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APRESENTACAO

0l4, querido(a) amigo(a), tudo bem? E uma alegria estar aqui. Busque os melhores
resultados! Vamos juntos!

Na aula de hoje estudaremos os recursos do principal editor de planilhas da Microsoft: o
Excel, que faz parte do pacote (ou suite) de programas Microsoft Office (MS Office), um dos
principais softwares da empresa.

Forga, garra, determinacao e fique com Deus sempre!

Em caso de duvidas, acesse o férum do curso ou entre em contato.

Um forte abraco!

Prof? Patricia Quintao

Instagram: @coachpatriciaquintao
Telegram: https://t.me/coachpatriciaquintao
WhatsApp: (37) 99442.0615
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MICROSOFT EXCEL 2016

1) INTRODUCAO A0 ExceL 2016

Vamos entao ao estudo do Excel 2016, um programa gerenciador de planilhas eletrénicas
de calculos, desenvolvido e comercializado pela Microsoft.

2) INTERFACE DO EXCEL

Um arquivo desenvolvido no Excel recebe o home de Pasta de Trabalho. Ao iniciar um
novo trabalho essa nova pasta sempre recebera o nome genérico de Pastal e conforme forem
abertas novas pastas em branco teremos a sequéncia de numeragao (Pasta2, Pasta3 etc.).

Cada pasta nova aberta no Excel 2016 sera composta de uma planilha em branco
identificadas por Planilha1, como podemos visualizar na proxima figura.

Uma planilha € uma espécie de tabela especializada em calculos, e esta contida
numa Pasta de Trabalho.

Saonessas planilhas que sdo desenvolvidos os trabalhos. Esta facilidade de varias planilhas
em um mesmo arquivo permite-nos criar planilhas vinculadas, como, por exemplo, um controle
de estoque, em que podemos ter uma planilha para entrada, outra para saida e uma terceira
com o resumo do estoque da empresa.

Quando um usuario cria uma planilha nova, a tela do computador é dividida em linhas
e colunas, formando uma grade. A intersecdo de uma linha e de uma coluna é chamada
de célula, que recebe o nome (ou endereco) desta intersec¢do. As linhas sdo numeradas
sequencialmente, as colunas sao identificadas por letras também sequenciais e cada célula
pela linha e coluna que a forma.

O nome da célula (ou enderego) é formado pela letra (ou letras) da coluna seguida do
numero da linha. Muitos autores chamam o identificador da célula de referéncia. Por exemplo,
a referéncia da célula da coluna A com a linha 1 é A1.

A grande vantagem da planilha é a de que, se houver necessidade de alterar algum numero,
as formulas relacionadas serdao automaticamente atualizadas.

Uma célula pode conter valores diversos, como textos, numeros ou datas. Célula ativa é
a célula que esta em evidéncia no aplicativo, pronta para receber comandos ou dados. Uma
célula ativa é reconhecida por ter uma borda que a destaca das demais, conforme ilustrada na
figura anterior.

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
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Observe pela figura que a célula ativa é aquela resultante do cruzamento da coluna C

com a linha 5, ou seja, a célula C5. O Excel destaca ndao somente a célula, mas também a

linha e a coluna a qual a célula pertence. Isso é muito util quando trabalhamos com planilhas
muito extensas.

Obs.: | Conceitos importantes que a banca adora cobrar! Fiquem ligados!

Nome dado a um arquivo de trabalho no Excel. Portanto,
Pasta de n3o criamos ou salvamos uma planilha, mas uma pasta de
trabalho trabalho com uma ou mais planilhas.

E 0 nome dado as “folhas” que existem dentro de um arquivo
Planilha do Excel. Ou o nome dado a cada "folha" contida numa Pasta

de Trabalho.

Ao abrir o Microsoft Excel 2016 sem ter um determinado arquivo selecionado, o programa
nos mostra, no canto esquerdo da janelainicial, os arquivos recentemente abertos pelo usuario,
conforme visto na figura seguinte.

0O x

TP Patricia Quintdo
Excel B —— # pquintao@hotmail.com ﬂ

Altemnar conta
Recente
) Hoje
Ultimo ;rqululro Pastaldsx | A
BCE?S,EI i . G » Users = pquintag » Google Drive » ALnarPont.. | - :l ' .
usuaria e sua il Aﬂ T S
localizagao 3 minigraficosxlsk 3 Vs edotdebibild
G » Users » pquintao » Google Drive » ACriarPont.. 3 : ‘
B e ©
& Forizds doempriwmoas o F
. A Dacta - | 8 o da papusnen i por s
ﬁ Abrir Qutros(as) Pastas de Trabalho K - b
Pasta de trabalho em branco ' Amortizacdo de Empréstimos Cartdo de Ponlo

Figura. Excel 2016

Observe pela figura que o ultimo arquivo acessado pela usuaria bem como o local onde
ele esta armazenado encontra-se listado no canto esquerdo superior da janela. Sdo exibidos
a direita da tela modelos para criacao de Cartdo de Ponto, Relatério de Vendas, Relatérios
de Despesas e muito mais. Os modelos fazem a maior parte da configuragao e o design do
trabalho para o usuario, de forma que ele possa se concentrar na digitagao/analise dos dados.

Selecione Pasta de trabalho em branco e veja a figura seguinte com a drea de trabalho
principal do programa.
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Pédgina Inicial Insetie Layout da Pigina Féamulas Dadas Revisdo Exibir Desenvolvedor C’ Diga-me o a¢ faz Q,{ampamlhnr
e N [ N e . — B Imsevit = .
: Calibn 1 | A A T == v = Quebnr Teto Automaticamente | Genal . r v [ty | G eric 2. Ay p
i B - Bechi - [0 ZT
o NI 5- v B Ay == EE E Mesclare Centralizar v B2 gg e 4 0 Fermatagdo Fermatar come Estilas de B Formatar= Classificar Localizare

Condicvonal Tabela~ Célula~ " efFiltrar~ Selecionar~

ade Tramf_. & Fante ~ Alinhamenia . Mimern = Estilos CFlulas Edigin -

s - fe | CélulaAtiva
A B C D E F G H | J K L M N Q P
5 S|
5 |Ci!ull Ativa Célula
[ 1 Barras de Rolagem
7
8
9 Marcador de Planilha

A

Planilhal ¥ [ v

10
1
12

Ponte 33

Figura. Visdo Geral da Area de Trabalho do Excel 2016

Conforme visto, o Excel 2016 apresenta sua area de trabalho inicial como UMA planilha em
branco pronta para ser preenchida. Além dos componentes comuns a qualquer janela (como
barra de titulo, botdes Minimizar, Maximizar e Fechar, bordas etc.), hd outros componentes
proprios da janela do Excel 2016 que ndo podemos deixar de destacar. Sdo eles:

2.1) Barra De TiTuLO

Essabarraexibeaocentroonomedoarquivoaberto,comoporexemplo Pastal.xlsx - Excel
e 0 programa.

0 Excel dara como sugestao de nome para o seu arquivo Pastal.x/sx. Vocé podera escolher
outro nome ao salvar seu arquivo e esse nome aparecera na barra de titulo.

2.2) Botdes pe COMANDO DA JANELA

Patricia Quintdo &3 —_ O X

,q_ Compartilhar

Os botdes de comando de janela estao localizados na parte superior direita. Suas fungoes,
descritas a seguir, atenderao a planilha que estiver sendo utilizada.

 Opcoes de Exibicao da Faixa de Opgoes.
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Ao clicar nesse botéao, serao oferecidas trés opgoes:

[¢ Ocultar a Faixa de Opgoes Automaticamente

Ocultar a Faixa de Opcgoes. Clique na parte
superior do aplicativo para mostra-la.

F Mostrar Guias
Mostrar somente as guias da Faixa de Opgoes.

Clique em uma guia para mostrar os comandos.

—_ | Mostrar Guias e Comandos

Mostrar guias da Faixa de Opg¢des e comandos o
tempo todo.

— Minimizar: reduz a planilha ativa a um botdo na barra de tarefas, deixando a tela de
trabalho vazia.
Restaurar Tamanho: reduz o tamanho da planilha para que ndo ocupe toda a extensao
da tela, mas preserva sua visibilidade.
[0 Maximizar: amplia a planilha ativa para que ocupe toda a tela do monitor ou area de
trabalho. Esse botao sé é visivel quando a planilha ndo esta maximizada.
Fechar: fecha a planilha ativa.
Patricia Quintao Apresenta a configuragdo de conta da usuaria e sua foto.

Patricia Quintao

pquintao@hotmail.com

Alterar foto

Sobre mim

Configuracbes da conta

Trocar de conta

je R Permite o compartilhamento da planilha com outras pessoas no SharePoint,
no OneDrive ou no OneDrive for Business. Vocé podera determinar quem terd acesso ao
documento e que tipo de acesso essa pessoa tera.

Compartilhar T &

Para colaborar com outras pessoas, salve
uma cépia do arquivo em um local online e
altere o tipo de arquivo para .docx.

Salvar na Nuvem
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2.3) Faixa pe Opcoes

A Faixa de Opc¢oes traz os botdes de comandos mais utilizados e agrupados, facilitando
o seu trabalho, pois evita que se procurem por todo o programa os comandos de uso mais
frequente. Ela contém comandos do Excel dispostos em guias separadas por conjuntos que
conhecemos como Grupos.

Maximizar
Barra de Ferramentas
de Acesso Rapido Barra dle Titulo  Faixa de Opgdes Wik Fu\har
i I = \‘ iR
g v = IGUIa Pastal - Eveel PatriciaQuintie B - O X
Pagina Inicial Inserir La','Jut daPagina  Férmulas  Dados  Revisio  Exbir  Desenvolvedor Q@ Diga-me o que vocé deseja fazer ,Q,Compartrlhar
a ¥ 2 i i = T ) Belnser - ;
= b Calibi Ju a & ==8 - =g Geral = ._]-'— 0 i_’.‘ £ Ingerir Z ?w /O
U - | #l & & Bpcuic v [0
Colar | NI S§- | My c==F e B0 me 4 5| Formatagio Formatarcomo Estilosde . Classificar Localizar ¢
A 4 - - - AT ' N Condiional”  Tabelav  Célula- B3 Formaters & Lbhare Selecionar~
Area de Transfer.. & Fonte 7 Alifhamento & Widmero i Estilos Células Edicdo ~
AL v fe v
A B C D E F G H J K L M N 0 P Q -
2 Grupo Numero, da
3 Guia Pagina Inicial
4
5 Comando
6 -
Planilhal ) ‘ »

Pronte 23 B E M -———+ 0

Figura. Faixa de Opgdes

2.3.1) Guias ou Abas

Semelhantes a uma “aba de fichario”. O Excel traz uma barra de guias, localizada abaixo da
barra de titulo da janela.

Para acessar uma determinada guia, basta mover o cursor do mouse sobre uma das opgdes
e dar um clique nela.

Na barra de guias ha 1 menu Arquivo (alguns autores o chamam de guia também!) e vdrias
guias (Guia Pagina Inicial, Guia Inserir, Guia Layout da Pagina, Guia Formulas, Guia Dados,
Guia Revisao, Guia Exibir e Guia Desenvolvedor). Cada uma delas representa uma area de
atividade.

Cabe destacar que algumas guias sao exibidas somente quando necessarias. Por exemplo,
a guia Ferramentas de Imagem somente é exibida quando uma imagem é selecionada.

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
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H 2 s Pastalxisx - Excel Ferramentas de Desenno Patricia Quintdo 3} - [ -
m Pagina Inicial Inserir Layout da Paqina Farmulas Dados Hewisdo Exibar Desenvolvedor Formatar ?
G R Calibri (Corpe) =11 - A" A" B = 8- T |- ,O
Lo-lar 4 N Ee &AL E== ; [&1] Formatar = g S'—é?:—;':—:;fe.
Area de Transfer.. Fonte M Alinhamenta Nimera Estilos Células Edigda L
Seta: Curv... ™ f v
A B L D E F G H J K L M N L
7
a8 (€2
9 . Mareador de Planilha
10 C ( ]
11 C .
8]
12 ( 000
Planilhal +) v
Pronto 83 ) - 1 + 120%
Figura. Guia Ferramentas de Desenho, exibida quando uma figura esta selecionada.
2.3.2) Grupos

Semelhantes a uma “aba de fichdrio”. Sdo apresentados em conjunto abaixo das guias,
sempre agrupando os principais botdes de comandos relacionados as atividades.

Observe que cada guia tem varios grupos de comandos que mostram os itens relacionados.
Na guia Pagina Inicial, procure o grupo Fonte. Nesse grupo, vocé vera varios botdes e comandos
gue executam uma agao especifica no documento.

Na figura seguinte, foi selecionada a segunda guia Pagina Inicial, e encontra-se em destaque
o grupo Fonte dessa guia.

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas
(x. - . - - — P ]
i Calibri (Corpe) ~|11 ~A A | == 2
R -

A = — —

« N I 5 ¥ il _&: ¥ A ¥ = =
nsfer.. Fante ] Alinham

...~ Je

Grupo Fonte

Figura. Grupo Fonte da Guia Pagina Inicial em Destaque.

Por exemplo, o botdao Negrito N do grupo Fonte faz o texto ficar em negrito. Também é
possivel alterar a cor da fonte e o tamanho do texto, respectivamente, com o botdo Cor da
Fonte A - e o botdo Tamanho da Fonte it -

A seta pequena, denominada Iniciador da Caixa de Dialogo -, localizada no canto inferior
direito do nome de um grupo, aponta para mais opc¢des detalhadas e avangadas, disponiveis

para os comandos do grupo. Clique na seta para abrir uma caixa de didlogo ou um painel de
tarefa em que se pode trabalhar com as opgdes disponiveis.

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
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2.3.3) Comandos

Um comando pode ser um botao, uma lista suspensa ou uma caixa parainseririnformacgoes.
Nesse local, os comandos sao organizados em grupos légicos, reunidos em guias.

