAINICL,:\L INSEPJR LAYOUT Mo n.'..l’“"\.l.'. rﬁnl\ ALl AC a¥ Satals nl’lﬂf:ﬁ r\nnw—xn cLinl FINFP\\ITOS
Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido...

[ores - D“’ T ) L . . Titulos
D ID Mostrar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapide Abaixo da Faixa de Opgles

ontes ) ) | Exibir
] Margens Orientagdo Tamanho Personalizar a Faixa de Opgdes... .
feitos ~ - - - Ir Imprim
_ Recolher a faixa de opgoes )
5 Configu - . i _ . lanilha
- f\
B c D E F G H I J K L h

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

Geral
Férmulas

Revisdo de Texto

Barra de Ferramentas de Acesso Rapide

Suplementos

E-E Personalize a Faixa de Opgdes,

Escolher comandos em:

:C.omando.s Mais Usados

™

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

Personalizar a Faixa de Opgdes: i

;G.ui.a.s.lsrincipais E[

Sahvar

Idioma Abrir - Guias Principais
E‘; Atualizar Tudo B [V Pagina Inicial

Avangado A Aumentar Tamanho da Fonte [¥] Inserir

e it Bordas [» Bl [V] Layout da Pagina
Faix kﬁ;’gﬁﬂi Calcular Agora T
Centralizar

& 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 ‘ [] 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

-GOE o> 06 ¢ r o B En Shei = | 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

| | cancelar

Figura 18. Este acesso também é possivel através do backstage, item Opg¢aes.

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

Edicdao 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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Pastal - Excel
Informagdes N OVO
Nava
Abrir Procurar modelos online ye)

Salvar

Salvar como

Imprimir

Compartilhar

Exportar

Fechar

O LB W R

Lz

Conta
Opgaes

Suplementos ~

Lista de filmes

Pasta de trabalho em branco

Pesquisas sugeridas:  Orgamento  Fatura  Calendarios Despesa Lista Empréstimo  Plano  Inventario  Cronograma

| e — e RS 4,000 s
- Fazer et

- um tour

Bem-vindo a0 Excel Lista de aniversérios Orgamento familiar genérico

if

e ——

Planejador de férias 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

Pastal - Excel

Abrir

@ bastas de Trabalho Recentes Pastas de Trabalho Recentes

== Gastos mensais.xlsx
Documentos

#@ OneDrive - Personal =L Pastallsk

Area de Trabalho

a=5] Cronograma Andrew TJ-PAxlIsx

EJ. Computador Area de Trabalho

+ Adicionar um local

Figura 20. Abrindo um arquivo existente.

/
HORA DE

PRATICAR!
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Comentarios:

Gabarito: Correto.

Excel

Recente

Mais antigo
iDevAffiliate_Accounts_Payable_01-01-2017xls
Area de Trabalho

] iDevAffiliate_Auto-Responder_Export_01-01-2017.csv
Area de Trabalho

a estrategia-NATALESTRATEGIAG0-2016-12-26.xlsx
Area de Trabalho

iDevAffiliate_Accounts_Payable_12-27-2016.xls
Area de Trabalho

3.2 SALVANDO UMA PASTA DE TRABALHO

Sao multiplas as formas de salvar uma pasta de trabalho.

(CESPE — SEDF — Técnico de Gestao Educacional — 2017) No canto esquerdo superior da janela
inicial do Excel 2013, consta a informacdo acerca do ultimo arquivo acessado bem como do
local onde ele esta armazenado.

E muito comum abrirmos o Excel por meio de um arquivo, acessando a planilha diretamente.
Porém, quando abrimos o programa Excel sem nenhum arquivo selecionado, a tela inicial nos
mostra, no canto superior esquerdo, os arquivos Recentes. No canto superior esquerdo temos
as Ferramentas de Acesso Rapido, mas elas nao trazem tal informacao. Informagdes sobre o
ultimo arquivo aberto estarao na Guia Arquivo, Abrir, Recente.

Procurar modelos online

Pesquisas sugeridas: Negdcios Pessoal

Pasta de trabalho em branco

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

E?J Nocoes de Informatica p/ Camara dos Deputados (Técnico Legislativo) Com Videoaulas - Antigo
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©

Informagdes Sa |Va r Com O

Nova

Abrir a OneDrive — Personal E;I CompUtador

Pastas Recentes
Sal = i
- @ Computador Area de Trabalho

Salvar como Documentos

Imprimir

Pesquisor Documentos

Compartilhar

Organizar v Mova pasta Bz o @
Exportar =
Microsoft ixcel  —  Biblioteca Documentos

Organizar por:  Pasta ™
Inclui: 2 locais ' P

Fechar

w Fa\-roritns Nome _Data de modificac... ~ Tipa Tamanho (=
P AreadeTrabalho | & mioceios versonaiizanos ao umce [05/05/20142209 | +asta ae argquives
Canta 4 Downloads I My Dell Downloads 16/04/2014 00:19 Pasta de arquivos =
%3 Dropbox | NativeFus_Log 11/06/2014 1713 Pasts de arquivos
Opgbes & Google Drive I\ samsung f Pasta de arquivos L
P %] Locais L Selfv Pasta de arquives i
Suplementos ~
& OneDrive .. Wondershare Pasta de arquivos
~ B Gastos mensaisxlsx Microsoft Excel Worksheet 8 KB =
Mome do arquive: | [FEEEIETE] s
Tipo: [§asta de Trabalho do Excel (“adsx) -
Autores: VictorDalton Marcas: Adicionar uma marca Titulo: Adicienar um titulo
[ Sabvar Miniiatura
4 Ocultar pastas Ferramentas = Salvar

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¢ao de senhas para acesso (leitura) e gravacao (modificacdo) do arquivo.

" D Sempre criar backup
| Compartitlhamento de arquivos

Senha de protecio: | sssess|

Senha de gravagdo: ssssssss

D Becomendavel somente leitura

[ 0K _] I 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 Opgoes, existe uma op¢ao chamada Salvar. L3, é possivel pré-configurar o
formato padrao de salvamento, o local do arquivo de AutoRecuperagao 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.
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Opgoes do Excel |i"-—§z‘ =
Geral =] =
Personalize @ maneira como as pastas de trabalho sdo salvas, Al
Férmulas
30 de Texto Salvar pastas de trabalho
L
'\ Sahar Salvar arquives neste formato: Pasta de Trabalho do Excel (% xlsx) E' =
R o -
Wi [#] Salvar informagées de AutoRecuperagic 2 cada |10 +| minutos =
fr W o
Avancado || Manter a dltima versao salva automaticamente se eu fechar sem salvar

0]

Personalizar Faixa de Opcdes Local do arquive de AutoRecuperagdo: | C\Users\VictorDalton\AppData\Roaming\MicrosoftiExcel\

X ] 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 [7] 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 edigao 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:\Users\.\t;\rtnrDaltnH\Dﬂrumsnts\ﬂascunhns do .Sharsi’mnt\ Procurar...

Preservar a aparéncia visual da pasta de trabalho

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

oK Cancelar

Figura 23. Opgées do Excel: item salvar.

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

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

Victor Barbosa +

) e o ALT + F4 (comando do Windows, valido para qualquer aplicativo), sao
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 aplicagdo.
Experimente em um computador!

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

3.3 IMPRIMINDO UMA PASTA DE TRABALHO

@ NocBes de Informatica p/ Camara dos Deputados (Técnico Legislativo) Com Videoaulas - Antigo 20
www.estrategiaconcursos.com.br 108



Victor Dalton
Aula 00

Para Imprimir uma pasta de trabalho, pode-se @
utilizar CTRL + P. Esta tecla de atalho acionard o
comando Imprimir, presente no backstage. Informaghes Im prim]r

Uma peculiaridade do Excel, além das varias RS

funcbes padrdo de impressdo, é permitir que o o =
usudrio possa imprimir somente as Planilhas
Ativas (com algum preenchimento), Toda a Pasta
de Trabalho ou apenas Imprimir Sele¢dao, que é REEITELE Impressora
algum conjunto de células previamente
selecionado pelo usuario na pasta de trabalho.

4k

Capias: |1

Imprimir
Salvar

HP Deskjet 5520 series (Rede)

Pronto

Imprimir .

Propriedades de Impressora

Compartilhar
S Configuracoes

El Imprimir Selegdo -
Fechar Irmprimir somente a selegdo...

Imprimir Planilhas Ativas
Irmprimir somente as planilhas ativas

Cont
ant Imprimir Toda a Pasta de Trabalho

Imnprimir toda a pasta de trabalho
Opgdes
Imprimir Selecdo

Imprimir scmente a selecdo atual

Suplementos ~

Al
21 cmx29.7 cm

=0 [me e

Margens Personalizadas -
|:| A - DD Sem Dimensionamento .
21 cmx29,7 cm Dim Imprimir planilhas em tama...
D:| Margens Personalizadas - Configurar Pégina
[9[5  Sem Dimensionamento . Ai ndai
[lwe Imprimir planilhas em tama... um recurso muito util é o dimensionamento. Nele, é
M R e possivel ajustar a planilha em uma pagina, ou ajustar
D Imnprimir planilhas em tamanho real . . . . ,
= todas as colunas (ou linhas) em uma pagina. Afinal, é
g Ajustar Planilha em Uma Pagina muito comum que a criacdo de planilhas “transborde”
3¢  Reduzira copia impressa para ajusta-la em . . . K -
T Umapagina uma folha de papel, o que prejudica a visualizagao
e Ajusta.r Toc!as. a; Colunas em Uma Pégina impressa.
L 1" Reduzir a copia impressa para que caiba na
e largura de urna pagina
" Ajustar Todas as Linhas em Uma Pagina
[ j[ Reduzir a copia impressa para que caiba na
* altura de urmna pagina
Opgdes de Dimensionamento Personalizado...

3.4 FUNCIONALIDADES BASICAS DAS PLANILHAS

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

Ainda, o Excel disponibiliza um botdo de “+” para que planilhas sejam adicionadas rapidamente.
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1
15
16
17
18
19
20 Inserir...
21

Excluir
22 X E
23 Renomear
24 Mover ou Copiar...
25 01 Exibir Cadigo
26 7 Proteger Planilha...
27

Cor da Guia 3
28
29 Ocultar
30
31 Selecionar Todas as Planilhas P

Pl | rcns | rione | riae Plan5

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:

Ed Selecionar células bloqueadas |
[¥] selecionar células desbloqueadas il
| Formatar células

|| Formatar colunas =
|| Formatar linhas

. |Inserir colunas

| Inserir linhas

! [Inserir hiperliriks

| EBxcluir colunas

|| Excluir linhas

J [ Cancelar

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

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 ( ) tah]t#émpermitom tal deslocamento.

Alguns comandos de teclado, no entanto, “maceteiam” alguns deslocamentos. Conheca:

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
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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 conteudo inserido pelo usudrio, 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 dfdfaf
21
22
23
24
25
26
27
28
2
30
a1
32
33
34
Figura 26.
E18:L18
B C D E F G H I J K L
16
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.

I
HORADE

PRATICAR!

7

(CESPE — FUB - Auxiliar de Administragao - 2016) No Excel 2013, o ponto e virgula (;) presente
na formula =SOMA(F10;F20) indica que todos os valores compreendidos entre as células F10
e F20 devem ser somados.

Comentarios:
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" Quando utilizamos ponto-e-virgula no Excel para indicar células, isto significa que as células |
foram selecionadas de forma avulsa, ou seja, individualmente. Para que fosse selecionado o
- intervalo compreendido entre F10 e F20, dever-se-ia utilizar o simbolo dois pontos (:).

Gabarito: Errado!

Para selecionar intervalos (ou ndo):

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

sera 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+ —» «— 4 |

Avanca para as células adjacentes, montando o intervalo.

Seleciona até a primeira coluna com conteudo inserido pelo usuario, 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 conteudo inserido pelo usuario, ou até
Shift +CTRL + o : . . P
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, montard o intervalo (BB1:BB43), se a linha estiver vazia.

Shift +CTRL+ ¥

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

Shift + Page Down

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

Shift + Page Up

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

Shift + Home

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

Shift + CTRL + Home

Monta um intervalo compreendido da célula Al até a célula ativa.

Shift + CTRL + End

Monta um intervalo da célula ativa até 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)

INSERINDO (e excluindo) LINHAS E COLUNAS
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Ao clicar com o botao direito sobre uma linha ou uma coluna, a opg¢ao Inserir (ou excluir) permite
gue linhas ou colunas sejam inseridas (ou excluidas).

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

B T R I A € B

B .. 18

19 NI =O- A‘ T ‘,33 58 Pargue 19 Parque
20l Casa 20

21 % Recortar 21 Casa
22 By Copiar 22

23 ‘D Opgies de Colagem: 23

A e o

25 & = 25

26 Colar Especial... 2%

27 Inserir 27

28 Excluir 28

29 29

0 Limpar conteddo 20

31 Eormatar células... 31

32 Altura da Linha... 32

33 Ocultar 33

34 34

R.e-exibir
35, 35
-1

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.

4. DADOS DO EXCEL

A razao de ser do Excel é a manipulacao de dados em planilhas. Vamos, entdo, iniciar nosso
aprendizado na manipulagao 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 representacao de data-hora aceita. As datas
validas sao 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 variagao do tipo Moeda, que mantém a unidade de moeda sempre a
esquerda.
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=2 = E
EF Quebrar Texto Automaticamente | | | ;,?‘ E

[EH] Mesclar e Centralizar ~ ABC Geral orma
Sem formato especifico Ta

Alinhamenta r. i
imero

56,00

Moeda
R$ 56,00

Contabil
RS 56,00

Data Abreviada
25/02/1900

El Data Completa
B sabado, 25 de feversiro de 1900
A Hora
>
561 &9 wwoem
(7 Porcentagem
0 seo000%
1/ Fragio
p
2 Cientifico
10 e

ABC Texto
56

Mais Formatos de Namero...

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

Contahil
RS 100,00
RS 23.300,00
RS 823,00

-RS 172,00
-R$ 200.500,00
RS 0,00

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

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

PAGINAINICIAL  INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS

EXIBICAD SUPLEMENTOS

» Recortar Calibri ln -l A AT EF Quebrar Texto Automaticamentiwg Geral M

NI s5- #- &H-A

1 Copiar ~

5 5 Mesclar e Centralizar ~ - 95 o 40 09
" Pincel de Formatagio % 030

de Transferéncia 7] Fonte A Alinhamento Mimero w

25/12/2020
250
RS 102,00

Curiosidade 2: Se vocé inserir nimeros com ponto, na altura da casa decimal, ao invés de
virgula, o Excel reconhecera como texto.
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Para um numero ser reconhecido como tal, a separagao por casas decimais deve ser feita
por virgula. Ainda, é facultada a colocacdo do ponto a cada trés casas, separando as
escalas de grandeza. Ex: 1.000.000,00 (um milh3o).

Por isso, desconfie, em questao de prova, de numeros alinhados a esquerda. Se eles
estiverem com ponto na altura da casa decimal, ndo serdo numeros, é texto! Nao se
realizam operagdes matematicas sobre texto!

FORMULAS ~ DADOS  REVISAQ EXIEIGAD SUPLEMENTOS

=== ¥ %‘Quebrar'{exta Automaticamente | Geral - | i < MNormal Bi
= &
=== | €= Mesclar e Centralizar ~ B2 o5 om 8 9 Fnrrr.m.tagﬁn Formatar como |:| IE
Condicional - Tabela~
Alinhamento ] Nimero [
G H 1 J K

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

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

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

Enquanto as férmulas 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 insercdo trivial de dados se da por meio da digitacdo no interior de uma célula ativa. Desde j3,
cabem alguns destaques:

HitititiiiH (sustenidos)

Quando o numero inserido é maior do que a largura da célula, o nUmero aparece no formato de
uma série de sustenidos (#i#####). Neste caso, pode-se alargar a coluna na qual o numero esteja
inserido, colocando o mouse na divisdo 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 contetdo esteja
visivel.

1
2 |Estratégia Estrategia 15.191.910.202.935.200.000,00
3 |Alunos 3 |Alunos 1.101.010.101.010.100.000,00
4 |Casa 4 |Casa 123.456.789.098.765.000,00
S
&

Figura 32. Alargando coluna B para mostrar niimeros “escondidos”.
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Observacgao importante! o Excel ndo esconde textos muito longos, a ndo 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.

A B

1

2 |Estratégia HHHHEHHHEHEHHER

3 |Alunos Somosmmsmmoobas

4 |Casa Eomommmmmhhhihas

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

Referéncias e operadores bdsicos

f\ Aula de Excel com o Professor Victor Dalton

D

E F

As referéncias sdao elementos-chave na proposta de utilizacdao do Excel. Por meio delas, é possivel

realizar operagcdes 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 formula ou fungao. A partir desse momento, o Excel reconhecera a referéncia a

células em sua planilha.

MAXIMO — ~

X  Jx | =8s/cs

A B C

NUmeros | 71

Soma
Subragio
Produto

[T T = B B R B U R o B

10 | pivis3o |=B5/C5

11 |Potenciagdo
12 |Radiciacdo

13
—

117.649
1,383088

C10

[TV VI

oo = h

NUmeros

Soma
Subragio
Produto

Ol[]ivisﬁo

1 |Potenciagdo

2 |Radiciagio

2
]

Jx

=B5/C5

13
1
42

1,166667 |

117.649
1,383088

Figura 33. llustragdo de operagbées matemdticas 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) SubtraN(;ao
Negacao

Exemplo
3+3

3-1
-1
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* (asterisco) Multiplicacao 3*3

/ (barra) Divisdo 3/3

0 ,

& (simbolo Percentagem 20%

percentagem)

A (acento circunflexo) Exponenciacdo 372
Operadores de Comparagao

Operador de comparagao  Significado Exemplo

= (sinal de igual) lgual a A1=B1

> (sinal de maior) Maior que A1>B1

< (sinal de menor) Menor que Al1<B1

>= (sinal de maior ou igual) Maior ouigual a A1>=B1

.<= (sinal de menor  ou Menor ou igual a Al<=B1

igual)

<> (sinal de diferente) Diferente de Al<>B1
Operadores de Texto

Operador de texto Significado Exemplo

Liga ou concatena dois
valores e produz um valor ("Micro"&"ondas")
de texto continuo

& ("E" comercial)

Operadores de Referéncia
Operadores de referéncia  Significado Exemplo

Operador de intervalo que
produz uma referéncia a B5:B15
todas as células entre duas

: (dois pontos)
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referéncias, incluindo as
duas referéncias

Operador de unido que
; (ponto e virgula) combina multiplas SOMA(B5:B15;D5:D15)
referéncias numa so

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

(espaco) B7:D7 C6:C8

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

MAXIMO ~ ~ X o fr | =s*cst2+raiz(zs) fco - fr | =tB5*C5*2+RAIZ(26)
A B C A B C
1 1
2 2
4 4
5 |Nameros | 7| 6| M5 \Numeros 7 6
6 5]
7 7
g [
9 |Célculo completo |:+BS*C5‘2+ RAIZ(36) | feo |Cé|cu|o completo | 90/
10 0

11

Figura 34. Férmula envolvendo referéncias (B5 e C5), numeros (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 Situacdo

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;

célula
cruz (+)

1) Posicione o mouse sobre a diagonal inferior direita da ultima
preenchida, onde se encontra a alca de preenchimento. Uma
aparecera);
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2) Clique e arraste para baixo, até onde vocé deseja preencher. O Excel indicarda o padrao de
preenchimento que ele reconheceu;

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

M N 0 P M M 0 P

10 10

3888888

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

4
15

2
E3 |Janeir0 Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho Agosto |Setembro Outubro Novembro Dezembrol

Figura 36. Alga de preenchimento. Facilitando sua vida!
32 Situagao
1) Vocé deseja preencher uma coluna com uma mesma
frase, vérias vezes. Como fazer? ESSE concursa!
2) Inicie o preenchimento da linha com a frase;
3) Selecione a célula;
4) Posicione o mouse sobre a alca de preenchimento. Uma cruz (+) aparecera);
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5) Clique e arraste para cima, até onde vocé deseja preencher. O Excel repetira a frase;

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

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

Vou passs

r nesse concursol

Viou passar nesse concursc!

Vou pass:
Vou pass:
Vou pass:
Wou passg
Wou passe
Wou passe
Wou passg
Wou passg
Vou passs
Vou passs
Vou passg
Vou passs
Vou passs
Vou passz
\/ou pass:

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

=

et

Figura 37. Também acredito em vocé!

apos o preenchimento, o botdo Opg¢oes de autopreenchimento.
18

Esse botdao permite que o autopreenchimento seja modificado. A op¢do padrdo d do Excel
é o preenchimento de uma série (copiando a formatacao das células), mas vocé pode
utilizar simplesmente para Copiar as células selecionadas anteriormente, copiar apenas
a Formatagao, preencher sem copiar a formatacao, ou mesmo utilizar o preenchimento

19
20
21
22
23
24
25
26

7

oo o

relampago (se aplicavel).

Lopiar células

Preencher Série

Preencher formatagdo somente
Preencher sem formatagio

Preenchimento Reldmpago

Autopreenchimento e referéncias (absoluta e relativa)
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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.

A B C D
Pessoa Saldo Despesa Restante
Antdnio RS 1.000,00 RS 200,00 RS 800,00
Barbosa RS 2.000,00 RS 3.000,00 -RS 1.000,00
Carlos RS 15.000,00 RS 1.000,00 RS  14.000,00
Dalton RS 300,00 RS 600,00 -RS 300,00
Eliana RS 8.234,00 RS 234,00 RS 8.000,00
Farias RS 700,00 RS 100,00 RS 600,00

0 m

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);
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A B C D E
13
14

15 |NGmero Multiplicador Resultado

15[ 9| | 1| =tasie*cis |
17 2

18 3

19 4

20 3

21 6

22 7

23 8

24 9

25

2) Posicione o mouse sobre a diagonal inferior direita da célula que contém a féormula, 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 identificagao da linha ou coluna, o Excel
nao modifica a referéncia (referéncia absoluta).

4) Solte o mouse.

14

15 Ndamero Multiplicador Resultado

155 9 1 9
17 2 18
15 3 27
19 4 36
20 5 45
1 5] 54
22 7 63
EE] ) 72
24 9 81
D5 =
PG

7

Figura 39. Alga de preenchimento. Reproduziu a férmula 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 ndo podera sofrer
referéncia relativa. E possivel utilizar a referéncia absoluta apenas sobre a linha ou coluna, se
desejar.

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

SA16 — referéncia absoluta para a coluna A, apenas.

*0s 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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PRATICAR!

A\
7

(CESPE — FUB — Nivel Superior - 2016) No MS Excel, as referéncias relativas sao fixas e
identificadas pelo simbolo S.

Comentarios:

A referéncia absoluta é identificada pelo cifrdo (S). A referéncia relativa é utilizada por padrio
no Excel, e ndo requer simbolo algum.

Gabarito: Errado!

Referéncia a célula em outra planilha

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.
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Figura 40.
Referéncia 3D

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

Vejamos por exemplo a funcao 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 funcdes 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, entio, de conhecer os diversos recursos que o Excel oferece em sua Faixa de Opgdes. 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
Faixa de Opcdes, o proprio Excel exibe uma descricdo sumaria da funcionalidade. Isso pode ajudar
no seu estudo!
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5.1 GUIA PAGINA INICIAL

ol PO ir - T
D & Calibri AN T=E= % B |Gl . =: E‘; p} %“’lnsenr 2 :%Y p
B - . & . S bcuir + [ © .
Colar ¢ NT§- & My . A. === &% N LT (—63 _)03 Forrr?a.tagao Farmatar como Est]los de . : . i C|E.SSIfIC3r Loca.hzare
- Condicional = Tabela~  Célula~ B Formatar e Filtrar - Selecionar -
Area de Transferén., & Fonte IF Alinhamento F Nimero P Estilo Células Ediiéo
I ___ ____

A Guia Pagina Inicial é a mais utilizada pelos usuarios, 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

. B iar -
Copiar(CTRL + C);e Colar B CoPiar

- ¥ Pincel de Formatagdo
Colar(CTRL +V) ) .
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!
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A B C D E F G H 1 J K L
1
2
3
4
5
[
7
8
9 ———————
10 516,00 | 1
11 3 4 7
12
13 2,00
14
15
16| 3,00

17

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 Opgdes mais pertinentes do Excel sdo 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 formatagdo
original, colar com a formatacdao 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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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 op¢ao 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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3 Recortar Calibri Sln clAt A = =2 ®- B QuebrarTexto Automaticamente
ER Copiar ~
o nceldeFormetagge N T S B & Ar === &5 ElMedureCentralir -
Area de Transferéncia ] Fonte ~ Alinhamento e
Al - f\ Esse texto & muito longo!
A B C D E F G H 1
1 Essetsxt(_émuitulungu‘.
2 UGl  PAGINAINICIAL | INSERIR  LAYOUT DAPAGINA  FORMULAS  DADOS ff REVISAO  BXBICAO  SUPI
3 = R
i 3% Recortar Calibri S - A A = _ ®- ¢ Quebrar Texto Automaticamente
col ER Copiar -
olar  Bincel de Formatagio NISsS-H- H-A- = €= 3= [ Mesclare Centralizar +
Area de Transferéncia ™ Fonte ] Alinhamento |
Al - f\ Esse texto é muito longo!
A E c D E F G H 1
Esse
texto &
muito
1 |longo!

Figura 44. Quebrar texto automaticamente: ilustragdo.

A opcdao mesclar e centralizar (e suas subopc¢des) permite que varias células sejam fundidas em uma
so, e, inclusive, permite que essa operacao seja desfeita.

Mesclar e Centralizar ~ B oop o0 58 400
: Mesclar e Centralizar MGmero 5
Mesclar através
E Mesclar Células
| E Desfazer Mesclagem de Células L M

Figura 45. Mesclando células: ilustragdo.

GRUPO NUMERO

Esta guia possibilita a definicao do tipo de dado contido em uma célula.
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l 2 56,00

@ Moeda
L r K == RS 56,00 P

F5=  Contabil

<8 Rss600
‘j Data Abreviada
25/02/1900

'j Data Completa
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5 6. L) 00:00:00
qﬁ Porcentagem
(e
l/ Fragio
2 s
2 Cientifico
10 5,60E+01
ABC Texto

56

Mais Formatos de Namero...

Figura 46. Escolhendo o tipo de dado em uma célula.

Além disso, botdes rapidos facilitam a selecao do tipo Moeda (escolhendo entre Real, Ddlar, Euro,
ou outros), selecao do formato porcentagem, insercao do separador de milhares (pontos), e a
reducdo ou aumento do nimero de casas decimais apds a virgula.

GRUPO ESTILO

B o o

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
gue o usuario o faca), 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.

Como o proprio nome diz, a formatacdo condicional analisard o conteudo da célula, de alguma
forma, e aplicara o estilo definido pelo usudrio para tal conteudo. Isto é muito util, por exemplo,
guando queremos mostrar nimeros 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?
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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 Formatagao Condicional e definir as regras de formatacao.

GRUPO CELULAS

2= B 7]

Inserir Excluir Formatar
- - -
Células

Este grupo permite que células, linhas e colunas sejam excluidas, lembrando que tais
funcionalidades também sdo disponibilizadas quando se clica com o botdo 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 formatacdo 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.
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Figura 48. Formatar células: interface completa para ajustes da célula.

2 AutoSoma - A
Yy £

Preencher -

Classificar Localizar e

* Limpar ~ e Filtrar = Selecionar =

Edicdo

O grupo edigao relne as ferramentas de edigao mais utilizadas do Excel, e que estao espalhadas por
outras Guias da Faixa de Opg¢des.

O botdao Autosoma se encontra na Guia Formulas. AutoSoma oferece a aplicacdo das fungdes
matematicas bdasicas. Se clicar diretamente sobre ele, a fungcdo Soma sera oferecida, com o Excel
sugerindo o intervalo que ele julga ser a inten¢do do usuario.
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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

> Soma

Calibri Inserir Excluir Formatar

- - - Media

N I 5 - Células Contar Mdmeros

Max

Min

Figura 50. Botdes com “fungdes” equivalentes: inserir fungées.