2.3.4) Campo Diga-me ou Diga-me o que Vocé Deseja Fazer

Essa caixa de texto fica na faixa de opgdes comamensagem { Diga-me o que vocé deseja fazer
ou . Com esse campo o usuario pode inserir palavras ou frases sobre o que deseja
fazer e o Office ajuda a encontrar os recursos ou as agoes relacionadas a pesquisa.

Para usa-lo, basta clicar na caixa de texto ao lado das guias do aplicativo ou pressionar o
atalho Alt+G.

Q |

Acgdes Usadas Recentemente
E Preencher abaixo
[_': Inserir Relatorio do Power View

Experimente

5] Congelar Painéis ’
= = - 2

[_1 Cabegalho e Rodapé

=

€= Inserir Linhas na Planilha

Figura. Exibigdo do Campo

Além disso, pode-se também utilizar a Pesquisa Inteligente. Ela faz uma busca no Bing
(site de busca) e apresenta os resultados da pesquisa na Web diretamente no ambiente
do programa.

Q Soma| X
Melhor Acdo ™
SOMA

SOMA(nimM1;nim2;)
= SOMA(hOM1;A0Mm2;...)

Soma todos os numeros em um
Acoes intervalo de células,
I8 Matematicae Trigonometria »
J] Tabela Dinamica

& Gerenciador de Nomes

Obter Ajuda em
0 Soma R
) [
10 resultados

,o Ver mais resultados de pesquisa para Soma

¥5]
—

Figura. Pesquisa Inteligente por Meio do Campo
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O campo Diga-me ou Diga-me o Que Vocé Deseja Fazer serve tanto para encontrar
ajuda, realizar uma pesquisa inteligente ou ter acesso mais rapido a fungoes.

O campo Diga-me e o botao Compartilhar ¢ uma novidade do Excel 2016 em
relacdo a versao 2013.

2.4) A BARRA DE FERRAMENTAS DE Acesso RAPIDO
= TR

E a linha pequena de icones na parte superior esquerda, geralmente acima da Faixa de
Opgodes, que permite acesso aos comandos administrativos mais comuns, como Salvar,
Desfazer e Repetir. Ela pode ser exibida também abaixo da Faixa de opgdes.

A figura anterior traz os seguintes botdes de comando:

i Salvar (Ctrl + B)

© Desfazer

O Refazer

* Modo de Toque/Mouse

~ Personalizar a barra de ferramentas de acesso rapido com a inclusao ou exclusao de
botdes de comando.

Outros botdes podem ser configurados para exibigao.

Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Répido
Noveo
Abrir
v Salvar
Emnail
Impressdo Rapida
Visualizar de Impressdo e Imprimir
Verificar Ortografia
Desfazer
Refazer
Classificar em Ordem Crescente
Classificar em Ordem Decrescente
v Modo de Toque/Mouse
Mais Comandos...

Mostrar Abaixo da Faixa de Opgdes

Al

Figura. Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Répido
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2.5) BARRA DE STATUS

E a barra horizontal, localizada na base da tela do Excel que apresenta vérias informacdes
a respeito do estado da janela do programa. A figura seguinte ilustra o que tem nessa barra.

H %- - Pty b - Encel Patwic b
Fhgpra bt rrigr Layout daPigra  Féemolas Do Revida Bt D emivmton

&. A 2l K a wre - . . E‘

’ B
w o NI G§- ve A . . [ S
-
A B ¢ D £ F H ) [

1 EXCEL = Programa Gerenciador de Planilhas Eletronicas de Cilculos. s o =
2 Profa Patricia Quintio 20

Mg 25 Contagem] Somm S0

Figura. Barra de Status do Microsoft Excel 2016

Observe que quando ha varias células selecionadas, a média, a contagem e a soma das
mesmas aparecerao na barra de status, como mostrado na figura anterior.
+ Modo de exibicao: é o modo pelo qual se pode alterar o tipo de visualizagdo do

documento, entre eles: normal, layout da pagina e visualizagdo de quebra de pagina,
respectivamente.

Layout da
Normal p3gina

Visualizacdo de Quebra
de Pagina v

H B M -———+ 100%

* Zoom b st MR LEAR- clicando nos botbes “-” ou “+”, ou utilizando o controle
deslizante, vocé podera reduzir ou ampliar a visualizagao dos dados de sua planilha.

2.6) PLANILHA

E a area de trabalho do programa, uma grande tabela (estrutura dividida em linhas e
colunas) que permite a inser¢do de dados pelo usuario.
O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
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No Excel 2003, a planilha do Excel contava com 65.536 linhas numeradas e 256
colunas (representadas por letras, de A até a coluna V).

No Excel 2007/2010/2013/2016, o Excel disponibiliza para seu trabalho 1.048.576
linhas e 16.384 colunas, iniciando em A e terminando em XFD.

O Excel permite adicionar novas planilhas a uma determinada pasta de trabalho por meio
do botdo Nova Planilha @ .

Botao Nova Planilha (Atalho: Shift + F11)

Planilha1

Também, ao dar um duplo clique no nome da planilha é possivel renomea-la. Clicando-
se com o botao direito do mouse sobre a guia de qualquer planilha, podemos realizar outras
acdes (Ex.: Mover ou Copiar, Proteger Planilha etc.).

16 .
Inserir...

17
18 E‘x Excluir
19 *  Renomear
20 Mover ou Copiar...

1
22 Qi Exibir Codigo
23 B Proteger Planilha..
24 Cor da Guia b
25 Ocultar
26
27
28 anilh Selecionar Todas as Planilhas

Planilh... o

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
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www.grancursosonline.com.br 14 de 125


https://www.grancursosonline.com.br
https://www.grancursosonline.com.br

@GRAN CURSOS INFORMATICA
ONLINE

Microsoft Excel

Patricia Quintao

2.7) Uma PasTa pe TRABALHO, UMA JANELA!

B H € ; -

NGl rid BB EH » Pastal-.. ?7 =
B PAGINA INICIAL INSERIR |»

Modos de Exibid (] &5 Q

Pasta de Traba -
Modos de Exibicao de Mostrar Zoom

Pasta de Trabalho ~ = >

A4 ~

1
2

w M =

No Excel 2016, cada pasta de trabalho tem sua prépria janela, facilitando o trabalho em
duas pastas de trabalho ao mesmo tempo. Isso também ajuda bastante quando vocé esta
trabalhando em dois monitores.

2.8) Uso po TecLapo

Pressione a tecla ALT e observe que as Dicas de Tecla s@o exibidas na Faixa de Opgdes,
conforme ilustrado a seguir.

H n O Pastaladsy - Fxeel -
@ Paglnﬁnltml |nalr La-,thPag.n. [&:E,Ins DEM r\eﬁac bﬁ-r Desenvobvedor
¥, e - *
B Calibri =1 - A A = - B (Genl I Z
| &g - s S -
Colat N T S- - BA-=S==EE B .o 34 Fomatsghe Fon . Classificar Lacalizar e
. Condcional * ¥ eFiltrar+ Sedecionar -
Tanite, Jiribament Edighe
H2 . I 0 b
A 8 e D E B G H | o[ _
. z = = Compartilhar x K
1 EXCEL = Programa Gerenciador de Planilhas Eletrénicas de Calculos. B u
2 Profa Patricia Quintdo 20 Para colaborar com outras pessoas, salve
3 30 uma copia do arquive em um local online &
4 - altere o tipo de arquive para xlsc
Planilhal & v =
Médiac 25 Contagem: 2 Soma: 50 B WM M -——a—+ 1um

Figura. Dicas de Teclas de Atalho

E possivel utilizar as barras de rolagem ou movimentar o cursor entre as células pela planilha
com a utilizagdo das setas de movimentacgao do teclado (esquerda, direita, acima e abaixo).

D E F G H

$ |:|‘
L]
1
n—
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Veja a seguir alguns modos de movimentagao que podemos utilizar no Excel:

Para mover a célula ativa para a

Seta para baixo célula da linha de baixo.

Para mover a célula ativa para a

Seta para a direita célula da direita.

Para mover a célula ativa para a

Seta para cima célula da linha de cima.

Para mover a célula ativa para a

Seta para a esquerda célula da esquerda.

Enter Move a célula ativa para baixo.

Para mover a célula ativa para a

TAB célula da direita.
H Move a célula ativa para o inicio de
ome uma linha.
Move a célula ativa para o enderego
Ctrl + Home A1
ctrl + End Move a célula ativa para a ultima
tri+En célula preenchida.
Move a célula ativa uma pagina para
Page Up cima.
Move a célula ativa uma pagina para
Page Down baixo

3) Guias (ABas) po ExceL 2016

Bem, a seguir vamos as consideragdes principais sobre cada guia, importantes para prova.

H ©- L~ = Pactal - Excal Patricia Quintdo 1] - O 4
m Pégina Inicial Inserir Layout da Pigina Férmulas Dados Revizdo Exibir Q Diga-me o que vock deseja fazer 5 Compartilhar
oy Y e o ) = 1 | Beinceric ~ v
o Calibri n o =E=Ee- B e . gz =) Ty Bemnseir > %T p
| By == P - S Excuic - [¥-
Colar N I 5 - 3 My . . | = = =53 BF. ®. 9§ 00 0 o Farmatacia Formatar coma Fetilocde Classificar Localizar &
H = = oo %G8 5% = "
- - = © Condicional = Tabela * Célula~ B Formetar- & = 4 finear+ Selecionar=

Fonte e Alinhamento ~ Mimero = Estilos Células Fdlx_.‘u ~
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3.1) Menu Arguivo (ALcuns AuTores 0 CHAMAM TAMBEM DE GuiA

E neste menu que vocé obtém os mesmos comandos basicos para abrir, salvar e imprimir

o documento do Excel, bem como para definir permissdes, preparar o documento para
compartilhar com outras pessoas e gerenciar as versdes do documento.
Para acessa-lo, na Faixa de Opgdes, clique em Arquivo. Esta guia aciona uma

funcionalidade do Office ao que a Microsoft chama de Backstage.

nova

documentos que nés criamos no Office.

e rapidas.

O BackStage auxilia a realizar tarefas rapidas, porém comuns a maioria dos

Dessa forma, facilita e simplifica o acesso e execugao de tarefas rotineiras, tais como
imprimir, exportar, salvar e compartilhar um documento, planilha ou apresentacéao.
Acdes como configurar aimpressao de um documento ficaram muito mais simples,
com visualizagdo em tempo real do formato final do documento. A ferramenta foi
criada com base em feedbacks dos usuarios, que consideravam que estas tarefas,
em geral necessarias em todos os documentos, poderiam ficar mais simples

Guia Arquivo -> Informacoes

Pastal - Excel
©
T (nformacdes

Novo
Proteger Pasta de Trabalho
Controle que tipos de alteragdes as pessoas podem fazer nesta pasta de

Proteger Pasta trabalho.
de Trabalho -

SN Inspecionar Pasta de Trabalho
= Antes de publicar este arquiva, saiba que ele contém:
Verificar Se H&

Propriedades do documento, nome do autor & caminho absoluto
Imiprimir Problemas -

Conteido que pessoas com deficiéncia terdo dificuldade para ler
Compartilhar
= Gerenciar Pasta de Irabalho

Exportar

Faga check-out do documento ou recupere as alteragfes ndo salvas.
Gerenciar Pasta T Na st i s e "
i M m A n. ahvas,
Publicar de Trabalho ~ a0 existemn alteragoes nao s. 5.

Fechar

gl Opcoes de Exibicdo do Navegador
B 0 Controle o que os usudrios podem ver quando esta pasta de trabalho é
Opgdes de Exibigao exbida na Web.
do Navegador

Canta

Comentérios

(rrfine

Patricia Quintdo 7 [m]

Propriedades -

Tarnanho Ainda ndo salve
Titulo Adicic am titule
Marcas d

Categorias Adicionar categoria

Datas Relacionadas
Ultima Medificagio Hoje, 23:36
Criada em Hoje, 23:15

Ultima Impressdo

Pessoas Relacionadas

Autor o =
Patricia Quintdo

Oltima Medificagio por soen it
Patricia Quintdo

Muostrar Todas ax Propriedades

Figura. Guia Arquivo -> Informagbes

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
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Aqui vale destacar o uso de senhas para ajudar a impedir que outras pessoas abram ou

modifiquem seus documentos, pastas de trabalho e apresentagdes. E importante saber que, se
vocé nao lembra sua senha, a Microsoft nao pode recuperar senhas esquecidas.

Para Proteger a Pasta de Trabalho do Excel

« Em um documento aberto, clique na guia Arquivo -> Informagodes
— -> Proteger Pasta de Trabalho.

Pastal - Excel

Informaces
Proteger Pasta de Trabalho
.’ Controle que tipos de altersgdes as pessoas podem fazer nesta pasta de
Proteger Pasta trabalha.
de Trabalho =

T Marcar como Final
| Informe aos leitores que a pasta de trabalho &
final & torne-a somente leitura. Trabalho

asha que ele cantém:

jo. neme do auter e caminho absoluto

Imnprimir

deficiéncia terio dificuldade para ler
Compartilhar Proteger Planilha Atual )

Controle o5 tipos de alteragdes que as

Pessoas po faz planilha atual.
S abalho

Protege: e u recupere as alteragdes nio sahvas,
Publicar STER Impege . il

past, 8,

Fechar
tegridade da pasta de trabalho,
adicienando uma assenatura digital invisivel,

Ho Navegador
s Controle & que os usudrios pedem ver quanda esta pasta de trabalho &
Opgies de Exibigio eibida na Web
do Mavegador

Conta

Comentirics

A imagem anterior € um exemplo das opg¢des de Proteger Pasta de Trabalho, importantes
para a prova.

Marcar como Final Torna a pasta de trabalho como “somente leitura”.

Define uma senha para abrir a pasta de trabalho.

Opc¢ao disponivel da seguinte forma: Na guia Arquivo,
selecionar a sequéncia: Informacgdes, Proteger Pasta de
Trabalo, Criptografar com Senha; na caixa Criptografar
Documento, digitar uma senha e clicar em OK; na caixa
Confirmar Senha, digitar a senha novamente, clicar em OK,
depois Salvar.

Criptografar Documento ? X

Criptografar com

Criptografar o conteldo deste arquivo
Senha

Senha:

Cuidado: se vocé perder ou esquecer a senha, nio
sera possivel recupera-la. Recomenda-se manter
uma lista das senhas e de seus respectivos nomes
de documentos em um local seguro.

(Lembre-se de que as senhas fazem distin¢do entre
maitsculas e mindsculas.)

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
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Proteger Planilha Controla os tipos de altera¢cdes que podem ser realizadas
Atual na planilha atual.
Proteger Estrutura da Impedira alteracGes indesejadas na estrutura da pasta de
Pasta de Trabalho trabalho, como adi¢do de planilhas.
Adicionar uma Garanta a integridade da pasta de trabalho adicionando
Assinatura Digital uma assinatura digital.

Para Verificar se ha Problemas com a Pasta de Trabalho do Excel

« Em um documento aberto, clique na guia Arquivo -> Informagoes
— -> Verificando se ha problemas.

©

Pastal - Excel

i Informa coes
Novo
Proteger Pasta de Trabalho
Abrir /Q Controle que tipos de alteragbes as pessoas podem fazer nesta pasta de
Proteger Pasta trabalha.
inl\mr lJ(’ TI(IIM”I(I i
Salvar como
Inspecionar Pasta de Trabalho
Antes de publicar este arquive, saiba que ele contém:
Verificar Se Ha

Propnedades do documento, nome do autor e caminho absoluto

L | o Contelido que pessoas com deficiéncia terdo dificuldade para ler
Compartilhar —”EI‘ Inspecionar Documento
I==" Verifique se ha propriedades ocultas ou informagdes pessoais na pasta
de trabalho.
Expartar
[ty Verificar Acessibilidade ndo salvas,
Publicar _@ Verifique o conteddo da pasta de trabalho para obter informagdes
sobre pessoas com deficiéncia € que possam ter dificuldades de leitura,
Fechar Verificar Compatibilidade
V| Procure recursos para os quais ndo ha suporte nas versdes anteriores
do Excel.
= = ?
Conta - Controle o que os usudrios podem ver quando esta pasta de trabalho &

Opgdes de Exibigdo exibida na Web.

do Nnvnjﬂf{ll

Comentdrios

Criar uma Nova Pasta de Trabalho no Excel

+ Para criar uma nova pasta de trabalho em branco, clique na guia Arquivo e em Novo.

+ Na caixa de didlogo Novo, vocé podera escolher um modelo da galeria, clicar em uma
categoria para ver os modelos contidos nela ou procurar mais modelos online.

+ Se vocé preferir ndo usar um modelo, basta clicar em Pasta de Trabalho em branco. Os
modelos do Excel estdo prontos para serem usados com temas e estilos. Tudo o que
voceé precisa fazer é adicionar seu conteudo.

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
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Salvar a Pasta de Trabalho

- Para salvar sua nova pasta de trabalho no Excel 2016, utilize a tecla de atalho Ctrl + B.
Também se pode clicar o botdao Salvar H na Barra de Ferramentas de Acesso Rapi-
do ©- ¢ & - -ou clicar na guia Arquivo e, em seguida, no botao Salvar ou Salvar
Como. Depois de salvar a sua pasta de trabalho e continuar a digitar, salve o seu trabalho
periodicamente.

+ A opcéo Salvar como, abrira a tela seguinte:

©

Salvar como

Informagdes

MNowo

OneDrive - Pessoal

pauntac@hotmad com

Abrir G

Este PC

Adicionar um Local

Procurar _155_ELITE_TCM-RI_IBFC diversos
Ci = Users » pquintao » Googhe Drve = _2017.03_
Figura. Guia Arquivo -> Salvar Como
ﬂ_i Sabvar como
4 = » Este Computador » Documentos » v &
Organizar v Nova pasta -
—_130_Livro_FOV_Questdes * *  Nome Data de 14
—T30Livve. Fonivarsa Quastons o 20150611-Sessbo de treinamento = Patrici.  11/06/2015 09:20
20140808 - 20150904 Treinamento Webex(d217384435)  04/09/2015 1713
@ OneDrive o 20150908-Aula a0 vive - Informitica p_ 5.
teste plg v 20151021-Aula a0 vivo de Informatica pa...
20151023 -Aula a9 vive - Informditica com..  23/10/2015 1%:34
) Microsoft Excel 20151104-Auls a0 vivo - Informatics pare...
B Ares de Trabalho 20151125-Aula a0 vive - Informdtica para—.  25/11/2015 1835
"7 OneDrive 20151203-Aula a0 vive - Informaitice pars—.
20151208-Auls 80 vive - Informétics pars...  00/12/2015 19.52
& Patricia Quintso - B ; B :
5 20151210-Aula a% Yive - Informitica pare.. 101
Este Computador 20160220-Aula 20 vive - TI_TRF 3* Regido...  20/02/2016 16:0¢
r Bibliotecas I
Nome do arquive: [ Pastaldsx
Tipo: Pasta de Trabalho do Excel (xlsd ||
Autores:  Patricie Quantio Marcax Adwiongs uma mancs Titwlo:  Adcronar um tltulo
O Sebvar Ministura
A Ocultar pastas Ferramentas ™ Cancelar
Mapear Unidade de Rede

Pasta Atual

_Rodada 9_14_Excel2013_PRF

C: » Users » pquintao = Google Drive = _2017 03
Hoje

_Rodada 9_14_Excel2013_PRF

C:» Users » pquintao = Googhe Drive = _2017 03_

_Rodada 8_10_Word 2016_Vunesp

C: = Users » pquintac = Google Drive = _2017 03_

Opgles da Web...
Opgdes genis...
Compactar Imagens..

Figura. Tela Salvar Como, com destaque para formato padrdo .xIsx e botdo Ferramentas
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+ Caso deseje colocar uma senha na

em Ferramentas -> Opgoes Gerais.

Patricia Quintao
pasta de trabalho, na caixa de didlogo anterior clique
.. Nesse momento a seguinte tela é exibida:

Opcoes Gerais

Senha de protecao:

Senha de gravacdo:

|:| Sempre criar backup
Compartilhamento de arquivos

? X

[[] Recomendavel somente leitura

QK Cancelar

+ Na caixa de dialogo opgdes gerais,

defina uma senha para prote¢ao e uma para grava-

c¢ao. Clique em OK e salve a planilha normalmente. Na préxima vez que a planilha for

aberta, ela exigira senha.

+ Se desejar salvar no antigo Skydrive (agora OneDrive), selecione OneDrive, na tela se-

o Salvar como

guinte.
Nowo
Abre
Sahvas
Salvas como
lmprirmir
Imprimir

OneDrive - Pessoal

Paurtac S hotmad ¢ om

‘L] EstePC

== Adicionar um Local

Procurar

Quando estiver pronto para imprimir, clique na guia Arquivo e em Imprimir.
Ao selecionar Configurar Pagina, observe a tela que ird aparecer. Ao clicar na guia Planilha,
as seguintes opcoes podem ser configuradas:

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
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Informagdes
Nowo

Abrir

Imgarirmir

Compartilhar

Expurlas

Publicar

Fechar

Imprimir
: Copias: | 1
=

Imprimir

Impressora

Lexmark International Lexm.,

‘% Ofiline

Propriedades de lmpressora

Configuracoes

T Imprimic Planilhas Ativas
Imprimir somente as planilh,.,

Paginas: 2| para

| Imprimir em Um Lade

enas imprimin um lado d..
= Agrupado
123 123 123

| ] Orientagdo Retrato

M a4
mx 29,7 em

Margens Personalizadas
E

M Sem Dimensionamento

Dlse  imprimic planithas em tama

Patricia Quintao

Cenfigurar Pigina

Pagina Margens Cabecalhofrodapé E_Nﬁnllhn
Area de impressdos
Imprimir titulos

Linhas a repetic na parte superion

Colunas a repelin & esquerda:
Imprimir

L] Linhas de grage

[ ereta ¢ neanca

] Qualidade de fascunhe

] Titules de linha ¢ coluna

Comentarios: [menhum]

Crros de célula come: | exibido

Ordem da pagina
@) Abango & aoma
(O Atima & abaixe

]

Opedes..

Cancelar

Siga entao este procedimento:

Lonhgurar Pigina

Figura. Imprimir

« Em Imprimir, na caixa Cépias, digite o numero de copias desejadas.

« Em Impressora, verifique se a impressora desejada esta selecionada. A lista suspensa
gue aparece em Impressora mostra a impressora selecionada no momento. Um clique
na lista suspensa mostrara outras impressoras disponiveis.

« Em Configuragoes, as configuragdes padrao da impressora estao selecionadas para
vocé. Para alterar uma delas, apenas clique na configuragao que vocé deseja alterar e
selecione uma nova configuragéo.

o Para imprimir apenas certas paginas, imprimir algumas das propriedades do
documento ou imprimir comentarios, por exemplo, em Configuragoes, ao lado
de Imprimir Planilhas Ativas (o padrdo), clique na seta para ver todas as suas

opgoes.

L
iE

[:‘

Imprimir Planilhas Ativas
Imprimir somente as planilhas ativas

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

Imprimir Selegao
Imprimir somente a selecdo atual

Ignorar Area de Impressdo

+ A escolha de Imprimir Planilhas Ativas permite imprimir somente as planilhas ativas.
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+ Escolher Imprimir Toda a Pasta de Trabalho permite imprimir toda a pasta de trabalho.
+ Escolher Imprimir Selegao vai imprimir apenas o conteudo selecionado.
« Quando vocé estiver satisfeito com as configuragdes, clique no botdo Imprimir para
imprimir seu documento.

Obs.: | Observe na figura Imprimir, que podemos especificar os titulos de linha e coluna de
uma planilha do MS-Excel que serdo impressos. As linhas deverao ser especificadas
em Linhas a repetir na parte superior; as colunas em Colunas a repetir a esquerda.

Compartilhar a Pasta de Trabalho

Pastal - [»
Compartilhar
Compartilhar Compartilhar com Pessoas
Etapa 1: tahve tou documaents arm um local do Onelveve
-l Compartiihar com Pessoas Etapa 2 compartilhe ceu documento. Faremas isco depoic que vocl terminar de sabear.
H
Emanl Salvar na

Murcern

Figura. Guia Arquivo -> Compartilhar
Exportar Pasta de Trabalho

+ Observe que é na opgao Exportar que se altera o tipo do arquivo.

Fastal - Excel

Exportar

B Alterar Tif quivo
1 Criar Documento PDF/XPS Alterar Tipo de Arquivc
Y ————

Tipes de Arquive de Pasta de Trabalhe

— -] Pasta de trabatho (o) =iy Pasta de Trabalho do Excel 07-2003 (* s)
I:% Alterar Tipo de Arquiva ﬂ IUsa o formato de Planilha do el = Planilka do Excel
| —_—

Qutros Tipos de Arquivo
| Teste (separace por tabulagdes) ("oa) a IV (reparade por virgulas] ("emv)
Formato de texto separado por tabulagdes Formato de bexto separado por virgul

{separado par espagos... l_l' Sabear cama Outra Tipo de Arquive
B01| Formato de tevte separado por cipaqos 0

Conta L

Comentlrios

Opgies

Figura. Guia Arquivo -> Exportar
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Obs.: | Por padrao o Excel 2016 salva o arquivo com o tipo .XLSX, porém pode-se exportar o
documento para os formatos PDF, XLS, ODS (BrOffice/LibreOffice Calc), entre outros.

+ Aqui estd uma breve descrigdo dos formatos de arquivos do Excel 2016:

Xlsx: pasta de trabalho padrao do Excel 2007/2010/2013/2016;
xltx: modelo do Excel 2007/2010/2013/2016.

Obs.: | No Excel 2016, vocé pode também abrir arquivos criados em versoes anterio-
res do Excel.
Conta

Permite listar informacgdes do produto, bem como acessar seus documentos em qualquer
lugar entrando no Office.

Pastalalsx - Excel Patricia Quintdo 7 = (] X
Informagées C O nta
Novo
o Informacdes do Usuério Informacdes do Produto
rir
Patricia Quintdo ff‘

Sahvar ﬁ pquintao@hotmail.com u O Ice
Sabvar como Muda foto

Sobre mim

Sair Produto Ativado

Trocar de conta Microsoft Office Professional 2016
Imprimir . Vers3o 1705 (build 8201.2102 Cli Executar)

Plano de Fundo do Office: el i PRinRE
E _ ertence a pquintao@hotmail.com
Compartilhar Sem Plano de Funde - Este produto contém
: : XH
i Tema do Office: RO EDPE
Publicar | Brance Ml %] Atualizacées do Office

. E As atualizagdes sdo baivadas e instaladas automaticamente.
Fechar Servigos Conectados: Opges de
Atualizagio -

¢& OneDrive - Pessoal
pquintao@hotmail.com

Conta 7 = Sobre o Excel
Adicionar um servigo e
- Saiba mais sobre o Excel, Suporte, |D do Produto e
C térios i . = =i e
omentério: F Imagens e Videos Sobre o Excel informagdes sobre Direitos Autorais
o Adicionar imagens e videos de seus ¥
Opgées sites favoritos
&y Armazenamento
5 Arrnazene seus documentos na ¥

nuvem e acesse-os de qualquer lugar
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Veja as opgdes que aparecem ao clicar em Opgoes de Atualizagao.

Opgdes de
Atualizagdo ~

Atualizacoes do Office
2] :

As atualizagbes sao baixadas e instaladas automaticamente.

rJ,j Atualizar Agora
O

Wl Desabilitar Atualiza¢6es
| ®! Nio atualizar para seguranca,

E} Exibir Atualizagoes
— Q Ver o histérico de

@i Sobre Atualizagdes
cl

Verificar e aplicar atualizagoes
do Office

desempenho e confiabilidade

atualizagdes deste produto

Saiba mais

Ao clicar em entrar para escolher usuario veja a tela que ira aparecer.