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

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

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 Classificagcao 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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Nome
FoxTrot
Eliana
Barbosa
Antonio
Carlos
Dalton

1
2
3
4
]
5]
7
8
2

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

~ |Entrad: ~

90
78
30
10
40
56

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 serdao escondidos. Vejamos o que acontece quando selecionamos apenas os registros
“100”, “20” e “10” para a coluna Saida.

3 Nome - | * |Entrads ~ | ~ Saida B - Saldo +|
4 FoxTrot| %#| Classificar do Menor para o Maior -10
5 Eliana Zl Classificar do Maior para o Menor 9
g
L BAthocH Classificar por Cor v -4
7 Antonio -36
-3 Carlos 20
9 Dalton 46
10 FEiltros de Mumero L2
i
= .PEEqI{IEiF P
13 W] [Selecionar Tuda)
3 H
10
14 L0
15 w46
16 (67
78
17 H
- 100
18
19
20
Fai
2] [ ok ][ concetm
23 z

A B c D E
Nome |~ - Entrade = ~ |Saida |.T|
FoxTrot 90 100
Carlos 40 20
Dalton 56 10

-|saldo [~
-10
20
45

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

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

5.2 GuiA DADOS

PAGIMNA INICIAL INSERIR

Ex ||¢e [=] Conexdes 8]

Propriedades
bter Dados  Atualizar ropr
Externos*  Tudo-+ Editar Links

Conexdes

Il Classificar | Filtro

LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAD EXIBICAO

Y Limpar
Al

Reaplicar
T,‘A\fangado

Classificar e Filtrar

¥

Bz

exto para

SUPLEMENTOS

[E" Preenchimento Relédmpago Bz Consolidar

E‘H Remaover Duplicatas E") Teste de Hipéteses -

Colunas %Valldagﬁo de Dados -

Ferramentas de Dados

Relagdes

1 Victor Barbosa -
&8 Agrupar ~
48 Desagrupar -
E@Subtotal

Estrutura de Topicos &

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

aplicacdes comuns.
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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 contetudo 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 usuario quanto ao preenchimento da célula) e alertas de
erro (quando o usuario nao respeita os critérios de validagao).

Validagdo de dados ? X

Configuragdes Mensagem de entrada  Alerta de erro

Critério de validacdo
Permitir:
Qualquer valor Ignorar em branco

Qualguer valor

Comprimento do texto
Personalizado

Aplicar alteracdes a todas as células com as mesmas configuragdes

Limpar tudao Cancelar
Figura 57. Validando dados.

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

i) B

Teste de  Planilha de  Agrupar C
Hipoteses = Previsio 2

Gerenciador de Cenarios...

Atingir Meta...

Tabela de Dados...

Figura 58. Testes de hipéteses.

Sao testes de hipdteses do Excel:
Gerenciador de Cenarios — 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 voceé 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 Gtil para calculos financeiros, respondendo duvidas do tipo “por quantos
meses devo poupar mil reais para alcancar um milhdo de reais?”
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Valor R$1.000,00 Status de Atingir Meta
Taxa de juros 1%
Prazo 240,9864866 o i p " \
Total acumulado [ R$1.000.000,00 | _ Atingir Meta com a célula F13 OK
encontrou uma solugao.
Cancelar

Valor de destino: 1000000
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.

5.3 GUIA FORMULAS

GBI  PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA I FORMULAS I DADOS REVISAO EXIBIGAO SUPLEMENTOS 1 Victor Bar.. ~

. > AutcSoma ~ @ Lagica~ E - I—ﬂﬂ\' =] Definir Nome ~ E:“ Rastrear Precedentes @ h
—]
Inseri Usadas Recentemente - Texto~ @ - G ind “fr Usar em Férmula “:E Rastrear Dependentes - ) 6;‘:: Oncoes d
nserir erenciador o anela de  Opgdes de
Funcdo E Financeira ~ @ Data e Hora = @ *  deNomes [ Criar a partir da Selecio 1% Remover Setas - (&) Inspegio  Calculo e
Biblioteca de Fungdes Momes Definidos Auditoria de Foérmulas Calculo
Figura 60.

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 Férmulas, 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

contrdrio: dada uma célula, informa quais outras células dependem dela.
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K18 - Jx =SOMA(F7:F37)

A E C D E F G H | J K
1 |iDevAffiliate Accounts Payable
2 |Report Date: 10-03-2016
3
Click the Excel Tabs (below) for each individual affiliate account to view a line item list of commissions.

4
5
6 |Affiliate ID L Sales Tier Sales Total Sale: Balance
7
8
9

102 e 10 0 10 $2308,38

106 r 2 0 2 5348,52

1111 29 0 29 90,27
10 112 ¢ 21 0 21 54830
11 126 & 8 0 8 546695
12 132 ¢ 85 0 85 $15264.40
13 141 ¢ 7 0 7 5267 .84
14 142 ¢ 12 0 12 $2008,26
15 184 ¢ 1 0 1 578,20
16 165 r 2 0 2 524,13
17 178 ¢ 3 0 3 $102.80
18| 204 ¢ 82 0 82 52162949 7110.301
19 22511 1 0 1 $97.54
20 234w 1 0 1 55,55
21 245 ¢ 7 0 7 $505.25
22 281 ¢ 17 0 17 5250727
23 267 )i 1 0 1 $15,00
24 283 ¢ 6 0 6 $233.18
25 N7z 1 0 1 $15,00
26 325 € 111 0 1M $10935,20
27 3320 1 0 1 $96.60
28 3330 1 0 1 5,80
29 3M4r 14 0 14 5673.67
30 36 c 1 0 1 573,76
31 M3 62 0 62 $2840,74
32 M6 c 6 0 6 $606,61
33 33 16 0 16 $1102,95
34 358 1 0 1 $22 50
35 361k 28 0 28 52277.02
36 362 j 16 0 16 54077.04
v 368 t 1 0 1 55,00
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.

Verificagdo de Erros — Ajuda a encontrar erros em formulas. 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).

Y1 Verificagdo de Erros =

¥l Verificacdo de Erros..,

I Rastrear Erro

B0 Referéncias Circulares »
Avaliar Férmula — Depura formulas complexas, para ajudar o usuario a conferir se a formula faz
realmente os calculos que o usuario deseja.
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Janela de Inspec¢ao — A janela de inspe¢dao abre uma janela para que o usuario escolha algumas
células e monitore os valores que elas assumem conforme outras partes das planilhas sao

atualizadas.
Janela de inspecao MR
ﬁgdiciunarlnspegﬁn...
Pasta Planilha MNome Célula  Valor Farmula
iDevAff.. Accou. K18 377095,30 =50MAFTF3T]

A Janela de inspegao 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.

5.4 DEMAIS GUIAS

Arquivo  Pégina Inicial m Layout da Pégina Férmulas Dados Revisdo Exibir Desenvalvedor @ Diga-me o que vocé deseja fazer

E"? D v S - - B2 M- {'ﬁ n " ‘I 1 Linha [ Segmentacio de Dados i) 4 0
= . I ? M -l - h - e I Sl 9= Coluna =7 Linha do Tempo S .
Tabela Tabelas Dindmicas Tabela llustragdes Suplementos Gréficos . _ Mapas  Gréfico Mapa . Hiperlink = Texte Simbalos
Dindmica Recomendadas M M Recomendados L RIS SO Dindmico~ 3D~ I Ganhos/Perdas M M
Tabelas Graficos | Tours Minigraficos Filtros Links
Arguivo Pégina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Desenvalvedor Q Diga-me o que vocé deseja fazer ,5:.";. Compa
j B Cores- @ Dm IE [EI EEEIE‘ &, Largura: | Automética | Linhas de Grade Titulos .1 Avangar ~ [& Alinhar -
—— [A]Fontes~ D . = - E" 5[ Altura: | Automatica - Exibir Exibir 0] Recuar ~ Agrupar
Temas Margens Orientacdo Tamanho Areade Cuebras Plano de Imprimir N 5
+  [@lEfeitos~ - - - Impressio * Fundo Titulos ] Escala: 100% 2 L imprimir [ imprimir | f; Painel de Selegdo Girar
Temas Configuragdo de Pigina i Dimensionar para Ajustar Cpebes de Planilha P Organizar
Argquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Exibir Desenvolvedar Q Diga-me ,!:-."L Compart
" Verificar Ortografia [5 ﬁ) E’}1 + [ Proteger Planilha ‘&3 Proteger e Compartilhar Pasta de Trabalho
a
EE Dicianario de Sinénimaos @ . E (] Fproteger Pasta de Trabalho E} Permitir que os Usuarios Editem Intervalos
Verificar Pesquisa  Traduzir Novo
Acessibilidade | Inteligente = ntati ! m Compartilhar Pasta de Trabalho 5 Controlar Alterages ~
Revisdo de Texto Acessibilidade Ideias Idioma Comentarios Alteragdes
Arquiva Pdgina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dadaes Revisdo Desenvalvedor Q0 Diga-me o que vocé deseja fazer
I:l D Layout da Pagina Régua Barra de Farmulas Q [E) Q = Mova Janela EE L_r
L = E Organizar Tudo "
Normal Visualizagdo d.a 1] Modos de Exibicio Personalizados Linhas de Grade Titulos Zoom 100% Zoom na Fc lar Paingis - Alternar  Macros
Quebra de Pagina Selegdo g e Janelas~ =
Modos de Exibicdo de Pasta de Trabalho IMostrar Zoom Janela IMacros
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5.5 MACROS NO EXCEL

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

Ao criar uma macro, vocé esta gravando cligues do mouse e pressionamentos de tecla. Depois de
criar uma macro, vocé pode edita-la para fazer pequenas alteragdes 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
Cédigo.

DESENVOLVEDOR

d D .lj Gravar Macro

Visual Macros
Basic ! Seguranga de Macro

Cadigo

7

Normalmente, a Guia Desenvolvedor nao fica visivel para o usuario comum destas aplicacdes. E
necessario Personalizar a Faixa de Opg¢oes, 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 cddigo VBA sera gerado automaticamente.

Para executar uma Macro existente, pressiona-se o botdao Macros (Alt+F8), escolhe-se a macro pelo
nome e clica-se em Executar.

5.6 GRAFICOS NO EXCEL

Uma das formas de visualizar dados numéricos de forma mais clara é por meio de graficos.
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Na Guia Inserir, grupo de comandos Graficos, existe a op¢cao Graficos Recomendados, que, dado
um intervalo selecionado com informacgdes, ird sugerir formatos de grafico para melhor representar
as informacdes selecionadas.

Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Desenvalvedor U Diga-me o que vocé deseja fazer
] [) % lcones & Lo = |'I' I2- M- {:} " If { :@ E ]
a_gs Imags Fcfr?as ﬁSmartArt - G!iﬁ‘c?os - thi - h . M\j:s Glré M?::! Linha Coluna Ga
Online ~ 4 Instantaneo ~ 3 Meus Suplementos Recomendados L R AN Dindmico~ § 3D~ P
llustragies Suplementos Graficos = | Tours Minigraficos
P 1200
D E F G H | ] K L %l M 9] P

Titulo do Grafico
1400

Més Produtos
1200
1 340
b 600 1000
3 250 800
4 800 500
5 500
400
6 1000
7 400 200
8 220 0
) 150 1 2 3 4 5 & 7 3 3 10 11 12
10 60 e MIES e Prviustio 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

Coluna Agrupada

Titube do Grificn

| iy =8 AR 4 ef 09 H4

Prochitos

1.
AT P 1 13
-

-
.
p I . l.-_
.
LR ST T T L TR P R i

Caixa e Canca Estrerta

Cascata
Funil

Coembinagdo

Titule do Griificn

| Cancelar |

Figura 63. Tipos de grdficos no Excel 2016.

5.7 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

Veja a planilha abaixo como exemplo:

www.estrategiaconcursos.com.br
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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) E

Rétulos de Linha E Soma de Quantidade

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

Confira, a esquerda, a tabela dinamica gerada pela combina¢ao dos campos a direita.

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...

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

26
14
21
10
73
25
16
185

Produto B Produto C Total Geral

57
29
62
47
111
63
30
399
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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 B 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

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

Total Geral 199500
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Agora que acredito que vocé entenda melhor para que serve a tabela dinamica, fica mais facil trazer
a definicao literal: ajuda o usudrio no processamento de dados em grandes quantidades, de varias
maneiras amigaveis, subtotalizando e agregando os dados numéricos, resumindo-os por categorias
e subcategorias, bem como elaborando calculos e férmulas personalizados, proporcionando
relatdérios online ou impressos, concisos, atraentes e Uteis.

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

Funcgdes 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?

@ NocBes de Informatica p/ Camara dos Deputados (Técnico Legislativo) Com Videoaulas - Antigo 59
www.estrategiaconcursos.com.br 108



Victor Dalton
Aula 00

6. EXERCiICIOS COMENTADOS

1.  (CESPE - TRT/72 Regidio — Técnico Judiciario — 2017)

G Picrereon  GEER LOOUTDAPAGNA  FOBALAS  DADOS AR  Lumgko
- ¥ 3 :
Areall oF - | L [ = B F Cupdnid Teatn Auloemsncariests Paru ot " Pr A~
. i =
il lF L - L S E = 2 S Mo w Contralunr + 0. o me +f 2 Fomelsgle Fermste comao BNl
) Condiemsnal ©  Tabela - il
o il Tianl. 7 Fante 1 My 9 N ] ;
3T f
A B c o E F H [ J K
)
- Carregadoria Geral ida Justiga da Trabalhe
- Data da Ultima Alalizagho: 18082017
4
7® Regido - CE
] -\ Iho - F heci

0 Perioda de Referéncia 010720 T a 31072017

Lot Fendentss de laiea

Wi dio Trabaiho I § Hasaados (s
Aracat - 018 Vara
15 Bahiribé - 01a Varm i i
g Cautans - D18 vare L ¥
17 Foruiags - 013 v 1Te 1 T
" Fotalezs - 039 Yarg BE1 l:a]

Na situacdo apresentada na figura antecedente, que mostra parte de uma planilha hipotética
— X — em edicdo do Microsoft Excel 2013, a insercdo da fdérmula
='C:\Tribunal\Processos\[Solucionados.xIsx]Sentenca’!SCS28 na célula selecionada

a) fard que seja inserido, na célula E14 da planilha X, o contetddo da célula C28 da planilha
Sentenca, do arquivo Solucionados.xIsx, localizado em C:\Tribunal\Processos, desde que esse
arquivo também esteja aberto.

b) ndo produzird nenhum resultado, pois apresenta erro de construcao, ja que a aspa simples
(‘) entre = e C deveria ter sido empregada também logo apds 28.

c) fard que as células E14 e C28 das respectivas planilhas sejam sincronizadas e tenham seus
conteudos replicados da seguinte forma: caso se insira um valor na célula E14, a célula C28
recebera esse mesmo valor, e vice-versa.

d) fard que a célula E14 da planilha X receba o contetdo da célula C28 da planilha Sentenca,
do arquivo Solucionados.xlIsx, localizado em C:\Tribunal\Processos.

Comentarios:

Embora seja uma questao dificil, por se tratar de uma pratica pouco usual, é possivel resolver esta
guestdo com raciocinio. Estda bem evidente que, na célula selecionada, E14, a formula inserida
aponta para o arquivo Solucionados.xlsx, na pasta C:\Tribunal\Processos, referenciando a célula
C28.
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A referéncia externa inclui o nome da pasta de trabalho entre colchetes ([ ]), seguido do nome da
planilha, um ponto de exclamacgao (!) e as células das quais a férmula depende. Detalhe: todo o
caminho, até a planilha, deve estar entre aspas simples.

As aspas somente sdo dispensaveis quando o arquivo de origem esta ABERTO. Nesse caso, também
ndo seria necessario o caminho do arquivo. Ou seja, CASO o arquivo Solucionados.xlsx estivesse
aberto, poderiamos escrever =[Solucionados.xIsx]Senten¢a!$C$28 que funcionaria.

Resposta certa, alternativa d).

2. (CESPE — SEDF — Técnico de Gestao Educacional — 2017)

No canto esquerdo superior da janela inicial do Excel 2013, consta a informagao acerca do
ultimo arquivo acessado bem como do local onde ele estd armazenado.

Comentarios:

E muito comum abrirmos o Excel por meio de um arquivo, acessando a planilha diretamente. Porém,
guando abrimos o programa Excel sem nenhum arquivo selecionado, a tela inicial nos mostra, no
canto superior esquerdo, os arquivos Recentes. No canto superior esquerdo temos as Ferramentas
de Acesso Rapido, mas elas nao trazem tal informacgao. Informacgdes sobre o ultimo arquivo aberto
estardo na Guia Arquivo, Abrir, Recente.

Exce[ Procurar modelos online
Pesquisas sugeridas: Negdcios Pessoal
Recente
Mais antigo
- - A B C
iDevAffiliate_Accounts_Payable_01-01-2017xls
Area de Trabalho :l

1

2

] i’D evAffiliate_Auto-Responder_Export 01-01-2017.csv 3
Area de Trabalho 4

5

&

7

j estrategia-NATALESTRATEGIA60-2016-12-26.xlsx
Area de Trabalho

a iDevAffiliate_Accounts_Payable_12-27-2016xls
Area de Trabalho

Pasta de trabalho em branco

Gabarito: Correto.

3. (CESPE — FUB - Nivel Superior - 2016)

No MS Excel, as referéncias relativas sdo fixas e identificadas pelo simbolo S.
Comentarios:

A referéncia absoluta é identificada pelo cifrdo (S). A referéncia relativa é utilizada por padrdo no
Excel, e ndo requer simbolo algum.

Gabarito: Errado!

4. (CESPE — FUB - Nivel Intermediario - 2015)
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A alga de preenchimento do Excel pode ser utilizada para selecionar células com as quais se
deseja realizar algum tipo de operagao.

Comentarios:

A alca de preenchimento é utilizada para acelerar o preenchimento de células com operagdes
matematicas, progressdes aritméticas, datas, meses do ano, dentre outros.

Gabarito: Correto.

5. (CESPE — FUB — Conhecimentos basicos exceto cargo 2 - 2015)

No MS Excel, o procedimento denominado referéncia absoluta possibilita que, ao se copiar, na
planilha, a férmula de uma célula para outra célula, o programa ajuste automaticamente a
formula para que ela se adapte a nova célula.

Comentarios:

Pelo contrario. A referéncia absoluta impede que o programa ajuste a férmula. O cifrdo (S) serve
justamente para “travar” a célula referenciada.

Gabarito: Errado!

6. (CESPE — STJ — Técnico Judiciario - 2015)

O recurso Validacao de Dados, do Excel 2013, permite que se configure uma célula de tal modo
gue nela sé possam ser inseridos nUmeros com exatamente doze caracteres. Esse recurso pode
ser acessado mediante a seguinte sequéncia de acessos: guia Dados; grupo Ferramentas de
Dados; caixa de didlogo Valida¢cao de Dados.

Comentarios:

Estranho seria se o Excel ndo possuisse esse recurso. A dificuldade, no caso, reside em confiar no
caminho que a questao propde para chegar a Validacao de Dados.

3 DADOS REVISAQ EXIBICAD

Yoo & 5 p(x]- B

assificar  Filtro Texto para Preenchimento Removel] Validagdo fConsolidar Testede Relagdes o
Yo Avancado Colunas  Reldmpago Duplicatdg de Dados - Hipdteses ~

Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados
Validagao de Dados

Escolha em uma lista de regras
para limitar o tipo de dado que
pode ser inserido em uma
célula.

Por exemplo, vocé pode
fornecer uma lista de valores,
como 1, 2 e 3, ou permitir
apenas ndmeros maiores do
que 1000 como entradas
vilidas.

e Dé-me mais informagdes

Validagdo de dados.

Gabarito: Correto.

7. (CESPE — Corpo de Bombeiros /DF — Todas as areas — 2011 - adaptada)

E?J NocBes de Informatica p/ Camara dos Deputados (Técnico Legislativo) Com Videoaulas - Antigo 62
www.estrategiaconcursos.com.br 108



Victor Dalton
Aula 00

O Excel 2007 possui recursos para realizar formatagdes condicionais, ou seja, de acordo com
os valores da célula, é possivel definir cores e formatos especificos.

Comentarios:

Basta selecionar a Formatagao Condicional, na Pagina Inicial do Excel.

% Formatagdo Condicional = EI' Inserir

Realcar Regras das Células ¥
) Ealg eq

T Regras de Primeiros/Ultimos »

=

B Barras de Dados 3
L =1
=]

o= Escalas de Cor 3
-

§ Conjuntos de fcones 3
E] Mova Regra...
E# Limpar Regras 3

E Gerenciar Regras...

Formatacdo condicional.

Gabarito: Certo.

8. (CESPE — EBC — Todos os cargos, exceto cargo 4 - 2011)

Na guia Dados do Microsoft Excel 2010, é possivel acionar a funcionalidade Filtrar, que realiza
a filtragem de informacgdes em uma planilha, permitindo filtrar uma ou mais colunas de dados
com base nas opgdes escolhidas em uma lista ou com filtros especificos focados exatamente
nos dados desejados.

Comentarios:

O Filtro pode ser acessado tanto na aba Pagina Inicial quanto na aba Dados.
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% Limpa % [E Preenchimento
Sl

Filtra . B Tewto para
Yo fvancado  ojunae  =o Validagdo de Ds

E*H Remover Dupligs

ificar e Filtrar Ferram
Filtro (Ctrl+Shift+L)

Ative a filtragem das celulas
selecionadas.

E entdo cligue na seta do
cabegalho da coluna para
restringir os dados.

Gabarito: Certo.

9. (CESPE — Camara dos Deputados — Analista Legislativo: Técnico em Material e Patrimonio -
2012)

O usudrio que deseja copiar um grafico gerado no Excel para um documento em edi¢ao no
Word podera usar a area de transferéncia em conjunto com o recurso Colar Especial. Caso o
usuario selecione a opg¢ao Imagem desse recurso, o grafico serd copiado para o texto sem
possibilidade de edicao.

Comentarios:

Polémica! Essa é a tipica questao que o CESPE gosta de fazer pegadinhas, faz mal feita, e ndo anula.
Quando se copia um grafico do Excel para o Word, o Colar Especial oferece cinco op¢des de colagem,
da esquerda para a direita:

% Opcoes de Colagem:

&l

Usar Tema de Destino e Inserir Pasta de Trabalho — Cola o grafico como um Objeto Grafico,
mantendo a formatacdao do Word. Desta forma, os valores do grafico podem ser editados.

Manter Formatagao Original e Inserir Pasta de Trabalho — Analogo ao primeiro, mas traz a
formatacao do Excel.

Usar Tema de Destino e Vincular Dados — Cola o grafico como um Objeto Grafico, vinculando os
valores do grafico ao arquivo do Excel de onde veio o grafico. Quando o gréfico é modificado e salvo
no Excel, automaticamente os valores mudam no Word. Recurso bastante interessante.

Manter Formatag¢ao Original e Vincular Dados — Idem ao acima, mas mantendo a formatacao
original oriunda do Excel.

Colar Como Imagem - Cola o grafico como uma imagem. A imagem podera ser manipulada como
qgualquer outra dentro do Word, mas, para fins de manipulagao, ela ndo é mais um objeto grafico,
apenas uma imagem.
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O que, a meu ver, é motivo de anulacdo da questao, é o fato da assertiva dizer que “...o grafico sera
copiado para o texto sem possibilidade de edicdo.” E uma pegadinha boba, e sem finalidade. A
imagem pode ser editada? PODE. Mas o grafico, na qualidade de grafico, ndo pode mais ser
modificado, pois virou imagem. Claro que a edi¢cao da imagem pode modificar valores do grafico,
etc. Coisas do CESPE. De qualquer forma, o gabarito da banca é

Gabarito: Errado.

10. (CESPE - TJ/AC - Técnico em Informatica - 2013)

No Word é possivel criar um vinculo de uma planilha Excel e, caso essa planilha seja modificada,
a alteragao é refletida dinamicamente ao se abrir o documento do Word.

Comentarios:
Possivel quando se escolhe alguma op¢ao com Vincular Dados no Colar Especial.

Gabarito: Correto.

Em relagdo ao Microsoft Office Excel 2007, julgue os itens que se seguem.

11. (CESPE — TELEBRAS - Especialista em Gestio de Telecomunicagdes — Analista
Superior/Subatividade Comercial - 2013)

Para limpar células de forma que todo seu conteldo seja removido, como férmulas, dados,
formatos e qualquer comentdrio anexado, deve-se selecionar o conteudo da célula e
pressionar a tecla DELETE.

Comentarios:

Os comentarios anexados ndo sdo excluidos dessa forma, mesmo apagando o conteudo da célula.
Para tal, é necessadrio clicar com o botdo direito na célula a escolher a op¢cao Excluir Comentario.

Zj Editar Comentério
A1 Excluir comentario

Muostrar/Ocultar Comentérios

Gabarito: Errado!

12. (CESPE — TELEBRAS - Especialista em Gestio de Telecomunicagdes — Analista
Superior/Subatividade Comercial - 2013)

Para remover células da planilha e desloca-las, a fim de preencher o espaco para a esquerda
ou para cima, é necessario selecionar a célula e clicar, sucessivamente, no grupo Células (figura
abaixo), a guia Inicio, a seta ao lado de Excluir e, por fim, selecionar Excluir Células.

Comentarios:
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5% Inserir ~

2 Excluir ~

'_E_'l Formatar ~
Celulas

Gabarito: Certo.

13.  (CESPE — CNJ — Analista Judiciario — Area Administrativa - 2013)

No Excel 2010, o recurso Web App permite o acesso a pastas de trabalho por meio de um
navegador da Internet. Com esse recurso, é possivel compartilhar planilhas eletronicas,
independentemente da versdo do Excel instalada no computador do usuario.

Comentarios:

Ao salvar uma planilha na Web (nuvem) ou no SharePoint Online, tal arquivo podera ser aberto para
exibicdo e edicdo em um navegador Web, utilizando o Excel Web App, que é uma versao online do
Excel. Portanto, sequer sera necessario que o usuario tenha o Excel em seu computador, desde que
ele tenha uma conta Microsoft ativa para utilizar o Office Online.

Gabarito: Correto.

14. (CESPE - FUB - Nivel Superior - 2014)

Por meio do recurso Preenchimento Relampago, do Excel, é possivel identificar um padrao
utilizado no preenchimento de algumas células e preencher as demais células com base nesse
padrao.

Comentarios:

O Preenchimento Relampago é um recurso que o Excel oferece quando percebe um padrao de
preenchimento de células, com o objetivo de fazer o usuario ganhar tempo nesse preenchimento.

Email B Nome
Nancy.Freehafer@fourthcoffee.com Nancy
Andrew.Cencini@northwindtraders.com Andrew

JanKotas@litwareinc.com
Mariya.Sergienko@graphicdesigninstitute.com
Steven.Thorpe@northwindtraders.com
Michael.Neipper@northwindtraders.com
Robert.Zare@northwindtraders.com
Laura.Giussani@adventure-works.com

Preenchimento relampago: ilustragao.

Gabarito: Correto.

15. (CESPE - SAEB - Todos os cargos — 2012)
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No Microsoft Excel, é possivel a formata¢ao dindmica a partir de determinadas regras definidas
pelo usuario, tendo como exemplo a alteracdo da cor de uma fonte ou da cor de fundo de uma
célula, caso o valor nesta inserido atenda a uma regra previamente definida pelo usuario.

Comentarios:

No item Formatag¢dao Condicional, na aba Pagina Inicial, é possivel criar regras dindmicas para a
formatacdo de células da planilha.

% Formatagdo Condicional ~ E'I' Inserir

Realcar Regras das Células r
] £alg =

T Regras de Primeiros/Ultimos »

-
m-"| Barras de Dados 3
L. -]
-]
“=| Escalas de Cor 3
-
§ Conjuntos de fcones k

[E] Mova Regra...

E# Limpar Regras 3
E Gerenciar Regras...