>

Entrar

Digite o enderego de email da conta que vOC& quer Usar com o
Office,

Avancar

Quando vocé entrar, seus documentos & configuragfes estarfo online
Saiba maiz | Politica de privacidade

Patricia Quintao

Forneca a conta de acesso aos servigos da Microsoft (Windows Live ID e sua senha) e
aproveite os recursos que lhe serdo oferecidos (vide figura seguinte).

Servicos Conectados:
¢& OneDrive - Pessoal

pquintao@hotmail.com

Adicionar um servigo ~

ra
[&

Imagens e Videos Ed Facebook para Office
Adicionar imagens e videos de seus Eb

5 : ee® Flick
sites favoritos e

i ]
g5 YouTube
Armazenamento

Armazene seus documentos na
nuvem € acesse-os de qualquer lugar ¢ E} Office 365 SharePoint

#& OneDrive

»

Figura. Adicionar um servigo
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Se 0 usuario nao possuir uma conta da Microsoft, basta clicar em Inscreva-se para cria-la.
Apés a configuracao, o Excel 2016 ja exibe a minha identificacao na tela seguinte.

©

Infarmagdes Sal\/ar Como

Nowva

ra CneDrive - Pessoal
Abrir 28,

pquintao@hotmail.com

Sahvar

FI‘I_I Este PC

Sahvar como

o=  Adicionar um Local

Imprimir Procurar

Compartilhar
Exportar
Publicar

Fechar

Conta

Comentarios

Agora, qualquer pasta de trabalho ja pode ser salva diretamente no OneDrive (ambiente de
armazenamento na nuvem), no computador, ou em outro local a ser fornecido, dependendo do
que for selecionado na tela anterior.

Obs.: | Quando vocé salvar uma pasta de trabalho no OneDrive (antigo SkyDrive), ele sera
armazenado em um local central que vocé podera acessar, praticamente, de qualquer
lugar. Mesmo que nao esteja com seu computador, vocé podera trabalhar em seu
documento sempre que obtiver uma conexao com a Internet.

Opcoes do Excel

Ao clicar na guia Arquivo -> Opgoes, e selecionar Idioma, vocé podera escolher o idioma
desejado para idiomas de edigcao e de exibicao (idiomas da interface do usuario e da
ajuda). No meu caso, a instalagao do Office 2016 foi realizada no idioma Inglés, e, pos-
teriormente, por essa tela, fiz a alteragao para o Portugués.
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Opgoes do Excel

. Geral
Férmulac
Revisdio de Texto
Sabvar

¢ Idioma

Avangado

Personalizar Faixa de Opgdes

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Suplementos

Central de Confiabilidade

EA‘?‘ Configure as Preferéncias de Idioma do Office.

Escolher ldiomas de Edigdo

Adicione mais idiomas para editar seus documentos. Os idiomas de edigdo definem os recurses especficos du idioma, ©
incluindeo diciondrios, verificagdo gramatical e classificagio

[ldiuma de Edicdo ]Layout de Teclado IReviséU de Texto (Ortografia, Gramitica..
ARC

Portugués (Brasil) <padrdo> Habilitado v Instalada

[« IND

[Adicionar mais idiomas de edigdo] - Adiciona

[] Avise-me quando devo baixar ferramentas de revisdo de texto adicionais.

Escolher ldiomas de Exibigio
Definir 2 ordem de prioridade de idioma para botdes, guias e Ajuda(®
Idioma da Interface do Usudrio | Idioma da Ajuda
1. Coincidir com o Microsoft Windows <padrdo; . 1. Coincidir Idioma da Interface do Usudrio <| .
2. Portugués 2. Portugués
A A d
| [[+] [« | 0

Definir como Padrac Definir como Padrao

&, Como obtenho mais idiomas de exibico e da Ajuda no Office.com?

I OK I Cancelar )

Figura. Guia Arquivo -> Opgles -> Idioma

3.2) Guia PAcInA IniciAL

H ®%-a3-3- - Pastal - Excel Pabricia Quintda 7] - & X
m Insenr Layout da Fagina Farmulas Dados Hewiséo @ [hga-me o que voce deseja fazer
g & = da & == . = I T 7} Eeinsedr - 3e A
N %- Calibri [11 A A = & B |Gesal :E E;J r;} - Lmu" . |- z‘:!,.' p
e (T E B2 A S EEE | Fwm R e Ciaaae | Bromutar- | # - e ot~
Area de Tansler.. & Fonle I Alinhamento 1] Namero Fstilos Células leir,-'m ~
Figura. Guia Pdgina Inicial
Botao Funcionalidade Botao Funcionalidade
wJ | Colar (Ctrl + V) [ | Alinhar a Direita
% Recortar (Ctrl + X) &= Diminuir Recuo
Ep Copiar (Ctrl + C) 3= Aumentar Recuo
v Pincel de formatacao Mesclar e Centralizar
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«= - | Fonte (Geral ‘| | Formato de NUmero
= . Formato de NuUmero de
Tamanho da Fonte Contabilizacio
A Aumentar Tamanho da Fonte % Estilo de Porcentagem
A Diminuir Tamanho da Fonte 000 Separador de Milhares
N Negrito K Aumentar Casas Decimais
I Itdlico i Diminuir Casas Decimais
EZ
S - | Sublinhado mea%ésn Formatac¢do Condicional
Condicional =
L

Borda Formatar como Tabela

Formatar como-
Tabela -

=

<» = | Cor do Preenchimento Estilos de Célula

Estilos de
Célula ~
-}
=
A- Cor da Fonte = Inserir Células
Inserir
= . , =< L,
Alinhar em Cima - Excluir Células
= Alinhar no Meio Formatar Células
Formatar
= Alinhar Embaixo 2 AutoSoma ~ | Soma (Alt + =)
%~ | Orientagdo Preencher -~ | Preencher
EP Quebrar Texto & Limpar - Limpar

Automaticamente
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Alinhar a Esquerda

A

Z T
Classificar
e Filtrar ~

Classificar e Filtrar

Centralizar

il

Localizar e
Selecionar ~

Localizar e Selecionar

Algumas observagdes mais detalhadas sobre comandos dessa guia:

Botao Funcionalidade
(CTRL+X) Move o conteldo selecionado para a Area de Transferéncia.
(CTRL+C) Duplica a selec¢do para a Area de Transferéncia.
Insere o Ultimo item enviado para a Area de transferéncia no local
(CTRL+V) onde estiver o cursor, ou ponto de inser¢ao.
Copia a formatacao de um texto ou objeto selecionado
. e o aplica a um texto ou objeto clicado. Para manter este
Pincel de : - :
c - comando ativado devemos dar um clique duplo e para desativar
ormatagao este recurso podemos pressionar a tecla ESC ou clicar novamente
no botdo Pincel.

Na guia Pagina Inicial, procure o grupo Fonte. Nesse grupo, vocé vera varios botdes e
comandos que executam uma agao especifica no documento.

Calibri

Botao

Funcionalidade

Botdo Negrito M

Atalho: CTRL+N.

Faz o texto ficar em negrito.

Bot3o Italico <
Atalho: CTRL*.

Faz o texto ficar em italico.

Botao Sublinhado
5 -

Atalho: CTRL+S.

Opc¢oes:

Faz o texto ficar sublinhado.

Sublinhado

S
D Sublinhado duplo
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Botdo Cor da Fonte
A-|

Permite alterar a cor da fonte das letras do texto.

Botdo Tamanho da
Fonte ! ~

Permite alterar o tamanho do texto.

Botdo Aumentar e
A A

Faz o mesmo que o botdo anterior, s que apenas usando
cliques (cada clique dado no botdo, de acordo com qual for

Diminuir selecionado, faz 0 aumento ou diminuicdo da fonte).

s _ | Inserir (ou retirar) bordas (linhas) ao redor do trecho
Botdo Borda — selecionado.

Exibe a caixa de dialogo “Formatar Célula” com a guia (aba)
Fonte selecionada.

Numero | Alinhamento

Fonte Borda | Preenchimento | Protecan
Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
Arial Mormal
I AngsanalipC ~
Hp aparajita ttalico
Arabic Typesellin Megrilo
Negrita talico
~ " Arial Black
Botao Fonte "Hp arial Marrow e
Sublinhado: Cor:
(CT R L+S H I FT+ F) Menhum 4 l Aulomatico w ‘ I:l Fonle normal
Fonte Efeilos Visualizagdo

D Tachado
|_| Sobrescrito
I:l Subsserito

NaBbCocYyie

Esla & uma fonte TrueType. & mesma lonle serd usada na impressora e na lela.

Cancelar

Na guia Pagina Inicial, procure o grupo Alinhamento. Principais consideracodes:

I
(N

% Cuebrar Texto Automaticamente

@ Mesclar e Centralizar -

Alinhamento Fa

Botao Funcionalidade

Botdo Alinhar em cima,
alinhar no meio e alinhar
embaixo

Permitem alinhar o conteddo dentro da célula
sugerindo um alinhamento vertical.
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Botao Funcionalidade

Botdo Alinhar a esquerda, | Permitem alinhar o contetdo dentro da celula
Centralizar e Alinhar 3 | sugerindo um alinhamento horizontal.

direita
Gira o texto em angulo diagonal ou em uma
.ﬁ;," orientagdo vertical. Este recurso é geralmente
usado para rotular colunas estreitas. Para voltar a
Botdo Orientacgao orienta¢do normal, clique novamente neste botdo.
(= Tornar todo o conteddo visivel em uma célula,
=i exibindo-o em varias linhas. Em outras palavras,
Botio Quebrar Texto permite escrever textos com mais de uma linha
Automaticamente dentro de uma Unica célula.
Torna duas ou mais células selecionadas em uma,
centralizando o conteudo da célula.
— [ Mesclar e Centralizar ~
—
— Mesclar e Centralizar
Botao Mes,dare Mesclar atraves
Centralizar
= Mesclar Células
= Desfazer Mesclagem de Células
I . 7 . .
—Il Torna duas ou mais células selecionadas em linha.

Mesclar através

Torna duas ou mais células selecionadas em uma.

Botdo Mesclar células

Desfaz a mesclagem das células. Nota: Se as células
que serdo mescladas estiverem preenchidas com
Botdo Desfazer | valores de dados, o dado preservado serd o da célula
mesclagem de células | que estiver no canto superior-esquerdo.
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Botao Funcionalidade

Asetinha que se localiza na parte inferior deste grupo,
quando clicada, exibe a caixa de dialogo Formatar
Células com a guia (aba) Alinhamento selecionada.

Formater Células ? 4
Himero | Almhamenta] Fonte  Borda  Freencnimento  Frotecdo
Alinhamente d¢ texta Orientasic
Horizontat |-
Centre M| Recuo: Ta
Vedtical [} T o
3 .
Inferior b | " Tewta ——*#
= Alinhamento Distibuicio justicada £ :
Controle de texto ..
(] Cusebras texto astomaticamente I |
[ Redugic para caber o T grau
[ Mesclar celulas
Dia direita para 8 esquerda
Direcdo do texto:
Contexto M
|I| Cancelar

Eﬁhutnﬂuma - A
vy P

Preencher -

Limpar~

Classificar Localizar e
e Filtrar = Selecionar =

Edicdo
Ay Figura. Grupo Edicéo
z

+ No grupo Edigao, vale destacar o botao cesiicar, que exibe as opgdes seguintes.

e Filtrar -

A 1

Classificar Localizar e
e Filtrar = Selecionar -

%.L Classificarde A a Z
ﬁl Classificarde Za A
Personalizar Classificacgo...

Y Eiltro

+ A formatagao condicional formata a célula de acordo com uma condi¢ao que pode ser
um valor ou uma férmula. A condicao pode ser baseada na propria célula ou em outra.

Exemplo: formatar de vermelho todos os alunos reprovados; formatar células que estao ACIMA
DA MEDIA em um intervalo selecionado. Assim, essa ferramenta permite que as células sele-

cionadas apresentem algum efeito automaticamente de acordo com os valores delas.
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No Excel 2016, a formatagao condicional pode ser obtida a partir da guia Pagina Inicial. Em
seguida, no grupo Estilos, clicar em Formatagao Condicional.

Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibir Desenvolvedor g Diga-me o que vocé deseja fazer

3iRecadar Calibri -l K == £ %QuebrarTexto Automaticamente  |Geral - "

4 Copiar - - B ;
- il (=== eEies izar = 2. 05 o0 53 8 rmatacdo

 Pir el Farmats i N I S 2 & - A === 3= [E Mesclare Centralizar % a0 50 S

Figura. Formatagdo Condicional

Observe as opgdes que podem ser selecionadas em seguida, na proxima tela.

Revisdo Exibir Desenvalvedor Q Diga-me

- I %Formatﬂgﬁo CondicionaIVI E"Inserir - Z o ';T

ooo L‘-,! Farmatar como Tabela E" Excluir - - 2
GEstilos de Célula ~ iil Formatar = & -
[P Estilos Células Edicdo

Formatacao Condicional

Identifique facilmente
tendéncias e padrdes nos seus %
dados usando barras, cores e
icones para realgar visualmente =
os valores importantes.

DERUE
WoNE R

—3 a DéE-me mais informagdes .

I I i I I
%Fﬂrmatagﬁaﬂondiclﬂnal:* E‘I'Inserir - Z - ’;‘rv Paragr
Realcar Regras das Células  » = E Maior do que...

Il e NP S .
iegras de Primeiros/Ultimos » E Menor do gue...
<] :

Barras de Dados 3 E Esta Entre...
Ezcalas de Cor r Elgual a...
= =

Conjuntos de lcones k Texto que Contém...
i ?

B HNovaRegra.. ] Uma Data que Ocorre...

E# LimparRegras r
5] Gerenciar Regras... I:I Valores Duplicados...

3.3) Guia INSERIR

Mais Regras...

Nesta guia temos os comandos que permitem inserir (colocar) objetos e/ou recursos na
pasta de trabalho.
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H ©- 2 - Pactal - Furel Patricia Cnintin 52l — m x
m Pagina Inicia Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer 2_ Compartilhar
= 2 B (s [a A 0 - R B @& 4] «
S S : ; 3 AR TRl T i &8 . e :
Tahela Tahelas Nindmicas Tahela llustragdes Suplementos Graficns 2 Graficn Mapa Filtros  link Texto Simbaolos
L e R o . o
Dindmica Recomendadas * b Recomendados L RIS Dindmico~ 3D~ T5 Ganhos/Perdas = b ke

Tabelas Graficos . Tours Minigraficos Links S

Figura. Guia Inserir

E composta pelos seguintes grupos de comandos principais: Tabelas, llustracdes, Graficos,
Minigraficos, Filtros, Links, Texto, Simbolo.

Grupo Tabelas
J 3
Tabela Tabelas Dindmicas Tabela
Dindmica HRecomendadas
Tabelas
Botao Funcionalidade
J Tabela Dinamica: permite inserir tabelas dinamicas.
. -
> Tabelas Dinamicas Recomendadas.
j Tabela (Ctrl + Alt + T): permite criar tabelas para a analise de dados
relacionados.

Tabelas Dinamicas do MS-Excel 2016

Para analisar os dados numéricos em profundidade e para responder as perguntas nao
previstas sobre seus dados de planilha ou uma fonte de dados externo, podemos criar um
relatério de Tabela Dinamica ou relatério de Grafico Dinamico .

Umrelatério de tabeladinamica é umatabelainterativa que combinae compararapidamente
grandes volumes de dados. Complementando, trata-se de um relatodrio de referéncias cruzadas
interativo do Excel que resume e analisa dados, como registros de banco de dados, de varias
fontes, incluindo fontes externas ao Excel (Microsoft, 2013). Vocé pode girar as linhas e
colunas para ver diferentes resumos dos dados de origem e pode exibir os detalhes de areas
de interesse.

Microsoft (2013) destaca que um relatério de Tabela Dindmica é projetado
especialmente para:

e consultar grandes quantidades de dados de varias maneiras amigaveis;
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e subtotalizar e agregar dados numeéricos, resumir dados por categorias e subcategorias,
bem como criar calculos e férmulas personalizados;

e expandir e recolher niveis de dados para enfocar os resultados e fazer uma busca
detalhada dos dados de resumo das areas de seu interesse;

e mover linhas para colunas ou colunas para linhas (ou “dinamizar”) para ver resumos
diferentes dos dados de origem;

e filtrar, classificar, agrupar e formatar condicionalmente o subconjunto de dados mais dtil
e interessante para permitir que vocé se concentre nas informagdes desejadas;

e apresentar relatérios online ou impressos, concisos, atraentes e Uteis.

Ja o relatorio de grafico dinamico ¢ um grafico que fornece uma analise interativa de
dados, como um relatério de tabela dinamica. E possivel alterar os modos de exibi¢do dos
dados, ver diferentes niveis de detalhe ou reorganizar o layout do grafico arrastando campos e
exibindo ou ocultando itens em campos (Microsoft, 2013).

Quando Devo Usar um Relatério de Tabela Dinamica?

Use um relatorio de tabela dindmica quando vocé desejar analisar totais relacionados,
especialmente quando tiver uma longa lista de valores a serem somados e desejar comparar
varios fatos sobre cada valor.

Exemplo citado por Microsoft (2013):

=k

-1 & | B | <

| |Esporte Trimesktre Yendas

o |Golfe Trid 1.500 +

4 | Golfe Tri4 2,000

4 | TEnis Tris $500

5 |T&nis Tri¢ 41.500

b | TEnis Trid $4.070

7 | Ténis Tri¢ +5.000

o |Golfe Trid F5.430
2

3

- F [

Soma de Vendas| Trimeskre | -

Esporke |'-' Trid Tri<

Golfe A —%F.930 $=Z.000

T Eni= " $4.570 | $5.500

Tokal geral £1Z.600 +5.500

1 Os dados de arigem, neste caso, a partir de uma planilha

2 Os valores de origem para o resumeo de Golfe do 3° trimestre no relatorio de Tabela Dinamica
3 O relatorio de Tabela Dinamica completo

4 O resumo dos valores de origem em C2 e C8 a partir dos dados de origem
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No relatério ilustrado nesta segao, é possivel ver com facilidade como as vendas de golfe do
terceiro trimestre na célula F3 se comparam com as vendas de outro esporte ou trimestre, ou
com o total de vendas.

Como um relatério de tabela dinamica é interativo, é possivel alterar o modo de exibigcao
dos dados para ver mais detalhes ou calcular diferentes resumos, como contagens ou médias.

Como o Relatério de Tabela Dinamica Organiza os Dados?

Em um relatério da tabela dinamica, cada coluna ou campo nos dados de origem se torna
um campo de tabela dindmica que resume varias linhas de informacao. No exemplo anterior, a
coluna Esporte é transformada no campo Esporte e cada registro de Golfe é resumido em um
unico item Golfe.

Um campo de dados, como Soma de Vendas, fornece os valores a serem resumidos. A
célula F3 no relatorio anterior contém a soma dos valores de Vendas de cada linha dos dados
de origem para as quais a coluna Esporte se transforma no campo Esporte e cada registro de
Golfe contém Golfe e a coluna Trimestre contém Tri3.

Como eu Crio um Relatério de Tabela Dindmica no Excel 20167

iF]
Na guia Inserir, no grupo Tabelas, clique em Tabela Dinamica - .

Na caixa de didlogo Criar Tabela Dinamica, verifique se Selecionar uma tabela ou intervalo
esta selecionado e, na caixa Tabela/Intervalo, verifique o intervalo das células.

Escolha os dados que deseja analisar

\®) Selecionar uma tabela ou intervalo

Tabela/intervalo: |

() Wsar uma fonte de dados exderna

MNome da conexdo:
Escolha onde deseja que o relatério de tabela dindmica seja colocado
Mova Planilba
(®) planilha Cxistente
Local: | Plan!$K$24
Ficolha se deseja analisar varias tabelas

D Adicionar estes dados ao Modelo de Dados

Cancelar

Figura. Criar Tabela Dinamica

O Excel determina automaticamente o intervalo do relatorio de Tabela Dindmica, mas vocé
pode substitui-lo digitando um intervalo diferente ou um nome que vocé definiu para o intervalo.

Para dados em outra planilha ou pasta de trabalho, inclua o nome da pasta de trabalho e
planilha usando a seguinte sintaxe [nomedapastadetrabalholnomedaplanilha'intervalo.
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Se desejar pode-se usar uma fonte de dados externa (Dados armazenados fora do Excel. Os

exemplos incluem bancos de dados criados no Access, dBASE, SQL Server ou em um servidor
Web), selecione a conexao desejada.

Quando vocé cria um relatério de Tabela Dinamica a partir de dados externos, vocé esta
criando uma conexao com uma fonte de dados que esta armazenada fora do Excel, por
exemplo, em um programa de banco de dados (como o Microsoft Access ou o Microsoft SQL
Server) ou um cubo OLAP (Processamento Analitico Online).

OLAP: uma tecnologia de banco de dados otimizada para a geragao de consultas
e relatorios, e ndo para o processamento de transagdes. Os dados OLAP séo
organizados hierarquicamente e armazenados em cubos em vez de tabelas.

Ao clicar em qualquer célula da Tabela Dindamica, aparecem as Ferramentas da Tabela
Dindmica, contendo duas guias: Analisar e Design.

Grupo Ilustracoes

Permite inserir diversos elementos graficos (imagens, imagens online, formas, Smart Art,
Instantaneo)

— P .
y | 4] SmartArt
a0 bd &

Instantdneo ~
Imagens Imagens Formas @

Online -

llustragdes

Elemento Grafico SmartArt

Os elementos graficos variam desde listas graficas e diagramas de processos
até graficos mais complexos, como organogramas.
Para criar um elemento grafico SmartArt e adicionar texto a ele:
+ Na guia Inserir, no grupo llustragoes, clique em Inserir um Elemento Grafico SmartArt
.
+ Na caixa de didlogo Escolher Elemento Grafico SmartArt, clique no tipo e no layout de-
sejados.
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Escolher Elemento Grafico SmartArt ? X
S z "
B ™
85 Lista =i Qo B -
Processo _l_;—l_ O@@O DD :—
Ciclo
I
Hierarquia I::| ?EZ;I
Relaga R =
elagio

gy o

Pirdmide

Bl D> o & 2o 0i §

Irmagem

¢ o ¢- lcle| B2 | "
[ I’I’H % % % iii nao sequenciais ou agrupados, Maximiza
o espaco de exibicdo horizontal e vertical

para as formas.

Grupo Graficos

Grafico é a representacgao grafica dos dados de uma planilha. Com um grafico é possivel
transformar os dados de uma planilha para mostrar comparagoes, padrdes e tendéncias.
Um grafico transmite a sua mensagem — rapidamente. Como exemplo, pode-se mostrar
instantaneamente se as vendas cairam ou aumentaram no presente semestre.

S CYrT) =

b
450

400

350

300

250 W Giussani
200 W Cencini
150 — Kotas
100 —
50 —
0 T 1
lanuary February March

Figura. Um gréfico basico no Excel (Fonte: Microsoft, 2010)

Obs.: | O recurso Graficos faz parte das principais funcionalidades da guia Inserir do Excel
2016 e possui varios tipos de graficos a serem criados pelo usuario, para ajudar a
exibir dados de forma que sejam significativos para o seu pubico-alvo.
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1?

Graficos

Graficos

- I2- -
AR TRl [T
Recomendadm" |— :}l’k

| |
I
Grafico
Dindmica ~

Patricia Quintao

[F]

Entre as varias opgoes, apresentamos 0s principais comandos a seguir:

Colunas e Barras
| F | SR [T
Essa é uma NOVA op¢ao |r1°Wn|: mE (EA
% disponivel na versao do Excel S
! _r‘: 201_6. De acordo com a area I I . | i Ja®@ @8 Hig
Graficos selecionada, o Excel apresenta area 20
Recomendados | yma série de sugestdes para o B = =
usuario escolher. garra 20
lod IMais Graficos de Colunas...
~ Linhas ou de Areas o ] )
B, - in- WE | el e s Grafico de Hierarquia
T - = a1t
|/\/ I/‘/ If/ l/-\( ‘ Mapadeﬁruore i I
| i\/’ __l:
W - L I- T
- Explosio Solar
@ @ @ Em Mais Graficos de Hierarquia...
|z Mais Graficos de Linhas...
> L Grafico de Cascata ou Acoes
Grfico o Estatistica aim. | mia  tan
L PN - | N 1 Cascata
Histograma ]:I I
lII. - h_ﬂ_l_h m Il'l - AcSes
e DLt faewt® nufind
b9 ? M
Il Mlais Graficos Estatisticos... lisl  Mais Graficos de AcSes..
Grafico de Pizza ou de Rosca
Graﬂco de Comblnaﬁ o EBBElL- - 5 - oS0
- 4:3“ I[@]I R e Pizza 2D
iy | Y, I Linh- Coluno iZonbhosf s P, 5D
Combinagio '-—\,D T & HE
h . . 'r, - Pizza 3D
e U =
: Rosca
[fi Criar Grifico de Combinagdo Personalizado... ':i';*ﬂ'
[ Mais Graficos de Pizza...
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Grafico de Dispersao ou de Bolha

rafico Mapa Lit
‘Pli T Dindmico~ 3D~
i Dispersaoc
o . a -
- Haln™ N, |
- 3" * ol i
L= f]
LN e
755% ARy
Bolhas
H.- og
(@ QDo

4% Mais Graficos de Dispersdo...

Grafico de Superficie ou
Radar

- ararico
IZZIir1ﬁr‘r1icn:bv
Superficie

2 B B

napa LI
30 -

e
Iy

= =

Radar
Wy

B Mais Graficos...

| |
0
Grafico
Dindmico -~

Gréfico Dinamico

} } }
[ | [T
I Ir@“ l&"‘v”k 1 ' 1]
Grafico Mapa Linha Coluna Ganhos
Dindamico = 3D~ Perdas

iy Grafico Dinamico

. - - ~ - - - -
i Grafice Dinamico e Tabela Dindamica

Obs.: | Emrelagao a versao 2013, o Excel 2016 possui cinco novos graficos: Treemap (Mapa
de Arvore), Exploséo Solar, Histograma, Caixa e Caixa Estreita, e Cascata.

Inserir Grafico

Grificos Recomendados Todos os Graficos

™ Recente
Modelos

o

Colunas

Linhas Caixa Estreita

Pizza

Barras “

Area B

XY (Dispersao) -

AcBes .
as

Superficie
Radar

Mapa de Ansore

Explosdo Salar

Histograma

Caixa e Caixa Estreita

EEEFemY MERSN G E

Cascata

Combinagio

Titulo do Grafim

wilfiad

Figura. Inserir Grafico
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Criando um Grafico Incorporado em uma Planilha

+ Para criar um grafico incorporado em uma planilha, primeiro vocé deve inserir os dados

do grafico na planilha.
« Em seguida, selecione o intervalo de células desejado para criagao do grafico.
+ Na guia Inserir, no grupo Graficos, clique no tipo de grafico que deseja usar, dentre as

opgoes:

M Pégina Inicial Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Desenvolvedor 0 Diga-me o que vocé deseja fazer
1 ==z 1) T SmartArt : = - B2 - " ( E = i
i B B kd & @ 1'? O T

; . G Instantineo - s \«"‘:‘I' il - h 5 2
Tabela Tabelas Dindmicas Tabela  Imagens Imagens Formas & Meus Suplementos ~ Graficos R Grifico Mapa | Linha Coluna Ganhos/ | *
Uinamica Recomendadas Unline ¥ Recomendados ™ =7 A7 Dindmico ~ 30~ Perdas
labelas lustragdes Suplementos Lraficos ] lowurs Minigraricos
DICA!

Para ver todos os tipos de grafico disponiveis, clique em E
, para iniciar a caixa de didlogo Inserir Grafico. Em seguida,
selecione o subtipo de grafico desejado. O grafico sera criado
automaticamente com as informacdes da tabela.