Formatagdo condicional.

Gabarito: Correto.
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E3 Microsoft Excel - Pastal

) arquivo  Editar Exibir Inserir  Formatar
! Ferramentas Dados Janela Ajuda - B

VT T O A R Ry Y

N | = 000 536 5% EH O - A~
v A
l B
Reclamacdes

Regido Numero de Reclamacgoes
Norte 5743
Sul 3452
Sudeste 16543
Centro-Oeste 8761

Nordeste 7342

4 4 » wM\Planl {Plan2 £ Pla|<

1
2
3
4
5
2]
7
a

Com base na figura acima, que ilustra uma planilha em edi¢cdao do Microsoft Excel, julgue os itens
que se seguem.

16. (CESPE — ANS - Técnico - 2013)
Na planilha acima apresentada, a média aritmética dos niumeros de reclamagdes do periodo
pode ser calculada utilizando-se a formula =Média(b3:b7).

Comentarios:

Formula basica do Excel.

Gabarito: Correto.

17.  (CESPE — ANS — Técnico - 2013)

Por meio do recurso Colar especial, é possivel inserir a planilha acima em um relatério editado
no Word. Assim, para que as alteragdes realizadas na planilha sejam refletidas diretamente no
relatério, deve-se selecionar a opgao Colar vinculo.

Comentarios:

Experimente fazer isso no seu computador! Crie uma tabela qualquer no Excel, copie a tabela e
utilize o Colar Especial, opcao Colar Vinculo, no Word. Ou entdo, no Word 2013, utilize a opcao
Vincular e Manter Formatacao, ou Vincular e Utilizar a Formatacao do Destino, nas opgdes de
colagem. Feche os arquivos do Word e do Excel.

Abra o arquivo no Excel, e efetue mudancgas na tabela. Salve as mudangas.
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Agora, reabra o arquivo no Word. Toda vez que vocé tentar abrir esse arquivo novamente, ele
informara que esse arquivo possui dados vinculados, e perguntara se vocé deseja atualizar os dados
do vinculo. Selecione sim, e confira a tabela atualizada com as modificagcdes feitas no Excel.
Interessante, ndo?

Gabarito: Correto.

18.  (CESPE - CNPQ - Cargo 1 - 2011)

Ao abrir uma pasta de trabalho que tenha sido corrompida, o Microsoft Office Excel iniciara
automaticamente o modo recuperagdo de arquivo e tentara reabrir e reparar,
simultaneamente, a pasta de trabalho. Como medida preventiva, pode-se salvar
frequentemente a pasta de trabalho e criar uma cdpia de backup a cada vez que ela for salva
ou pode-se indicar ao Excel que crie, automaticamente, um arquivo de recuperag¢ao a
intervalos especificos.

Comentarios:

No menu Arquivo, op¢ao Opgoes, guia Salvar, é possivel indicar a qualquer aplicagdao do Office um
intervalo de tempo para o qual ele deve guardar um arquivo de recuperagao.

Geral . i .

E Personalize a maneira como as pastas de trabalho sdo salvas.
Férmulas
Revisdo de Texto Salvar pastas de trabalho
Salvar

Idiema

Avangado

Autorecuperagao.

Gabarito: Correto.

19. (CESPE - CEF — Nivel Superior - 2014)

No Excel, ao se selecionar uma célula que contém um valor numérico e, em seguida, clicar o
botdo Estilo de Porcentagem, o valor serd multiplicado por 100 e o simbolo % sera colocado
ao lado do valor resultante.

Comentarios:

Geral - Formatagdo Condicional =
e - g5 om GFDrmatarcumD Tabela -
0 o8 [4 Estilos de Célula -

L Midmero Estilo

Estilo de Porcentagem (Ctrl+Shift+%)

Formatar como uma porcentagem,

Estilos de Porcentagem.

Gabarito: Correto.
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20. (CESPE - Policia Federal — Nivel Superior - 2014)

No Microsoft Excel, a opcao Congelar Painéis permite que determinadas células, linhas ou
colunas sejam protegidas, o que impossibilita alteracdes em seus conteudos.

Comentarios:

Congelar Painéis € um recurso interessante para congelar algumas linhas e colunas, enquanto a
planilha é rolada para baixo (cima)ou para os lados. Assim, é possivel visualizar dados sem deixar de
ver o cabecalho da planilha, ou mesmo comparar dados que estejam muito distantes. E muito util
guando se trabalha com planilhas muito grandes.

EXIBICAD SUPLEMEMTOS

_} @ D’j - Dividir Exibir Lado a Lado E
€ - T Ocultar Rolagem Sincronizada
0% Zoomna Mova Organizar Congelar ) Alter
Selecio  Janela Tudo | Painéis~ Reexibir Redefinir Posigdo da Janela | j34e15
Qom Congelar Paineis
;I Manter as linhas e as colunas visiveis enquanto se rola

pelo resto da planilha (com base na selegido atual].

l_l Congelar Linha Superior

G Manter a linha superior visivel enquanto se rola pelo
resto da planilha.
Congelar Primeira Coluna
Manter a primeira coluna visivel enquanto se rola
ovembro Dezeml P '

pelo resto da planilha,

Congelar Painéis.

Gabarito: Errado!

21. (CESPE - Policia Federal — Engenheiro Civil - 2014)

No Excel, o comando Classificar de A a Z aplicado a determinada linha de uma planilha ordena
os conteudos das células dessa linha em ordem alfabética da esquerda para a direita.

Comentarios:

Esse comando apenas funciona nas colunas, ordenando de cima para baixo. Nao funciona na
horizontal.

Gabarito: Errado!
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5
b - ™ - 5 Pastal - MicrosoftE.. -~ =™ X
]miciclj Inser| Laym] Férm | Dadc | R_evislﬁxibi-l@ -5 X
= . ‘ 5ol
[j & = %o ll A | H &
I 3,
Colar Fonte 'Annhamento Numero  Estilo wCeIulas A I
J‘ » ! v ‘ ‘;2v }
Area de., 5 R |
D6 vy & Jx | DraJoana ¥
1 A | 8 | c bk c J
1 | TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SERGIPE |
2 |Processo |Assunto |Data Responsavel -
3 | 3214|Pensdac | 20/4/1989|Dr Valadao
4 7654|acdo Civil| 2/3/2001|Dr Jodo
s 8762|Criminal | 3/2/2007|Dr Paulo
| B 1234|Pensdo | 30/9/2004|Dra Joana
17|
W 4 » ¥ Planl “Pen2 - Pen3 I |
_ Pronte | 2z | - : +

Considerando a figura acima, que ilustra um arquivo em edi¢ao no Microsoft Excel 2010, julgue os
itens susbsequentes.

22. (CESPE —TJ/SE — Técnico Judiciario - 2014)
Caso a referida planilha seja copiada para o Word, serd necessario reformatar suas bordas e o
formato de data.

Comentarios:

Word e Excel sdao aplicagdes que se comunicam muito bem. Quando se copia o conteddo de uma
planilha para o Word, vem formatag¢ao de bordas, de fontes, e de tipos de dados.

Gabarito: Errado!

23.  (CESPE - TJ/SE — Técnico Judiciario - 2014)

Apos ter sido salvo no ambiente Windows, na pasta Arquivos de Programas, o arquivo nao
podera ser editado no ambiente Linux.

Comentarios:

Se houver um Sistema Operacional Linux nesse computador, é possivel acessar a pasta Arquivos de
Programas e abrir o documento com uma aplicagao que suporte o formato do Excel, como o
LibreOffice Calc, por exemplo.

Gabarito: Errado!
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24. (CESPE —TJ/SE — Técnico Judiciario - 2014)
O Excel 2010 possui uma fungcao que permite enviar por email uma copia do arquivo no
formato pdf.

Comentarios:

O recurso Compartilhar, presente a partir da versao 2010 de toda a suite Office, oferece o envio
como PDF de pastas de trabalho, documentos e apresentac¢des. Ele esta na Guia Arquivo.

Informagdes C Om pa rti | ha r

MNova

Obras - 22 fase Email
Abrir Area de Trabalho fl
3
Salvar Com pa rti|har Enviar como

Anexo
Salvar como

:.\.. Convidar Pessoas

Imprimir

Compartilhar Ung Email
Exportar

Fechar

| =

o,

pdf
-

Enviar como
PDF

Gabarito: Correto.

25. (CESPE —TJ/SE — Técnico Judiciario - 2014)
Uma vez salvo no formato pdf, o arquivo podera ser visualizado utilizando-se o navegador
Internet Explorer.

Comentarios:

Este navegador abre arquivos PDF.

Gabarito: Correto.

26.  (CESPE — TJ/SE — Técnico Judiciario - 2014)
Caso o arquivo seja salvo na nuvem, ndo se observara perda de qualidade dos dados.
Comentarios:

Por que haveria perda de qualidade?

Gabarito: Correto.

27.  (CESPE - TJ/SE — Analista Judiciario: Redes - 2014)

Apds a instalagao da versao 2010 do Microsoft Excel, é possivel continuar manipulando as
pastas de trabalho criadas na versdao 2007 desse programa, utilizando-se o modo de
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compatibilidade. Para que isso seja realizavel, a pasta de trabalho deve ser convertida em
formato que possa ser aberto em qualquer versao anterior do Excel

Comentarios:

Excel 2007 e Excel 2010, ambos sdao compativeis com as extensdes XML do Microsoft Office, como
XLSX. Ndo ha necessidade de modo de compatibilidade algum entre estas versdes.

Resposta: Errado

28. (CESPE - PC/DF - Agente de policia —2013)
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A figura acima mostra uma janela do Excel 2010, com uma planilha em processo de edicao.
Essa planilha hipotética contém os precos unitarios de cadeiras e mesas, assim como a
guantidade de itens a serem adquiridos de cada um desses méveis. Com relagao a essa planilha
e ao Excel 2010, julgue o item seguinte.

Para se inserir na célula D2 o preco total das duas mesas e na célula D3, o preco total das oito
cadeiras, é suficiente realizar a seguinte sequéncia de a¢des: clicar a célula D2; digitar =B2*C2
e, em seguida, teclar Enter; clicar a célula D2 com o botdo direito do mouse e, na lista de
opcdes que surge em decorréncia dessa acdo, clicar a op¢ao Copiar; clicar a célula D3;
pressionar e manter pressionada a tecla Ctrl e, em seguida, acionar a tecla V

Comentarios:

A questdao trabalha o seu conhecimento sobre referéncia relativa. Ao multiplicar o pre¢o das
cadeiras pelas mesas em D2, a banca apresenta a formula correta. Na sequéncia, é descrito
procedimento também correto para copiar a formula de D2 para D3, utilizando comandos de teclado
para copiar (CTRL+C) e colar (CTRL+V) a férmula. Ao ser colada em D3, a formula sofre referéncia
relativa, modificando o seu conteddo também uma linha para baixo. Assim sendo, a férmula em D3
serd =B3*C3, calculando corretamente o valor total das cadeiras.

Resposta: Correto

29. (CESPE — SEGESP/AL - Papiloscopista - 2013)
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A figura acima apresenta uma janela do Excel 2010 com parte de uma planilha que contém
dados de times de um campeonato de futebol. Com relagao a essa figura, julgue os itens que

se seguem.

~ ’/ v . . . I .
O botao 2 possui funcionalidades que podem ser utilizadas para excluir todos os elementos
da célula ou remover seletivamente a formatagao, o conteddo ou os comentarios.

Comentarios:
O botado Limpar possui recursos para limpar formatos, conteddo, comentarios, hiperlinks ou mesmo
tudo.

L=

@ Viijzere Classificar Localiz

a Filtrar ~ Salecio
& Limpar Tudo

ﬁo Limpar Formatos

Limpar Contetido

| e

Limpar Comentarios —

Limpar Hiperlinks

Resposta: Correto

30. (CESPE - SEGESP/AL - Papiloscopista - 2013)
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A figura acima apresenta uma janela do Excel 2010 com parte de uma planilha que contém
dados de times de um campeonato de futebol. Com relacao a essa figura, julgue os itens que
se seguem.

Ao se clicar a célula B1 e, em seguida, o botao N , sera aplicado negrito ao conteudo dessa

célula. Se, em seguida, for clicado o botao ‘, e a célula C1, serd aplicado negrito também a
célula C1.

Comentarios:

O primeiro procedimento realmente aplica o negrito a célula B1. Como a célula permanece
selecionada, o clique seguinte no Pincel de Formatacdo ira copiar a formatacao negrito e, ao clicar
na célula C1, teremos o negrito aplicado também a célula C1.

Resposta: Correto

31. (CESPE - SEGESP/AL - Todos os cargos - 2013)
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Com base na figura acima, que mostra uma janela do Excel 2010 em processo de edicao, julgue
o item seguinte.

Ao se digitar, na célula E2, a expressdo =B2+C2+D2/3 e, em seguida, pressionar a tecla E_’J,
aparecera na célula E2, o numero 80.

Comentarios:

Devemos apenas respeitar a hierarquia dos operadores matematicos para simular o cdlculo,
realizando primeiro a divisdo para depois fazer as somas.

=70+80+(90/3) -> 70+80+30 = 100. Logo, ndo sera 80 o resultado.

Resposta: Errado

32. (CESPE - SEGESP/AL — Todos os cargos - 2013)
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Com base na figura acima, que mostra uma janela do Excel 2010 em processo de edicao, julgue
o item seguinte.

Para se aplicar negrito aos conteudos das células B2, C2 e D2, é suficiente clicar o centro da

célula B2, pressionar e manter pressionada a tecla ﬂl, clicar o centro da célula D2, liberar a
tecla 2 e clicar N .

Comentarios:

A utilizagao da tecla SHIFT seleciona células de forma consecutiva, logo, B2, C2 e D2 serdo
selecionadas com o procedimento citado. Por consequéncia, o negrito sera aplicado as trés células.

Resposta: Certo

33. (CESPE - FUB - Assistente administrativo - 2013)
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Com relagdo ao Microsoft Excel 2010 e a figura acima, que apresenta uma planilha em edicao
nesse software, julgue os itens seguintes.

Ao se selecionar as células C2 e D2 e, com o mouse, arrastar a al¢a de preenchimento até a

célula H2, os meses de margo a junho serao incluidos automaticamente nas células de E2 a H2,
respectivamente.

Comentarios:

A alca de preenchimento reconhece diversos padrdes, dentre eles, os padrdes temporais de meses.
Ao selecionar células contendo “Janeiro” e “Fevereiro”, e arrastar a al¢a de preenchimento, serao
preenchidas, nas células vizinhas, os meses “Marg¢o”, “Abril”, “Maio” e “Junho”, respectivamente.
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Resposta: Correto

34. (CESPE - FUB - Assistente administrativo - 2013)
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Com relacdo ao Microsoft Excel 2010 e a figura acima, que mostra uma janela desse software
com uma planilha em edigao, julgue os itens seguintes.

O recurso de autossoma — > — facilita a soma dos valores de um conjunto de células.
Comentarios:

A autosoma contém as férmulas de uso mais comuns no Excel. Se pressionada diretamente, ela
realiza a soma dos valores de um conjunto de células.

2. AutoSoma ~
2. Soma
Média S
Contar Nameros
Max
Min

[Nt

Mais Funcdes...
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Resposta: Correto

35. (CESPE - FUB - Assistente administrativo - 2013)
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Com relagdo ao Microsoft Excel 2010 e a figura acima, que mostra uma janela desse software
com uma planilha em edigao, julgue os itens seguintes.

Ao se posicionar o cursor na célulaA5e, em seguida, acionar o conjunto de
teclas CTRL, SHIFT e L, serd possivel, apds mais alguns passos, habilitar a filtragem de um
conjunto de células.

Comentarios:

CTRL+SHIFT+L é comando de atalho que imediatamente habilita o filtro em uma célula. Ao fazé-lo,
um clique na seta chama o menu para sele¢cdao dos campos a serem filtrados.
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Resposta: Correto

36. (CESPE — FUB - Assistente administrativo - 2013)
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Com relagao ao Microsoft Excel 2010 e a figura acima, que mostra uma janela desse software
com uma planilha em edigao, julgue os itens seguintes.

O caractere D poderia ter sido inserido simultaneamente nas células de B6 a B9, mediante o
seguinte procedimento: selecionar as células de B5 a B9, digitar o caractere D e, em seguida,

pressionar a combinacao de teclas CTRL e ENTER.

Comentarios:
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Ao selecionar as células de Be a B9 e digitar D, o caractere aparecera somente na célula B5. Digitando
CTRL+ENTER, o conteudo é replicado de imediato para as demais células selecionadas.

Resposta: Correto

37. (CESPE —MTE — Auditor Fiscal do Trabalho - 2013)

m Pac Ins | Lay | For | Dac Rev Exit ﬁ(l!’l A @ o P 2
[ S 3 - Af
AR A (] |4 (@ 27l
T e , M= 3~ A,
Colar Fonte Alinhamento Numero Estilo Ceélulas '
v - v - - v 2l
‘f‘,”f.‘i.‘ﬁf‘.: LS _ = Edicdo.
D5 v & I
| | C [ o |
1 Saldrio (RS) Gratificagdo (RS) Total (RS) [=
2 Jodo 2500 200
3 José 3700 300
4 Maria 4000 500
5] 18
W > M| planl “Pln2 Pan3 4] m | » 1]
Pronto | | [EB|C3 B8 100% (=) {} &)

Com relagao ao Excel 2010 e a figura acima, gue mostra uma janela desse software com dados
de uma planilha em processe de edicao, julgue os proximos itens.

Para se calcular as somas do saldrio e da gratificacao de Jodo, de José e de Maria, inserindo os
resultados, respectivamente, nas células D2, D3 e D4, é suficiente realizar a seguinte sequéncia

m

de agdes: clicar a célula D2, digitar =B2+C2 e, em seguida, teclar F'?'e'; posicionar o ponteiro

do mouse sobre o canto inferior direito da célula D2; pressionar e manter pressionado o botao
esquerdo do mouse; arrastar o mouse até que seu ponteiro esteja posicionado no canto
inferior direito da célula D4; finalmente, soltar o botao esquerdo do mouse.

Comentarios:

Preste um pouco mais de atencdo nesta questdo! Ela teve o gabarito mudado porque o préximo
examinador foi tdo detalhista em sua descricao que ele mesmo errou a questao.

Acompanhando o raciocinio da questdo, o objetivo do examinador é saber do candidato se ele
domina o funcionamento da al¢a de preenchimento aliado a referéncia relativa. A ideia seria o
usudrio arrastar a formula de D2 até D4, realizando o cédlculo total dos salarios dos funcionarios.

O gabarito inicial da questao, portanto, foi CERTO.

Porém, uma observagao mais profunda encontrara uma falha. Perceba que, logo apds teclar ENTER,
o procedimento padrdo do Excel é selecionar a célula imediatamente abaixo. Logo, para puxar a al¢a
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de preenchimento em D2 seria necessario selecionar a célula novamente com o mouse, antes de
posicionar o mouse sobre o canto direito da célula D2. Logo, hd um erro na execu¢ao, e o resultado
pretendido ndo sera alcangado. Por isso o gabarito foi modificado de certo para errado.

Resposta: Errado

38. (CESPE —MTE — Auditor Fiscal do Trabalho - 2013)
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Com relagao ao Excel 2010 e a figura acima, gue mostra uma janela desse software com dados
de uma planilha em processe de edicao, julgue os proximos itens.

Para se selecionar o conjunto formado pelas células A2, A3 e A4, é suficiente realizar a seguinte
A . . , . 'snml . ,
sequéncia de agdes: clicar a célula A2, manter pressionada a tecla e clicar a célula A4.
Comentarios:

A tecla SHIFT permite selecionar células de forma consecutiva, de modo que a sequéncia descrita
seleciona com sucesso as células de A2 a A4.

Resposta: Correto

39. (CESPE - DEPEN — Agente penitenciario - 2013)

Julgue o préximo item, relativo a edicao de planilhas.

Ao se salvar uma planilha em edi¢cdao no Microsoft Excel 2010 em configuracao padrao, serd criado
um arquivo com extensao .PPS que podera ser exibido no navegador de Internet.

Comentarios:
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A extensao PPS é extensdao do PowerPoint 97-2003, também compativel com o PowerPoint 2010. O
formato padrao do Excel 2010 é o XLSX, e navegadores de Internet ndao abrem este tipo de arquivo,
por padrao.

Resposta: Errado

40. (CESPE - TEC/RO - Auditor de Controle Externo: Direito - 2013)
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Com base na figura acima, que ilustra uma planilha do Excel 2010, julgue o item seguinte.

O conteudo da célula E3 da planilha em edicdo sera igual a 8, apds a realizacdo do seguinte
procedimento: clicar a célula E3, digitar =B3+C3+D3/3 e teclar E"il

Comentarios:

Basta realizar o cdlculo, atento para a hierarquia dos operadores matematicos, calculando
primeiramente a divisdao e depois as somas.

Logo, =2+4+(6/3) -> 2+4+2 -> 8.

Resposta: Correto

41. (CESPE - DEPEN - Especialista — Todas as areas - 2013)
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Considerando as figuras |, Il e Illl acima, que apresentam, respectivamente, janelas dos
programas Word 2010, Excel 2010 e PowerPoint 2010, julgue o item a seguir.
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Na situacao mostrada na figura Il, para se calcular o produto dos numeros contidos nas células
B2 e C2 e disponibilizar o resultado na célula D2, bem como para se calcular o produto dos
numeros contidos nas células B3 e C3 e disponibilizar o resultado na célula D3, é suficiente
realizar a seguinte sequéncia de acgdes: clicar a célula D2; digitar =B2*C2 e, em seguida,

'E'nerl,
teclar + clicar a célula D2 com o botdo direito do mouse ; clicar

L:Ej na lista de opgdes

. , . . e |.
que aparecer; clicar a célula D3; pressionar e manter pressionada a tecla : teclar a

tecla ll

Comentarios:

A questao descreve DETALHADAMENTE o passo a passo para inserir a formula correta na célula D2.
Na sequéncia, o usuario clica na célula D2, copia a formula e cola a férmula em D3, utilizando o

atalho de teclado.

Ao colar a férmula, a referéncia relativa entra em acao, e a férmula, ao ser colada em D3, tera as
células referenciada também deslocadas para baixo.

Logo, =B2*C2 sera adaptada para =B3*C3, e a formula calculard corretamente o total de

impressoras.

Resposta: Correto

42,

Pagin| Interl | Layou | Reler| Come | Revisi Exbly | Acct | & Q)

(CESPE — MS — Todos os cargos - 2013)

Plid92-0=

Fip | Wwe | Detr: Toan  Anis | Apre’ Rl | b | Supt| Ade Foonatn | & @

4 Catiort - : = Al e : 4 4 g A ) - “AV' - 8 B =
5 )f llys Tidke %% ) “‘f Parigaato) Extilo  Edigo : e ; suaes ;-lh;‘ : :‘ ’;‘ Parkgals Desenne Ecdo A = % A
s . J‘ & i( Asm A ". e 2GRS Fonte | Alinhamento Nimero  Estifo
= R R A0S YN I SRR Y. K "P
W D - T ) —
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| 1.1:0-concurso-piblico: serd-regido-por-este: N oD .S _Q d i A |8 | ¢ b
«| edital-e-executado-pelo-Centro-de-Seleqdo-e-de- + Motivacio Janeiro  Fevereiro Total
-| Promogdo-de:Eventos:da-Universidade: de- . NN | 59 63
-| Brasilia-(CESPE/UnB).q ! * Revisdo bibliografica ‘ = %
| 1.2Aselegiopara-oscargosde que-trata-este: * | « Fundamenios teéricos Y E
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Janela do Word 2010

Janela do PowerPoint 2010

Janela do Excel 2010

As figuras acima mostram janelas do Word 2010, do PowerPoint 2010 e do Excel 2010. Com
relagao a essas janelas e a esses programas, julgue o item subsequente.

Sabendo-se que a planilha do Excel 2010 mostra valores de contas de luz e agua dos meses de
janeiro e fevereiro, é correto afirmar que, para inserir a soma das contas de luz relativas a esses
dois meses na célula D2 e a soma das contas de agua na célula D3, sera suficiente executar a
seguinte sequéncia de acgdes: clicar a célula D2; digitar =B2+C2 e, em seguida, teclar

Eve] : clicar novamente a célula D2 e clicar

Comentarios:
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Aférmula colocada dm D2 calcula corretamente o total das cantas de luz. Ainda, ao clicar novamente
na célula D2, e pressionar o botao de COPIAR, clicar em D3 e clicar em COLAR, a formula serd colada
com referéncia relativa, descendo uma linha para baixo o seu contelddo. Acontecendo isso, a
formula em D3 serd =B3+C3, e calculard corretamente o total das contas de agua.

Resposta: Correto

43. (CESPE - MI - Todos os cargos - 2013)

i g— @ 90 0 &5 Documen. lcilE) S
3 — Arqui Pag | Inse Layt Ref¢ Con | Rev  Exib | Acre & @
/S 1« Disco removivel (G:) » Escritério o T T e
e - = e B & Al 3| || A | '
o'gmn‘ i Compartithar cony; = Gravar Nova Cﬁiar —; Fonte 'Paragrafo Estilo | Edi¢do
- A'“ de Trabalho £ Nome £ I Acea de Transferénds
;?Downloeds !:::1: @JCarta B MO 2O SO R SR SR S &-é
W Oroptio ) Planitha B A -
. L 2 -
£ Locais & - Prezado Senhor Fulano de Tal, (=]
J Plano Estiatégico Venho, por meio desta, informa-lo
o
"4 Bibliotecas -| sobre o andamento do seu processo de ‘
B o i -| ascensdo funcional. of
l 3 Redis P Segundo as regrasvigentes, a ’ =
| SR |

Begss vt O @

janela ] - Windows Explorer Janela 1-Word 2010
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' & : [ E I o o sﬂ FAI' m! o ‘én smx
A E— o/o 1% . 7 hc'lec O:l O a?tado eu"n o d‘».; 0
ﬁ Area de Tarsfecénsa [h
Colar Fonte Alinhamento NGmero Estilo (! 73
Area deT... G | | N Plano Es&rateglco m
L D 1 I | O O e 4:")
< A - S | b i Sltua(;ao atoal i
A B S '+ Pressupostos |
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I
1. A R
& 4> M| planl Plan2 /[« m | » [1]
l‘@g. 100% @. ) U O Sige2dez | [ e
janela 111 - Excel 2010 janeia IV - PowerPoint 2010

Na situacdo ilustrada na janela lll, ao se clicar a célula B1, se pressionar e manter pressionada

" Crrt . , . . ,
atecla _l e se clicar a célula B3, serd selecionado o grupo de células formado apenas pelas
células B1 e B3.

Comentarios:
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A tecla CTRL serve para selecionar células de forma avulsa. Ao clicar na célula B1, pressionar CTRL e
clicar em B3, teremos as células B1 e B3 selecionadas.

Resposta: Correto

44. (CESPE — Unipampa — Nivel superior - 2013)

FPIEEE B

Pé; ing | tay | For | Dac Rev Exit A | & o o @ B

OCWl ©igit| inser Desii Tran:| Anim | Apre | Rewit ms‘sw-il.

s Al (= %] A B E- B B ams| 88
) & a, 3 Colar o :“ Pardgrato Desenho Edigdo
Colar ¥ Fonte Alinhamento Nomero Estilo  Células 7 A-da- | A4 - T N
AreadeT..
| E4 o
d A | 8 | e | ® |E
1 item precounitirio quantidade prego total
2 mesa 500 2 Aula3
| 3 cadeira 100 8
4 Operaches com Polindmios
i < %] plan) /Plnz Pln3 /H]4[__w ] )
(= R icE———

o

A partir das figuras acima, que ilustram, respectivamente, uma janela do Excel 2010 e uma
janela do PowerPoint 2010, julgue o item que se segue.

Utilizando-se o Excel, a seguinte sequéncia de acdes serd suficiente para selecionar o grupo de
células formado pelas células B1, C1 e D1: clicar a célula B1; pressionar e manter pressionada
a tecla 2 clicar a célula D1.