Use as Ferramentas de Grafico para adicionar elementos como titulos e rétulos de dados
e para alterar o design, layout ou formato de seu grafico.
1?
O botdo Graficos Recomendados ... . na guia Inserir permite que vocé escolha dentre
uma série de graficos que sao adequados para seus dados.

Graficos Recomendadss | Todos os Graficos

~  Colunas Agrupadas

Titule do Grafico
‘ut W om
— — — — L

a0
[ .
S Sem 2

s 1 Semanal Semanal Semanad
» n

BEBEEE

= FlalNone = FBal5u

I I Um grafica de colunas agrupadas ¢ usada para comparar valares entre algumas
e . categorias. Use-o quanda a ardem das categorias ndo for importante.

f=14 Cancelar

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
a sua reproducao, copia, divulgacao ou distribuicédo, sujeitando-se aos infratores a responsabilizacéo civil e criminal.

www.grancursosonline.com.br 41 de 125


https://www.grancursosonline.com.br
https://www.grancursosonline.com.br

@GRAN CURSOS INFORMATICA
ONLINE

Microsoft Excel

Patricia Quintao

Grupo Minigraficos

Linha Coluna Ganhos/
Perdas

Minigraficos

Um minigrafico é um pequeno grafico em uma célula de planilha que fornece uma
representacao visual de dados. Use minigraficos para mostrar tendéncias de uma série de
valores, como aumentos ou reducdes sazonais, ciclos econémicos, ou para realcar valores
maximos e minimos. Posicione um minigrafico ao lado de seus dados para causar mais impacto.

E possivel observar com rapidez o relacionamento entre um minigrafico e seus dados
subjacentes e, quando seus dados forem alterados, a alteragcao podera ser vista imediatamente
no minigrafico.

Vamos criar um minigrafico na figura seguinte.

E S~ + " - Paulal - Froel Patricia Cuinldco M o [l *
Pagina Imicial Layout da Pagina Férmulas Dados Revizio Exibir Decenvolvedor Q Diga-me P+ Compartilhar
1 S - - 12 s 'R iy — Pray o
B =] | = i . N B RS 4] (@
Tabhelas lustragfes Suplementos Graticos bk . o taratico Mapa | Minigraficas | Filrros Link Tewtn  Simhbalos
z x > Recomendados & = [~ o - Linamico = - i ol b T
Gralicos ol Tours Lirikes ~
A T
F2 - s AL il _TL -
) _ _ _ Linha Coluna Ganhos/ . -
o E C D E F G Perdas A K L M
1 Conbrole de processos por Analistas Minigréficos F
- = = = = = 8
2 Cliente Trim1 Trim?2? Trim3 Trimd Minigrafico de Linhas
3 |MariaJosé 2 4 5 3| St 2 ¥ Sl 3
- ; Minigraficos cao graficos
4 |Elbson 3 Ll L 12 pequenns posicionadns em
5 |Cintia q 5 7 12 urma unica célula, cada um
deles representando uma linha
- de dadeos na sua selegde. 5
Planilhal @ oy :
pronto %3 i ] —-——+ 100

Figura. Guia Inserir, com destaque para o grupo Minigraficos

Para isso, selecione o intervalo de F3 a F5. Na guia Inserir, no grupo Minigraficos, clique
no tipo de minigrafico desejado (entre as opgdes Linha, Coluna ou Ganho/Perda). Selecione
Linha. Nesse momento, aparecera a caixa de didlogo Criar Minigraficos. Preencha-a como na
figura seguinte.

Criar Minigraficos ? =

Escolha os dados desejados

Intervalo de dados: | B3:E5| +
Escolha onde os minigraficos deverdo ser colocados
Intervalo de Locais: | SF53:5F55 +

Cancelar
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Observe o resultado que sera exibido na préxima figura.

E] & - B minigraficosxlse - Excel Ferramentas de Minigrfico Patricia Quintdo B - =] b
Pagina Inicial Inserir Layout da Pigima Férmulas Dados Revisdo Exibir Desenvalvedor Design Diga-me P+ Compartilhar

@
T ¢ i .- & g===] y | Belnserir - . -
% Calibii K A = [Geral 1 e B [mp e = &y L
Fy s - s EExcluic - [B] - )
Colar N I S~ c depars ST =EE B ©.ogom ug g Formotado Formatarcomo Estilosde o, Classificar Localizar &
a - - - ' " Condicional*  Tabela~  Célula~ [l Fermatars & - o Fijrare Selecionar+
fwea de Translerincia = Fonte w Alinhaments w Mimere n Estilos Células Edigho -
Fi - fu v
A B = D E F <] H | J K L L M (o] P Q R |=
1 |Contrale de processos por Analistas
2 |Cliente Trim1 Trim2 Trim32 Trimd
3 |maria ose 2 a 5 . —
4 |Elbson 3 5 8 12 . —
5 |cintia a s 7 12|
G -
Planilhal *

i M o -—F—+ 0%

Figura. Minigrdficos

Obs.: | Nota: Depois de criar os minigraficos, pela guia Design (da janela Ferramentas de Mini-
grafico), pode-se controlar quais pontos de valor serdo mostrados (como alto, baixo,
primeiro, Ultimo ou qualquer valor negativo), alterar o tipo de minigréfico (Linha, Coluna
ou Ganho/Perda), aplicar estilos de uma galeria ou definir opcbes de formatacgéao indi-

viduais, definir opgdes no eixo vertical e controlar como os valores vazio ou zero serao
mostrados no minigrafico.

Grupo Filtros

5 5

Segmentacdo Linha do
de Dados  Tempo

Filtros

Permite a segmentagao de dados para que seja possivel realizar a filtragem dos dados
interativamente.

Grupo Links

P
—_

D
Link
Links

Permite criar hiperlinks nas suas planilhas. Atalho: CTRL + K.
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Grupo Texto

Texto

Apresenta as seguintes opgoes:

g 0 4 23

Caixa Cabecalho WordArt  Linha de
de Texto e Rodapé A

Objeto
Assinatura =

Texto
Para inserir Objeto: na guia Inserir, no grupo Texto, clique em Objeto. Nesse momento a
seguinte tela é exibida.
p— : =

Criar do arquivo

Tipo de objeto:

Adobe Acrobat Document ~
Adobe Acrobat PDFXML Document

Adobe Acrobat Security Settings Document

Apresentacdo OpenDocument

Apresentacdo OpenDocument

Apresentacio OpenOffice.org 1.1

Bitmap Image

Desenho OpenDocument s
Resultado

Insere um nove objeto Adobe Acrobat
E@ Document no documento.

[1 Exibir como icone

Cancelar

Grupo Simbolos

0

Simbalos

-

3.4) Guia LavouT pa PAGINA

Péagina Inicial Incerir Layout da Pigina Férmulas Dados Revizio Exibir Desenvolvedor Q@ Diga-me o que vocé deseja faze
Aaj nljore:' E r,i? |__‘_ ;l—u E 1

ar - G
._@ ’H _‘l_cf E :,_, Largura: Automa.tfca Llnha:. d.e Grade Tl'tulof . I_ E E|\ IZI
IﬁlFunln b g i S e o il LAIlurn.‘ Automdtica - | [ Exibit [ Exibsin T g i
Temas . Margens Orientagio Tamanho  Areade  Quebras Plano de Imprimir o = L . . Awvangar Recuar Painel de Alinhar Agrupar  Gir
»  [@]Efeitos~ - - - Impressio = Fundo Titulos ©n Escala: 100% 2| [ Imprimir [ Imprimir - v Selegio
Temas Configuragio de Pagina G Dimensiomar para Ajustar @ Opgdes de Planilha ) Drganizar

Figura. Guia Layout da Pdgina

E composta pelos seguintes grupos: Temas, Configuragcdo de P&gina, Dimensionar para
Ajustar, Opgoes de Planilha e Organizar.
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3.4.1.. Temas

Permite realizar a criagao, configuragao, exclusao e aplicagdao de um conjunto de f

ormata-

¢Oes e elementos ao documento. O Word apresenta uma série de temas para o usuario.

j HCDFEST
— Fontes =

Termnas

- @ Efeitos =

Temas

3.4.2.. Configuracdo de Pagina

Apresenta as seguintes funcionalidades:

Botao Caracteristicas

@ Configura as margens do documento.

Margens
3
Orientagio Configura a orientagdo do papel.
ID Configura o tamanho do papel.
Tamanho

=

Area de Define a area de impressao do documento.

Impressdo =

O Microsoft Excel insere quebras de pagina automaticas com
base no tamanho do papel, configuracdes de margem, op¢des de
escala e as posicGes de qualquer quebra de pagina manual que
VOCé inserir.
Para imprimir uma planilha com o ndmero exato de paginas que
VOCEé necessita, € possivel ajustar as quebras de pagina na planilha

(- antes de realizar a impressao.

o (-

[luevl:lras ™

Quebras

-

Inserir Quebra de Pagina

Remowver Quebra de Pagina
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Botao Caracteristicas
Possibilita configurar uma imagem de plano de fundo para a
Planao de planilha.
Fundo
=
fom]
—e=y
[mprirmir

Permite definir as linhas e colunas que serdo repetidas em cada
pagina a ser impressa.
Titulos

3.4.3.. Dimensionar para Ajustar

— .
ieng Largura: |Automatica

E:Dﬁkltura: Automdtica -
k] Escala: 100%
Dimensionar para Ajustar s
3.4.4.0pcoes de Planilha
Linhas de Grade Titulos
Exibir Exibir
L] Imprirmir L] Imprimir
Opgdes de Planilha L
3.4.5.. Organizar
[} =
C PO Ok e
Avancar Recuar Painel de Alinhar Agrupar  Girar
v v Selegdo v
Organizar
3.5) Guia F6RMULAS
= - Pastal - bucel Patricis Quintio [0 o
m PégineImicisl  Inserr  Layout de Pégine Dbdos  Revisho  Dabir 0 Diga-me o quevocd desejs fazer
fﬁ E M IE ID IE Iﬁ IH =" (-.__nﬂ‘inir.‘Jnmr - #20 Rastrear Precedertes 25 Mastrar Faemalas |
Insesic  AutaSom: Usadas Financeina Lagica Teto Datae Pesquiss ¢ Matemitica e Mais Gerencia dar
Fungia = Recentementer = -  Horn = Referéncin = Trigonometia = Funghes

=7F Rastrear Dependentes i Verificasio de Erros
deNomes [0 Criar a partir da Selegie 1o Rermnover Setas =
Nomes Defanidos

[ Calewlar Agora
iy lanela de | Opghes de [ o
.{l_.n\(qhg Féarmula Inspectn | Cileuln (G Calcular Plarilha
Audtaria de Foemulas

Cdleusa

A

Figura. Guia Férmulas
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Inserir Funcao | . ,
X 3l
f (Shift + F3) - | Usar em férmula

™M

AutoSoma (5 | Criar a partir da sele¢do

Usadas recentemente (op¢des
de fun¢des mais usadas no | K9 | Rastrear precedentes
Excel)

6

Rastrear dependentes (rastreia
células que estdo ligadas entre si
por meio de func¢des ou férmulas)

Financeira

—_

in
[m]

Sab

Remover todas as setas (remove

Léeica s— | as setas usadas para mostrar
= & x interligacdo de células através de
funcoes)
Texto E Mostrar férmulas
Data e hora i Verificacdo de erros

Avaliar formula

B
®

Pesquisa e referéncia

Matematica e trigonométrica Janela de inspecdo

|
IR

Mais funcdes Opc¢des de calculo

Sy Gerenciador de nomes Calcular agora (F9)
Definir nome 21| Calcular planilha (Shift + F9)
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3.6) Guia Dapos

Na guia Dados, do Excel 2016, tem-se varios comandos relacionados com o preenchimento
de planilhas, bem como a analise e a correlagao dos dados nela inseridos.

H % 2 Pastal - Excel Patricia Cuintia m 0

m Pigina lnicial  Inserir Layout da Pigina  Férmudas Revisis  Ewbie ) Diga me & que vncé desein fazer 5 Campartithar

= [T Mostar Consultar [T, Conmles s [I7H VT T Lirmpa

P
L

Atualizar = - z| Clasificar  Fitro
Tudp- L) Editarlioks | A

[ Preenchimenta Relimpage fi-0 Consalidar I #E Agrupar
al7| T ; il =P o‘:: __J\g z
g [l Rernover Duplicatas 2elocSe = z
Texto para

j ; Testede Plandha de
T fwvangado  Calunas 3 Vabdagio de Dados

T Gerenciar Modelo deDados  Hipgtesrs = Previssn

Conexles Classifiar ¢ Filtrar Ferramentas cr Dados Previsia Estrutura de Tapiens 1= ~

Figura. Guia Dados

% Obter Dados do Access Reaplicar
[% Obter Dados da Web v Avangado
[E Obter Dados do Texto 'Ej Texto para colunas

il

DE,_ Obter Dados de Outras Fontes Preenchimento relampago

D Obter Dados Usando uma
Conexdo Existente

r
T

Remover duplicatas

Atualizar tudo (atualiza todos

E os dados obtidos de fontes S/@ Validagdo de dados
externas)

Conexdes E":' Consolidar
Propriedades E} Teste de Hipoteses
Editar links Relacbes

N Classificar de A a Z (Organiza San= AorUbar

2l os dados de forma crescente) LB grup

ZL ClassificardeZ a A (Organiza os €IE Desacrupar

" dados de forma decrescente) LE grup

E Classificar BEs Subtotal
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Y Filtro Mostrar Detalhe

Limpar Ocultar Detalhe

Para classificar rapidamente:

e 1)Selecione uma Unica célula na coluna em que deseja classificar.

+ 2)Clique em Eﬁll para executar uma classificacao crescente (A a Z ou do nimero menor
para o maior).

el Ay S,
Z[A Limpa
ALZ] ,

:._'.._-. olicar
lassificar ~ Filtro :
Y/Avangado

Classificar e Filtrar
. z . ~ .
« 3)Clique em 4. para executar uma classificacdo decrescente (Z a A ou do nimero
maior para o0 menor).

Classificar especificando critérios: vocé pode escolher as colunas em que deseja classificar
. ﬂ . . .
clicando no comando ', no grupo Classificar e Filtrar, da guia Dados.

* 1) Selecione uma Unica célula em qualquer lugar do intervalo que vocé deseja classificar.
» 2) Na guia Dados, no grupo Classificar e Filtrar, clique em Classificar.

DADOS

7| A Limpar
oL (2 Y
Reaplicar

.%.l Classificar  Filtro

T/Avangado

Classificar e Filtrar

A caixa de dialogo Classificar € exibida.

Classificar ? >
+5'-.L Adicionar Mivel 7% Excluir Nivel [z copiar Mivel Opcdes... [] meus dados contém cabecalhos
Coluna Classificar em Cirdem

Classificar por | cgluna B e Valores ~ Do Menor para o Maior ~

Cancelar

O conteUdo deSte 1ivro efetronico € ficenciado para MARTO LUTS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios € a qualquer tituio,
a sua reproducao, copia, divulgacao ou distribuicédo, sujeitando-se aos infratores a responsabilizacéo civil e criminal.

www.grancursosonline.com.br 49 de 125


https://www.grancursosonline.com.br
https://www.grancursosonline.com.br

@GRAN CURSOS INFORMATICA
ONLINE

Microsoft Excel

Patricia Quintao
a. Na lista Classificar por, selecione a primeira coluna que vocé deseja classificar.
b. Na lista Classificar em, selecione Valores, Cor da Célula, Cor da Fonte ou icone de Célula.

Classificar em

Valares W

Valores

Cor da Célula
Cor da Fonte
Icone de Célula

c. Na lista Ordem, selecione a ordem que deseja aplicar a operagao de classificagao:
crescente ou decrescente, alfabética ou numericamente (isto é, A a Z ou Z a A para texto ou
menor para maior ou maior para menor para nimeros).

Ordem
DeAal? W

DeAaZ
DeZah
Lista Personalizada...

Ao clicar no botao Opgoes... a tela seguinte é exibida!

Opgdes de classificagdo ? >

[ |iDiferenciar maitsculas de mindsculas;

Orientacdo
@ De cima para baixo
l:::l Da esquerda para a direita

Obs.: | Atencao a possibilidade de selecionar o item para “diferenciar maidasculas de
minusculas”.

Botao Filtro: o botao Y habilita a filtragem das células selecionadas. Quando a filtragem
estiver ativada, como ilustrado na figura seguinte, clique na seta do cabecalho da coluna para
fazer a escolha de um filtro para a coluna.

2y | L

Classificar Localizar e
e Filtrar = Selecionar -

-_’:'.I, Classificarde Aa Z
-'.:.I, Classificarde Za 4

Personalizar Classificagdo...

Filtro

A |4|E

Limpar

[}

Reaplicar
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exibidos da mesma maneira que antes de aplica-lo.

Veja o exemplo seguinte mostrando a aplicagao de filtro:

A B | ¢ | D |
1 ¥ Seman * Seman, * Seman; * Seman *
2 [Filial Norte 204 b5 23 45
3 |Filial Sul 3 78 34 Eﬁl
O grupo Obter Dados Externos, presente na guia Dados do Excel 2016, oferece as
ferramentas para importar de varios tipos de arquivos externos (como arquivos do Access,
da Web, de texto e de outras fontes, como arquivos XML, bancos de dados SQL etc.) os dados
para a planilha.
H e s

Pagina Inicial

Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo
p D D D I:b« == [ Mostrar Consultas Ir =lc
. - L
E e LB o E:E FH Da Tabela o P
Do Da De DeQutras Conexdes Mova Atualizar
Access Web Texto Fontes+  Existentes Consulta~ D@ Fontes Recentes Tudo~ E
Obter Dados Externos Obter e Transformar Conex

3.7) Guia Revisio

Figura. Grupo Obter Dados Externos, da guia Dados.

H %- I+ Pastal - Ducel
Pagmalnecial  Insenr SyarcuRipay | Pamda  Osces Exibw ) Dageen
ABC = ’G) b - - :
v Hil [i'7] x| &
Verificar Dicionfriode  Vesificar Pesquisn  Traduzir  Mowo
oriog i s

Patricia Quintao
Coment tirio

(2 Mastrar Todas os Comentirios

¥ Maostrar & Tinta

Proteger Proteger Pasts  Com)

= P
partilhar
Planilha  de Trabalho  Pasta de Trabalho L

B Compartilhar
]

niciar Cscrita
& Tinta

har Pasta de Trabalho

Editem Intervalas

Tinta *

Verificar Ortografia (F7)

Figura. Guia Revisdo

Mostrar todos os comentarios
Dicionario de Sindnimos

Mostrar a Tinta
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a sua reproducao, copia, divulgacao ou distribuicédo, sujeitando-se aos infratores a responsabilizacéo civil e criminal.
www.grancursosonline.com.br

51de 125


https://www.grancursosonline.com.br
https://www.grancursosonline.com.br

@GRAN CURSOS INFORMATICA
ONLINE

Microsoft Excel

Patricia Quintao

[@ Verificar Acessibilidade D Proteger Planilha

Proteger Pasta de Trabalho

Proteger pasta de trabalho para

Estrutura

lanelas

3

/CD Pesquisa Inteligente

Senha (opcional):

2_535 Traduzir D Compartilhar Pasta de Trabalho

\J Novo Comentario TF: ?{;)éz%ﬁg e Compartilhar Pasta de
Excluir |_71 Fn(etrerpvi;ilros que 0s Usuarios Editem

U Anterior ~# | Controlar AlteracBes

-)|_—PJ Proximo

Mostrar/Ocultar

Comentario
3.8) Guia ExiBIR
Permite escolher os modos de exibigao de documentos, inserir régua, etc.
H %-& 2- = Pastal - Fxcel Parizia Quintio m gosd 1 x
Pagens Inecial Ingenr Layout da Pagina Férmulas Dados Revisio ' Digaere o que vock desess fazer
= —'_ [; Réqua ] Rarea de Foemisas Q '__‘E-:b] '_q = i || S E ' E=i
HNarmal choda  Layout Modos de Fibicho  [3] Lihas de Grade (9] Tilulos Zoom 100% Foomna Cirganizar

¢ ina  Persa i Lelegia lanels  Tudo
Madns de Exibigla de Pasta de Trabatha Mestrar Tnom faneia Maeras -

Figura. Guia Exibir

+ Ao clicar com o botao direito do mouse sobre uma area selecionada e, em seguida, na
opgao Formatar Células, é possivel definir em um Unico local (janela) as configuragdes
dos valores desta planilha, como, por exemplo, o formato dos nimeros, as configuragcdes
das bordas, o alinhamento dos textos e a cor de fundo.
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3.9) Guia DesenvoLveDOR

A guia Desenvolvedor nao aparece por padrdao no Excel 2016, mas ja caiu em prova!
Portanto, ATENGAO!
Para exibi-la:
e 1)Clique na guia Arquivo;
e 2)Clique em Opgodes e em Personalizar Faixa de Opgoes.
e 3)Na categoria Personalizar Faixa de Opgodes, na lista Guias Principais, marque a caixa
de selecao Desenvolvedor e clique em OK.

Opsdes do Werd T =

Personalize a Faixa de Opsdes e o3 atalhos do teclado.

Rgclefinis

Importar/Exportar ™

oK, Cancelar
H - . =E Pastal - Excel Patricia Quintie  [@ - [m| x
Pégina Inicial Inserir Layout da Pigina Férmulas Dados Revisao Exibir Qr ga-me o que vocé deseja faze ,q_ Compartilhar
L= 2] Gravar Macro a ﬂ? =] ir [ Propriedades 2 Importar

o E Usar Referéncias Relativas i -1 & Bxibir Cadigo 2 Pacotes de Bxpansio

Visual Macros Suplementos Suplementos Suplementos  Inserir It Cédigo-

Basic 5, Sequranga de Macro do Excel COM . || Executar Caia de Dislogo Tonte t

Lodigo suplementos Lontroles XML A

Figura. Guia Desenvolvedor

4) UTiuzacAo be FGRMULAS NO EXCEL

Formulas sao equacgdes que executam calculos sobre valores na planilha. A possibilidade
de usar formulas é o que diferencia um programa de planilha de uma calculadora.

Quando se coloca uma férmula em uma célula, diz-se que o conteudo dessa célula deve
ser calculado em funcgao dos valores contidos em outras células.

“u_n

Obs.: | Nota: Uma férmula no Excel é sempre precedida do sinal de igualdade “=". Podemos
até comecga-las com os sinais de “@"°, “+" ou “-"

“_n

substituidos pelo sinal de “=".

, mas eles sdo automaticamente

Por exemplo, a férmula a seguir multiplica 2 por 3 e depois adiciona 5 ao resultado. =5+2*3

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
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4.1) OPERADORES

Os operadores especificam o tipo de calculo que vocé deseja efetuar nos elementos de
uma férmula. O Excel inclui quatro tipos diferentes de operadores de calculo: aritméticos, de
comparagao, de texto e de referéncia.

e Operadores aritméticos: permite-nos efetuar operagdes matematicas bdsicas, como

adicao, subtragdo ou multiplicagdo, combinar numeros e produzir resultados numéricos.

Operador aritmético Significado (exemplo)

+ (sinal de mais) Adicdo (3+3)

Subtracao (3-1)

- (sinal de menos) Negacdo (-1)

* (asterisco) Multiplica¢do (3*3)

/ (sinal de divisao) Divisao (3/3)

% (sinal de porcentagem) Porcentagem (20%)
A (acento circunflexo) Exponenciacdo (3/2)

e Operadores de comparacao: permite comparar dois valores com os operadores a seguir.

Quando dois valores sao comparados usando esses operadores, o resultado é um valor
I6gico, verdadeiro ou falso.

Operador de comparacao Significado (exemplo)
= (sinal de igual) lgual a (A1=B1)
> (sinal de maior que) Maior que (A1>B1)
< (sinal de menor que) Menor que (A1<B1)
>= (sinal de maior ou igual a) Maior ou igual a (A1>=B1)
<= (sinal de menor ou igual a) Menor ou igual a (A1<=B1)
<> (sinal de diferente de) Diferente de (A1<>B1)

e Operador de concatenacao de texto: use o ‘E’ comercial (&) para associar, ou concatenar,
uma ou mais seqtiéncias de caracteres de texto para produzir um unico texto.

Operador de texto Significado (exemplo)

Conecta, ou concatena, dois valores para produzir

& (E comercial) um valor de texto continuo ("mal"&"sucedido").

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
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e Operadores de referéncia: combine intervalos de células para calculos com estes

operadores.
Operaflor.de Significado (exemplo)

referéncia
o Operador de intervalo, que produz uma referéncia
: (dois- paratodas as células entre duas referéncias, incluindo
pontos) as duas referéncias (B5:B15).

] Operador de unido, que combina diversas referéncias
, (virgula) em uma referéncia (SOMA(B5:B15,D5:D15))

4.2) A Orpem em QuUE 0 ExceL EFeTua OPERACOES EM FORMULAS

As férmulas calculam valores segundo uma ordem especifica. Conforme visto, uma
férmula no Excel sempre comega com um sinal de igual (=). Depois do sinal de igual estédo os
elementos a serem calculados (os operandos), que sdo separados por operadores de calculo.
O Excel calcula a féormula da esquerda para a direita, de acordo com uma ordem especifica
para cada operador da formula.

Se vocé combinar varios operadores em uma unica formula, o Excel executara as operagoes
na ordem mostrada na tabela a seguir. Se uma formula contiver operadores com a mesma
precedéncia — por exemplo, se uma férmula contiver um operador de multiplicagao e divisao
— o Excel avaliara os operadores da esquerda para a direita.

Operador Descricao
: (dois-pontos)
(espaco Operadores de referéncia
simples)
, (virgula)
- Negacdo (como em -1)
% Porcentagem
A Exponenciagao
*ea/ Multiplicagdo e divisdo
+e- Adicdo e subtra¢do
& Conecta duas sequéncias de texto (concatenagdo)
=<><=>=<> Comparacao
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4.3) Uso pe PARENTESIS

Para alterar a ordem da avaliacao, coloque entre parénteses a parte da formula a ser
calculada primeiro. Por exemplo, a féormula a seguir retorna 11 porque o Excel calcula a
multiplicagao antes da adicao. A formula multiplica 2 por 3 e, em seguida, soma 5 ao resultado.

=5+2*3

Por outro lado, se vocé usar parénteses para alterar a sintaxe, o Excel somara 5e 2 e, em
seguida, multiplicara o resultado por 3 para produzir 21.

=(5+2)*3

No exemplo abaixo, os parénteses na primeira parte da formula forcam o Excel a calcular
B4+25 primeiro e, em seguida, dividir o resultado pela soma dos valores nas células D5, ES e F5.

=(B4+25)/SOMA(D5:F5)

Uma férmula também pode conter quaisquer dos seguintes itens: fungées(fungao: um
férmula pré-desenvolvida que assume um valor ou varios valores, executa uma operagao e
retorna um valor ou varios valores. Use as fungoes para simplificar e reduzir formulas em uma
planilha, especialmente aquelas que executam calculos longos e complexos.), referéncias,
operadores (operador: um sinal ou simbolo que especifica o tipo de calculo a ser executado
dentro de uma expressao. Existem operadores matematicos, de comparacgao, légicos e de
referéncia.) e constantes (constante: um valor que nao é calculado, e que portanto nao é
alterado. Por exemplo, o niimero 210 e o texto “Ganhos do trimestre” sao constantes. Uma
expressao ou um valor resultante de uma expressao nao é uma constante.).

1 Z 3
~ = -
=PI ¥*AZ5 2 ?“

Partes de uma formula:

e 1 Funcgoes: a fungao PI() retorna o valor de pi: 3,142...

e 2 Referéncias (ou nomes): A2 retorna o valor que esta na célula A2.

e 3 Constantes: numeros ou valores de texto inseridos diretamente em uma férmula,
como 2.

e 4 QOperadores: o operador * (circunflexo) eleva um niimero a uma poténcia e o operador
* (asterisco) multiplica.