Comentarios:

A utilizagao de SHIFT seleciona um intervalo de células. A situa¢ao descrita seleciona de B1 a D1.

Resposta: Correto

45. (CESPE — Unipampa — Nivel superior - 2013)
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Operaghes com Polindmios
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A partir das figuras acima, que ilustram, respectivamente, uma janela do Excel 2010 e uma
janela do PowerPoint 2010, julgue o item que se segue.

Utilizando-se o Excel, para calcular o preco total das cadeiras e inserir o resultado na célula D3,
é suficiente realizar a seguinte sequéncia de operagdes: clicar a célula D3, digitar B3xC3 e, em

seguida, pressionar a tecla ]

Comentarios:

A auséncia do sinal de igual fard a célula reconhecer este conteido como um TEXTO, e ndo uma
FORMULA. Portanto, ndo serd calculado o preco total das cadeiras, ficando o texto B3xC3 escrito na
célula.

Resposta: Errado

46. (CESPE - PC/AL - Agente de policia - 2012)

Xid9-®-=
. Pagina Inicial 1 Inserir

d * Calibri
Colar ol N 7
X §
Area de Transferéndia x| F
Al v (&
4] K B %
1
=)
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Considerando a figura acima, que ilustra parte de uma janela do Excel 2010 em execugdo em
um computador com sistema operacional Windows 7, julgue o item subsecutivo.

Considere que o numero 200 seja inserido na célula Al e o nimero 100 seja inserido na célula
A2. Nessa situacao, para que o resultado do produto do conteudo das células Al e A2 conste
da célula B1, é correto que o conteldo da célula B1 tenha a seguinte sintaxe: =A2*A1l.

Comentarios:
A férmula que calcula o produto esta correta.

Resposta: Correto

47. (CESPE — PC/AL — Agente de policia - 2012)

@9
Pagina Inicial Inserir

d} % Calibn
| Colar iv N 7 §~
|Area de Transferénda x| Fi
i Al - (& [
Al & | & |

Considerando a figura acima, que ilustra parte de uma janela do Excel 2010 em execucdo em
um computador com sistema operacional Windows 7, julgue o item subsecutivo.

A ferramenta d‘* , cuja funcao é recortar, pode ser acessada, também, por meio das teclas de
atalho Ctrl+X.

Comentarios:

CTRL+X é comando classico para recortar conteudo, ou seja, retirar de um local para colocar em
outro.

Resposta: Correto

48. (CESPE - PC/AL — Agente de policia - 2012)
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Pagina Inicial Inserir

! .j % Calibri
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olar N 7 § ~
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| Area de Transferénda s B Fi
{ Al v

A B | C
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Considerando a figura acima, que ilustra parte de uma janela do Excel 2010 em execu¢ao em
um computador com sistema operacional Windows 7, julgue o item subsecutivo.

Por meio da ferramenta J , € possivel, entre outras tarefas, copiar o conteudo da area de
transferéncia do Windows e cola-lo na célula desejada, sendo possivel, ainda, formatar o estilo
de uma célula em moeda, por exemplo.

Comentarios:

O pincel de formatacdo serve para copiar a formatacdo de uma célula para aplicar em outra. Para
colocar conteldo na area de transferéncia, deve-se recortar ou copiar conteudo.

Resposta: Errado

49. (CESPE - Policia Federal — Agente de policia federal - 2012)
Acerca do Excel 2010, julgue os itens seguintes.

Um usuario que deseje que todos os valores contidos nas células de B2 até B16 de uma planilha
Excel sejam automaticamente formatados para o tipo niumero e o formato moeda (RS) pode
fazé-lo mediante a seguinte sequéncia de acdes: selecionar as células desejadas; clicar, na
barra de ferramentas do Excel, a op¢ao Formato de Numero de Contabilizacdo; e, por fim,
selecionar a unidade monetaria desejada.

Comentarios:

A assertiva descreve corretamente como colocar um formato monetdrio em uma célula. A opgao
Formato de Numero de Contabilizagao fica na Guia Pagina Inicial, Grupo de Comandos Numero.

¥ Geral v [;-—‘

€0 ,00 Formatacdo
E‘ T % 000 ’OO -)'O f‘.......l:..:..f..l -

R$ Portugués (Brasil)

wl

$ Inglés (Estados Unidos)
€ Euro (€ 123)

i Mais Formatos 'Contabil'... £
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Resposta: Correto

50. (CESPE - STJ — Analista Judiciario — Area Judiciaria — 2012)
Julgue o item subsequente, relativo ao Word 2010 e ao Excel 2010.

Caso queirainserir, em uma planilha do Excel 2010, um grafico do tipo coluna, o usuario podera
escolher entre opgdes de graficos em 2D e 3D, além de 4D, com a op¢ao de linha do tempo.

Comentarios:
Nao existe a opcao de grafico em 4D. 2D e 3D existem.

Inserir Grafico ? X

Gréaficos Recomendados Todos os Graficos

" dn B8 BE o Jef EEER 09

Colunas

Linhas Coluna 3D 100% Empilhada

Pizza

Titulo do Gréfico
Barras

Area

pHEEEEHERE

XY (Dispersao)
Mapa

Acdes
Superficie

Radar

"% BEEE SN e E

Maoa de Arvore

Resposta: Errado

51. (CESPE - STJ — Analista Judiciario — Area Judiciaria — 2012)
Julgue o item subsequente, relativo ao Word 2010 e ao Excel 2010.

Em uma planilha do Excel 2010, ao se clicar com o botdo direito do mouse sobre uma célula, é
possivel formatar a célula com o formato do tipo moeda.

Comentarios:

Ao clicar com o botado direito sobre a célula, a op¢ao Formato de Numero de Contabilizacado fica
disponivel, permitindo a escolha de uma unidade monetaria para a célula.

Calbri ~/11 - A" A" B -9% oo B3
NIZH-A-
]

1 [}{, Recortar

€0 _on -

" {Formato de Namero de Contabilizacdo

EE Copiar
AD Opcoes de Colagem:

wlln

[

~ 1 C |

Resposta: Correto
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7. CONSIDERACOES FINAIS

E encerramos a nossa aula demonstratival

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

O restante desse conteludo encontra-se na proxima aula. Espero revé-lo, como um aluno (a) efetivo

(a).
SIGA-ME NAS REDES SOCIAIS :)

@VictorDalton /ProfessorVictorDalton /VictorDalton

Até breve! E rumo a Camara dos Deputados!

Victor Dalton

8. LisTA DE EXERCIiCIOS

1. (CESPE — TRT/72 Regido — Técnico Judiciario — 2017)
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Na situacao apresentada na figura antecedente, que mostra parte de uma planilha hipotética
— X — em edicdo do Microsoft Excel 2013, a insercao da férmula
='C:\Tribunal\Processos\[Solucionados.xlsx]Sentenca’!SCS28 na célula selecionada

@ Nocoes de Informatica p/ Camara dos Deputados (Técnico Legislativo) Com Videoaulas - Antigo 90
www.estrategiaconcursos.com.br 108



Victor Dalton
Aula 00

a) fara que seja inserido, na célula E14 da planilha X, o conteddo da célula C28 da planilha
Sentenca, do arquivo Solucionados.xlsx, localizado em C:\Tribunal\Processos, desde que esse
arquivo também esteja aberto.

b) ndo produzira nenhum resultado, pois apresenta erro de construcao, ja que a aspa simples
(‘) entre = e C deveria ter sido empregada também logo apds 28.

c) fard que as células E14 e C28 das respectivas planilhas sejam sincronizadas e tenham seus
conteudos replicados da seguinte forma: caso se insira um valor na célula E14, a célula C28
receberd esse mesmo valor, e vice-versa.

d) fara que a célula E14 da planilha X receba o conteudo da célula C28 da planilha Sentenga,
do arquivo Solucionados.xlIsx, localizado em C:\Tribunal\Processos.

(CESPE — SEDF — Técnico de Gestao Educacional — 2017)

No canto esquerdo superior da janela inicial do Excel 2013, consta a informagao acerca do
ultimo arquivo acessado bem como do local onde ele estda armazenado.

(CESPE — FUB — Nivel Superior - 2016)

No MS Excel, as referéncias relativas sdo fixas e identificadas pelo simbolo S.

(CESPE — FUB — Nivel Intermediario - 2015)

A alca de preenchimento do Excel pode ser utilizada para selecionar células com as quais se
deseja realizar algum tipo de operacgao.

(CESPE — FUB — Conhecimentos basicos exceto cargo 2 - 2015)

No MS Excel, o procedimento denominado referéncia absoluta possibilita que, ao se copiar, na
planilha, a férmula de uma célula para outra célula, o programa ajuste automaticamente a
formula para que ela se adapte a nova célula.

(CESPE — STJ — Técnico Judicidario - 2015)

O recurso Validacdo de Dados, do Excel 2013, permite que se configure uma célula de tal modo
que nela sé possam ser inseridos nUmeros com exatamente doze caracteres. Esse recurso pode
ser acessado mediante a seguinte sequéncia de acessos: guia Dados; grupo Ferramentas de
Dados; caixa de didlogo Validacdao de Dados.

(CESPE — Corpo de Bombeiros /DF — Todas as areas — 2011 - adaptada)

O Excel 2007 possui recursos para realizar formatagdes condicionais, ou seja, de acordo com
os valores da célula, é possivel definir cores e formatos especificos.

(CESPE — EBC — Todos os cargos, exceto cargo 4 - 2011)

Na guia Dados do Microsoft Excel 2010, é possivel acionar a funcionalidade Filtrar, que realiza
a filtragem de informac¢des em uma planilha, permitindo filtrar uma ou mais colunas de dados
com base nas opg¢Oes escolhidas em uma lista ou com filtros especificos focados exatamente
nos dados desejados.
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9. (CESPE — Camara dos Deputados — Analista Legislativo: Técnico em Material e Patrimonio -
2012)

O usudrio que deseja copiar um grafico gerado no Excel para um documento em edi¢ao no
Word podera usar a area de transferéncia em conjunto com o recurso Colar Especial. Caso o
usuario selecione a opg¢do Imagem desse recurso, o grafico serd copiado para o texto sem
possibilidade de edigao.

10. (CESPE - TJ/AC - Técnico em Informatica - 2013)

No Word é possivel criar um vinculo de uma planilha Excel e, caso essa planilha seja modificada,
a alteracao é refletida dinamicamente ao se abrir o documento do Word.

11. (CESPE - TELEBRAS - Especialista em Gestio de Telecomunicagdes — Analista
Superior/Subatividade Comercial - 2013)

Para limpar células de forma que todo seu conteldo seja removido, como férmulas, dados,
formatos e qualquer comentdrio anexado, deve-se selecionar o conteudo da célula e
pressionar a tecla DELETE.

12. (CESPE — TELEBRAS - Especialista em Gestio de Telecomunicagdes — Analista
Superior/Subatividade Comercial - 2013)

Para remover células da planilha e desloca-las, a fim de preencher o espaco para a esquerda
ou para cima, é necessario selecionar a célula e clicar, sucessivamente, no grupo Células (figura
abaixo), a guia Inicio, a seta ao lado de Excluir e, por fim, selecionar Excluir Células.

13.  (CESPE — CNJ — Analista Judiciario — Area Administrativa - 2013)

No Excel 2010, o recurso Web App permite o acesso a pastas de trabalho por meio de um
navegador da Internet. Com esse recurso, é possivel compartilhar planilhas eletrbnicas,
independentemente da versdo do Excel instalada no computador do usudrio.

14. (CESPE - FUB - Nivel Superior - 2014)

Por meio do recurso Preenchimento Relampago, do Excel, é possivel identificar um padrao
utilizado no preenchimento de algumas células e preencher as demais células com base nesse
padrao.

15. (CESPE - SAEB - Todos os cargos — 2012)
No Microsoft Excel, é possivel a formatacao dinamica a partir de determinadas regras definidas

pelo usuario, tendo como exemplo a alteragdao da cor de uma fonte ou da cor de fundo de uma
célula, caso o valor nesta inserido atenda a uma regra previamente definida pelo usuario.
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E3 Microsoft Excel - Pastal
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Com base na figura acima, que ilustra uma planilha em edi¢ao do Microsoft Excel, julgue os itens
que se seguem.

16.  (CESPE — ANS — Técnico - 2013)

Na planilha acima apresentada, a média aritmética dos niumeros de reclamagdes do periodo
pode ser calculada utilizando-se a formula =Média(b3:b7).

17.  (CESPE — ANS — Técnico - 2013)

Por meio do recurso Colar especial, é possivel inserir a planilha acima em um relatério editado
no Word. Assim, para que as alteracdes realizadas na planilha sejam refletidas diretamente no
relatdrio, deve-se selecionar a op¢ao Colar vinculo.

18. (CESPE-CNPQ-Cargo1-2011)

Ao abrir uma pasta de trabalho que tenha sido corrompida, o Microsoft Office Excel iniciara
automaticamente o modo recuperagao de arquivo e tentara reabrir e reparar,
simultaneamente, a pasta de trabalho. Como medida preventiva, pode-se salvar
frequentemente a pasta de trabalho e criar uma cépia de backup a cada vez que ela for salva
ou pode-se indicar ao Excel que crie, automaticamente, um arquivo de recuperacdo a
intervalos especificos.

19. (CESPE — CEF — Nivel Superior - 2014)
No Excel, ao se selecionar uma célula que contém um valor numérico e, em seguida, clicar o

botao Estilo de Porcentagem, o valor sera multiplicado por 100 e o simbolo % sera colocado
ao lado do valor resultante.
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20. (CESPE - Policia Federal — Nivel Superior - 2014)

No Microsoft Excel, a opcao Congelar Painéis permite que determinadas células, linhas ou
colunas sejam protegidas, o que impossibilita alteracdes em seus conteudos.

21. (CESPE - Policia Federal — Engenheiro Civil - 2014)

No Excel, o comando Classificar de A a Z aplicado a determinada linha de uma planilha ordena
os conteudos das células dessa linha em ordem alfabética da esquerda para a direita.

N
’Inl—ﬂcﬂ Iaserl LaymlFérm|D‘adcfl Rtvislﬁx’tbi:l@ - = 'x_

5
Pastal - MicrosoftE.. -~ =™ X
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| Tt 3 S| | e
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A | E C [—-B—.J_E_ -

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE SERGIPE

Processo |Assunto |Data Responsavel
3214|Pensao | 20/4/1989|Dr Valaddo
7654|acdo Civil| 2/3/2001|Dr Jodo
8762|Criminal | 3/2/2007|Dr Paulo
1234|Pensao | 30/9/2004|Dra Joana

E

<o [ [ [0 [ Y

44 » ¥ Planl “Pen2 - Pen3 Tl |
, Pronto | T e pp—

Considerando a figura acima, que ilustra um arquivo em edi¢ao no Microsoft Excel 2010, julgue os
itens susbsequentes.

22. (CESPE —TJ/SE — Técnico Judiciario - 2014)

Caso a referida planilha seja copiada para o Word, sera necessario reformatar suas bordas e o
formato de data.

23. (CESPE —TJ/SE — Técnico Judiciario - 2014)
Apos ter sido salvo no ambiente Windows, na pasta Arquivos de Programas, o arquivo nao

podera ser editado no ambiente Linux.

24. (CESPE —TJ/SE — Técnico Judiciario - 2014)
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O Excel 2010 possui uma fung¢ao que permite enviar por email uma copia do arquivo no
formato pdf.

25.

(CESPE — TJ/SE — Técnico Judiciario - 2014)

Uma vez salvo no formato pdf, o arquivo podera ser visualizado utilizando-se o navegador
Internet Explorer.

26.

Caso o arquivo seja salvo na nuvem, nao se observara perda de qualidade dos dados.

(CESPE — TJ/SE — Analista Judiciario: Redes - 2014)

27.

(CESPE — TJ/SE — Técnico Judiciario - 2014)

Ap0s a instalagdo da versdao 2010 do Microsoft Excel, é possivel continuar manipulando as
pastas de trabalho criadas na versao 2007 desse programa, utilizando-se o modo de
compatibilidade. Para que isso seja realizavel, a pasta de trabalho deve ser convertida em

formato que possa ser aberto em qualquer versao anterior do Excel

28.

(CESPE — PC/DF — Agente de policia —2013)
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| 2 mesas 800 2
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.5 v
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A figura acima mostra uma janela do Excel 2010, com uma planilha em processo de edicao.
Essa planilha hipotética contém os pregos unitarios de cadeiras e mesas, assim como a
guantidade de itens a serem adquiridos de cada um desses méveis. Com relacao a essa planilha
e ao Excel 2010, julgue o item seguinte.

Para se inserir na célula D2 o preco total das duas mesas e na célula D3, o precgo total das oito
cadeiras, é suficiente realizar a seguinte sequéncia de acdes: clicar a célula D2; digitar =B2*C2
e, em seguida, teclar Enter; clicar a célula D2 com o botao direito do mouse e, na lista de
opcoes que surge em decorréncia dessa ac¢ao, clicar a opgao Copiar; clicar a célula D3;

pressionar e manter pressionada a tecla Ctrl e, em seguida, acionar a tecla V

29.

(CESPE — SEGESP/AL — Papiloscopista - 2013)
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A figura acima apresenta uma janela do Excel 2010 com parte de uma planilha que contém
dados de times de um campeonato de futebol. Com relagao a essa figura, julgue os itens que
se seguem.

I/ v . . . I .
O botao 2 possui funcionalidades que podem ser utilizadas para excluir todos os elementos
da célula ou remover seletivamente a formatagao, o conteddo ou os comentarios.

30. (CESPE — SEGESP/AL — Papiloscopista - 2013)
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A figura acima apresenta uma janela do Excel 2010 com parte de uma planilha que contém
dados de times de um campeonato de futebol. Com relag¢ao a essa figura, julgue os itens que
se seguem.

Ao se clicar a célula B1 e, em seguida, o botao N , sera aplicado negrito ao conteudo dessa

célula. Se, em seguida, for clicado o botao 3 e a célula C1, serd aplicado negrito também a
célula C1.

31. (CESPE — SEGESP/AL — Todos os cargos - 2013)
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Com base na figura acima, que mostra uma janela do Excel 2010 em processo de edicao, julgue

o item seguinte.

Ao se digitar, na célula E2, a expressdo =B2+C2+D2/3 e, em seguida, pressionar a tecla E_=|,

aparecera na célula E2, o numero 80.

32. (CESPE — SEGESP/AL — Todos os cargos - 2013)
e o R
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Com base na figura acima, que mostra uma janela do Excel 2010 em processo de edi¢ao, julgue

o item seguinte.

Para se aplicar negrito aos conteudos das células B2, C2 e D2, é suficiente clicar o centro da
célula B2, pressionar e manter pressionada a tecla ﬂl, clicar o centro da célula D2, liberar a

tecla =) e clicar N .
33.
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Com relacdo ao Microsoft Excel 2010 e a figura acima, que apresenta uma planilha em edicao

nesse software, julgue os itens seguintes.

Ao se selecionar as células C2 e D2 e, com o mouse, arrastar a alca de preenchimento até a
célula H2, os meses de marcgo a junho serdo incluidos automaticamente nas células de E2 a H2,

respectivamente.

34. (CESPE — FUB - Assistente administrativo - 2013)
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Com relagao ao Microsoft Excel 2010 e a figura acima, que mostra uma janela desse software
com uma planilha em edicao, julgue os itens seguintes.

O recurso de autossoma — 3 — facilita a soma dos valores de um conjunto de células.

35. (CESPE - FUB - Assistente administrativo - 2013)
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Com relacdao ao Microsoft Excel 2010 e a figura acima, que mostra uma janela desse software
com uma planilha em edigao, julgue os itens seguintes.

Ao se posicionar o cursor na célulaA5e, em seguida, acionar o conjunto de
teclas CTRL, SHIFT e L, serd possivel, apds mais alguns passos, habilitar a filtragem de um
conjunto de células.

36. (CESPE - FUB - Assistente administrativo - 2013)
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Com relacdo ao Microsoft Excel 2010 e a figura acima, que mostra uma janela desse software
com uma planilha em edicao, julgue os itens seguintes.

O caractere D poderia ter sido inserido simultaneamente nas células de B6 a B9, mediante o
seguinte procedimento: selecionar as células de B5 a B9, digitar o caractere D e, em seguida,

pressionar a combinacao de teclas CTRL e ENTER.

(CESPE —MTE — Auditor Fiscal do Trabalho - 2013)
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Com relagao ao Excel 2010 e a figura acima, que mostra uma janela desse software com dados
de uma planilha em processe de edicdo, julgue os préximos itens.

Para se calcular as somas do saldrio e da gratificacdo de Jodo, de José e de Maria, inserindo os
resultados, respectivamente, nas células D2, D3 e D4, é suficiente realizar a seguinte sequéncia

de acgdes: clicar a célula D2, digitar =B2+C2 e, em seguida, teclar'Em'—e:l; posicionar o ponteiro
do mouse sobre o canto inferior direito da célula D2; pressionar e manter pressionado o botao
esquerdo do mouse; arrastar o mouse até que seu ponteiro esteja posicionado no canto
inferior direito da célula D4; finalmente, soltar o botdo esquerdo do mouse.

38. (CESPE —MTE — Auditor Fiscal do Trabalho - 2013)
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Com relagcao ao Excel 2010 e a figura acima, que mostra uma janela desse software com dados
de uma planilha em processe de edicao, julgue os proximos itens.

Para se selecionar o conjunto formado pelas células A2, A3 e A4, é suficiente realizar a seguinte
sequéncia de ac¢les: clicar a célula A2, manter pressionada a tecla ﬂ] e clicar a célula A4.
39. (CESPE — DEPEN — Agente penitencidrio - 2013)

Julgue o préximo item, relativo a edicdo de planilhas.

Ao se salvar uma planilha em edi¢ao no Microsoft Excel 2010 em configuragao padrao, sera criado
um arquivo com extensao .PPS que podera ser exibido no navegador de Internet.

40. (CESPE — TEC/RO — Auditor de Controle Externo: Direito - 2013)
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Com base na figura acima, que ilustra uma planilha do Excel 2010, julgue o item seguinte.

O conteudo da célula E3 da planilha em edicdo sera igual a 8, apds a realizacao do seguinte
procedimento: clicar a célula E3, digitar =B3+C3+D3/3 e teclar —m']
41. (CESPE — DEPEN - Especialista — Todas as areas - 2013)
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Figura | Figura Il Figura 11

Introdugdo

Considerando as figuras I, Il e Ill acima, que apresentam, respectivamente, janelas dos
programas Word 2010, Excel 2010 e PowerPoint 2010, julgue o item a seguir.
Na situacdo mostrada na figura Il, para se calcular o produto dos nimeros contidos nas células
B2 e C2 e disponibilizar o resultado na célula D2, bem como para se calcular o produto dos
numeros contidos nas células B3 e C3 e disponibilizar o resultado na célula D3, é suficiente
realizar a seguinte sequéncia de agdes: clicar a célula D2; digitar =B2*C2 e, em seguida,
teclar : clicar a célula D2 com o botdo direito do mouse ; clicar na lista de opgdes

. , . . e |.
gue aparecer; clicar a célula D3; pressionar e manter pressionada a tecla _I, teclar a

tecla l‘

42. (CESPE — MS - Todos os cargos - 2013)
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Janela do Word 2010 Janela do PowerPoint 2010 Janela do Excel 2010
As figuras acima mostram janelas do Word 2010, do PowerPoint 2010 e do Excel 2010. Com
relacdo a essas janelas e a esses programas, julgue o item subsequente.
Sabendo-se que a planilha do Excel 2010 mostra valores de contas de luz e agua dos meses de
janeiro e fevereiro, é correto afirmar que, para inserir a soma das contas de luz relativas a esses
dois meses na célula D2 e a soma das contas de dgua na célula D3, sera suficiente executar a
seguinte sequéncia de acgdes: clicar a célula D2; digitar =B2+C2 e, em seguida, teclar
7 =)
M; clicar novamente a célula D2 e clicar ['&; clicar a célula D3 e clicar Mj.
43. (CESPE — MI - Todos os cargos - 2013)
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janela 111 - Excel 2010 janeia IV - PowerPoint 2010

Na situacao ilustrada na janela lll, ao se clicar a célula B1, se pressionar e manter pressionada

"Ctri . , , . .
atecla _‘] e se clicar a célula B3, serd selecionado o grupo de células formado apenas pelas
células B1 e B3.

44. (CESPE — Unipampa — Nivel superior - 2013)
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Clique para adidonar anotacBes

A partir das figuras acima, que ilustram, respectivamente, uma janela do Excel 2010 e uma
janela do PowerPoint 2010, julgue o item que se segue.

Utilizando-se o Excel, a seguinte sequéncia de agdes sera suficiente para selecionar o grupo de
células formado pelas células B1, C1 e D1: clicar a célula B1; pressionar e manter pressionada

a tecla [stia] clicar a célula D1.

45. (CESPE - Unipampa - Nivel superior - 2013)
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Operaches com Polindmios

Clique pala adidonar anotacBes

A partir das figuras acima, que ilustram, respectivamente, uma janela do Excel 2010 e uma
janela do PowerPoint 2010, julgue o item que se segue.

r'f—\‘
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Utilizando-se o Excel, para calcular o preco total das cadeiras e inserir o resultado na célula D3,
é suficiente realizar a seguinte sequéncia de operagdes: clicar a célula D3, digitar B3xC3 e, em

seguida, pressionar a tecla 2=

46. (CESPE — PC/AL — Agente de policia - 2012)
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2]

Considerando a figura acima, que ilustra parte de uma janela do Excel 2010 em execu¢ao em
um computador com sistema operacional Windows 7, julgue o item subsecutivo.

Considere que o numero 200 seja inserido na célula Al e o nimero 100 seja inserido na célula
A2. Nessa situacao, para que o resultado do produto do conteudo das células Al e A2 conste
da célula B1, é correto que o conteldo da célula B1 tenha a seguinte sintaxe: =A2*A1l.

47. (CESPE - PC/AL — Agente de policia - 2012)
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Considerando a figura acima, que ilustra parte de uma janela do Excel 2010 em execugdo em
um computador com sistema operacional Windows 7, julgue o item subsecutivo.

A ferramenta * , cuja funcao é recortar, pode ser acessada, também, por meio das teclas de
atalho Ctrl+X.

48. (CESPE - PC/AL — Agente de policia - 2012)
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Considerando a figura acima, que ilustra parte de uma janela do Excel 2010 em execu¢ao em
um computador com sistema operacional Windows 7, julgue o item subsecutivo.

Por meio da ferramenta J , € possivel, entre outras tarefas, copiar o conteudo da area de
transferéncia do Windows e cola-lo na célula desejada, sendo possivel, ainda, formatar o estilo
de uma célula em moeda, por exemplo.

49. (CESPE — Policia Federal — Agente de policia federal - 2012)
Acerca do Excel 2010, julgue os itens seguintes.

Um usuario que deseje que todos os valores contidos nas células de B2 até B16 de uma planilha
Excel sejam automaticamente formatados para o tipo niumero e o formato moeda (RS) pode
fazé-lo mediante a seguinte sequéncia de acdes: selecionar as células desejadas; clicar, na
barra de ferramentas do Excel, a op¢do Formato de Nimero de Contabilizacdo; e, por fim,
selecionar a unidade monetaria desejada.

50. (CESPE — STJ — Analista Judiciario — Area Judiciaria — 2012)
Julgue o item subsequente, relativo ao Word 2010 e ao Excel 2010.

Caso queirainserir, em uma planilha do Excel 2010, um grafico do tipo coluna, o usuario podera
escolher entre opgdes de graficos em 2D e 3D, além de 4D, com a opgao de linha do tempo.

51. (CESPE - STJ — Analista Judiciario — Area Judiciaria — 2012)
Julgue o item subsequente, relativo ao Word 2010 e ao Excel 2010.

Em uma planilha do Excel 2010, ao se clicar com o botdo direito do mouse sobre uma célula, é
possivel formatar a célula com o formato do tipo moeda.
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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.