Normalmente, uma planilha é criada em duas etapas.

a. Primeiramente o usuario determina os itens que deseja calcular e as formulas a
serem usadas para fazer esse calculo.

b. Em seguida, na fase de utilizacdo da planilha, é preciso digitar os valores
correspondentes a cada item. Os resultados sao calculados automaticamente.
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4.4) CRIAR UMA FORMULA SIMPLES

As férmulas a seguir contém operadores e constantes.

Exemplo de férmula O que faz
=128+345 Adiciona 128 e 345.
=5A2 Calcula o quadrado de 5.

+ Cligue na célula na qual vocé deseja inserir a formula.
- Digite = (um sinal de igual).

* Insira a férmula.

* Pressione ENTER.

4.5) CriAR uMA FOrRMuULA Que ConTém Rereréncias ou Nomes

As férmulas a seguir contém referéncias relativas (referéncia relativa: em uma férmula,
o endereg¢o de uma célula com base na posicao relativa da célula que contém a formula e a
célula referenciada. Se vocé copiar a formula, a referéncia sera automaticamente ajustada.
Uma referéncia relativa tem a forma A1.) a nomes e nomes (nome: uma palavra ou cadeia
de caracteres que representa uma célula, um intervalo de células, uma férmula ou um valor
constante. Use nomes faceis de compreender, como Produtos, para se referir a intervalos de
dificil compreensao, como Vendas!C20:C30.) de outras células. A célula que contém a férmula
€ conhecida como uma célula dependente quando seu valor depende dos valores de outras
células. Por exemplo, a célula B2 sera uma célula dependente se contiver a férmula =C2.

Exemplo de férmula O que faz
=C2 Usa o valor da célula C2
=Plan2!B2 Usa o valor da célula B2 na Plan2

Subtrai uma célula denominada Passivo de

=Ativo-Passivo uma célula denominada Ativo

¢ Clique na célula na qual vocé deseja inserir a férmula.
e Na barra de férmulas % , digite = (sinal de igual).

Siga um destes procedimentos:

e Para criar uma referéncia, selecione uma célula, um intervalo de células, um local em
outra planilha ou um local em outra pasta de trabalho. Vocé pode arrastar a borda da
selecdo de célula para mover a selegcdo ou arrastar o canto da borda para expandir a
selecao.

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
a sua reproducao, copia, divulgacao ou distribuicédo, sujeitando-se aos infratores a responsabilizacéo civil e criminal.

www.grancursosonline.com.br 57 de 125


https://www.grancursosonline.com.br
https://www.grancursosonline.com.br
javascript:ToggleDiv('divExpCollAsst_301666501')

Microsoft Excel

@GRAN CURSOS INFORMATICA
ONLINE

Patricia Quintao

LR TN R ]
—

—

H

P

T

e Para criar uma referéncia a um intervalo nomeado, pressione F3, selecione o nome na
caixa Colar nome e clique em OK.
e Pressione ENTER.

4.6) Fazenpo ReFerENCIAS
Referéncia Absoluta

Quando criamos férmulas, muitas vezes temos que travar uma ou mais células constantes
nas férmulas. Para isto, digita-se o “S” antes da letra que representa a coluna ou antes do
namero que representa a linha, ou antes da letra e também do nimero. Por exemplo:

o B e D
1200 20 =A%1+B1 Linha 1 travada
2 134 12 =A2*$B%2 Coluna B € linha 2 travadas
3 [12 45 =$3A$3+3R%3 Tudo travado
1|20 29 =5A4+B%4 Coluna A e linha 4 travadas
5

Figura. Uso do “S” para travar células em férmulas.

Referéncias absolutas sdo indicadas por cifroes “S”. Uma referéncia de célula absoluta é
fixa. Referéncias absolutas NAO serdo alteradas se copiarmos uma férmula de uma célula
para a outra.

[=$C$10
| [5cs10=$c$10/=$C510]

[=$C$10

= (w | —=

| m|u1

Figura. Uso da referéncia absoluta.

Observe na figura anterior que a célula C4, com a féormula =8C$10, foi copiada para as
células C3, B4, D4 e C5, permanecendo inalterada. Eis ai exemplo de referéncia absoluta!
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Referéncia Relativa

Cada referéncia de célula relativa em uma férmula é automaticamente alterada quando
essa formula é copiada verticalmente em uma coluna ou horizontalmente em uma linha. No
exemplo seguinte, a célula C4 continha uma referéncia para a célula C10. Ao copiarmos a
célula C4 para as células adjacentes, o Excel automaticamente altera as referéncias de linha
e coluna (sera criada uma outra formula atualizada em relagao a primeira, observando-se o
movimento (deslocamento) desde a célula original até a célula nova).

A | B C D
1
2]
3 | =C9
4| [B10_[=c10 |=D10
| 5 | =G
b |
(=

Figura. Uso da Referéncia relativa.

Referéncia Mista

Uma referéncia de célula mista possui uma coluna absoluta e uma linha relativa ou uma
linha absoluta e uma coluna relativa. Por exemplo, SC10 é uma referéncia absoluta para a coluna
C e uma referéncia relativa para a linha 10. A medida que uma referéncia mista é copiada de
uma célula para a outra, a referéncia absoluta permanece a mesma, mas a referéncia relativa

é alterada.

Al B | € | D

=$C9
=$C10 [=$C10 [=$C10

1
2
E
4] |
5 | EGE TR
B
7

Figura. Uso da referéncia mista
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Referéncias Relativas e Absolutas

Dependendo do tipo de tarefa a ser executada no Excel, deverao ser usadas as referéncias
relativas as células (que sdo referéncias relativas a posigdo da férmula) ou referéncias
absolutas (referéncias que apontam sempre para um MESMO local).

Na referéncia relativa, quando vocé copia a formula, ela é alterada para a nova posicao, e,
na referéncia absoluta, a formula nao se altera na copia. Assim, se um cifrao ($) precede uma
letra e/ou nimero, como em =SBS2, a referéncia de coluna e/ou linha é absoluta. Referéncias
relativas ajustam-se automaticamente quando vocé as copia, e as referéncias absolutas nao.

Referéncias a Células Localizadas em outras Planilhas ou Pastas de
Trabalho

Finalizando, vamos destacar como se faz uma referéncia para células localizadas em
outras planilhas ou pastas de trabalho.

Para fazer A referéncia ficara da seguinte forma:

Referéncia absoluta Usaro $

Referéncia para uma célula que
esta na mesma planilha em que a | =Célula
formula esta.

Referéncia para uma célula que
estd em outra planilha (mas, na | =PlanilhalCélula
mesma Pasta de Trabalho).

=[Pasta de Trabalho]Planilha!Célula

Conforme visto, nesse caso, a referéncia incluira o
nome da pasta de trabalho entre colchetes, seguido
do nome da planilha, de um ponto de exclamacgao (!) e
da(s) célula(s) das quais a formula depende.

Por exemplo, a formula a seguir adiciona as células
C10:C25, localizadas na planilha Anual da pasta de
trabalho Orcamento.xls,.
=SOMA([Orcamento.xIs]JAnuallC10:C25)

Referéncia para uma célula que
esta em outra Pasta de Trabalho
(porém, a Pasta de Trabalho deve
estarsalvaem Meus Documentos).

Nota:

e Os (colchetes) [ envolvem APENAS o nome da Pasta de Trabalho. Como exemplo, tem-
se a férmula listada a seguir: =[reforma.xIs]Plan2!C5 .

e Se o0 nome da outra planilha ou pasta de trabalho do Excel contiver caracteres nao
alfabéticos, vocé devera colocar o nome (ou o caminho) entre aspas simples. Exemplos:
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='C:\local\quarto\[reforma.xIs]Plan3’!F6
="\\secretaria\controles\[precos.xIs]Plan1’!C9
='http://www.jbonline.com.br/[cotag¢des.xIs]Plan1!C10

4.7) Rereréncia CIRCULAR

Ocorre quando uma féormula volta a fazer referéncia a sua propria célula, tanto direta como
indiretamente.

O Microsoft Excel nao pode calcular automaticamente todas as pastas de trabalho abertas
guando uma delas contém uma referéncia circular.

Exemplo: ao escrever na célula A6 a seguinte formula =soma(A7:A6) a féormula digitada faz
referéncia as células A1, A2, A3, A4, A5 e A6. Logo em nenhuma dessas células é possivel
colocar a férmula apresentada, se colocar serd apresentado o valor 0 (zero) na célula seguido
de um ERRO chamado de referéncia circular.

4.8) ALCA DE PREENCHIMENTO

Pequeno quadrado no canto inferior direito da célula selecionada! Ela ajuda os usuarios a
preencherem a planilha de forma automatica.

A : £ ; A 1 . 123 Jan Seg 01/10/06 a Ana
Ha e 200 Fev | [Ter 02/10/06, b Beatriz
s} i 3 277 Mar Qua 03/10/06_ ¢ Carlos

. | ] | | | ]
4 14 4 354 |Abr Qu 04110/06] |a Ana
3 alga de £ : 431] |Mai Sex 05/10/08] |b Beatriz
B preenchlmento,6 6l
508] [Jun Sab 06/10/06]) |c Carlos
5851 |Jul Dom 07/10/06]| |a Ana
662 |Ago Seg 08/10/06]) |b Beatriz
\4 \4 \J \/ \J \{

Algca com TEXTOS: copia os textos.

Obs.: Alguns textos fazem parte de LISTAS conhecidas pelo Excel. Dias da Semana

Obs.:
(extenso e abreviados), Meses (extenso e abreviados).

Nas listas: arrastar para cima ou para a esquerda DECREMENTA A SEQUENCIA. Arrastar
para baixo ou para a direita INCREMENTA A SEQUENCIA.

Textos que terminam em numeros tém seus numeros incrementados ou decrementados
(de Tem1).

Alga com NUMEROS: copia o nimero original.

Para fazer uma sequéncia numérica, insira os dois primeiros itens da sequéncia e,
selecionando ambos, arraste pela al¢ca na direcado em que os numeros estao relacionados.
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Datas sdo numeros! Datas no estilo DD/MM/AAAA incrementa ou decrementa de Dia em
Dia. Datas no estilo MMM/AA sao incrementadas ou decrementadas de Més em Més.
Alga com FORMULAS:
e Arrastar para baixo INCREMENTA AS LINHAS!
e Arrastar para cima DECREMENTA AS LINHAS!
e Arrastar para a direita INCREMENTA AS COLUNAS!
e Arrastar para a esquerda DECREMENTA AS COLUNAS!

Vamos exercitar agora, ja que esse assunto € muito importante para a prova!

=| DireTo po CONCURSO

001. (FCC/GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA/AUDITOR-FISCAL DE TRIBUTOS
ESTADUAIS/2010) Uma planilha Microsoft contém:

1 42 =33+2%A1
2 6

Ao arrastar a célula B1 pela alga de preenchimento para a célula B2, o resultado nesta ultima
(B2) sera:

a) 62;

b) 55;

c) 52;

d) 45;

e) 35.

Conforme visto, o Excel possui um recurso bastante interessante chamado alga de
preenchimento, que algumas bancas chamam de “o0 pequeno quadrado no canto
inferior direito da célula selecionada” e que auxilia 0 usuario no preenchimento das
células da planilha.

Nesta questao, ao arrastar a célula B1 pela al¢a de preenchimento para a célula B2, tem-se uma
copia da férmula localizada em B1 para a célula B2, com os devidos ajustes que se fizerem
necessarios!

Observe que o movimento (deslocamento) desde a célula original (B1) até a célula nova (B2)
sera de zero coluna a mais (de B para B) e de uma linha a mais (da linha 1 para a linha 2).
Vamos ver entdo como ficara os itens da formula escrita em B1 (=33+2*A1) ao serem copiados
para a célula B2:
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e 0 33 permanece inalterado, pois € uma constante e ela ndo se altera no destino;

e 0 2 permanece inalterado, pois € uma constante e ela nao se altera no destino;

e 0 A (do A1) permanece inalterado no destino, pois o0 movimento de coluna nao sofreu

alteracao;

e 01 (do A1) é alterado para 2 no destino, devido ao movimento de UMA linha a mais!
Assim, copiando a férmula =33+2*A1 da célula B1 para a célula B2, a férmula no destino fica:
=33 + 2*A2.

Como A2 = 6, fica =33+2*6, e 0 programa Excel somara 33 + 12, o que resultara no valor 45 e a
resposta é a letra D.

E3 Microsoft Excel - Pastal

J Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferr

DEeES Sy L 2|

JTimesNewRDman - 15 = | N F 5 |§
B2 ~| =| =33+2°A2
A, B [ | 5] |
1 421 117
2 6| 45
_3 |

Letra d.

002. (FCC/2006/FISCAL DE RENDAS/SP) Para equacionar um problema de fixagdo de valores
de células na realizacdo de um calculo fazendario, ao iniciar a elaboracao de uma planilha do
Microsoft Excel 2000 o agente insere a formula =54 + F$1 na célula D2. Sendo o contetido da
célula F1 igual a 6 e estando as demais células vazias, ao ser copiado o conteudo da célula D2
para a célula F2, o resultado apurado na célula F2 é:

a) 54,

b) 56;

c) 58;

d) 60;

e) 66.

=

Observe que o movimento (deslocamento) desde a célula original até a célula nova foi de duas
colunas a mais (de D para F) e de zero linha a mais (de 2 para 2).
Nesse caso:
e 0 54 permanece inalterado;
e 0 F (de F$1) é alterado para H, devido ao movimento de duas colunas a mais;
e 0 1 (de FS1) permanece inalterado, pois, com o cifrdo, o item ndo se altera, ficando
travado!

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
a sua reproducao, copia, divulgacao ou distribuicédo, sujeitando-se aos infratores a responsabilizacéo civil e criminal.

www.grancursosonline.com.br 63 de 125


https://www.grancursosonline.com.br
https://www.grancursosonline.com.br

@GRAN CURSOS INFORMATICA
ONLINE

Microsoft Excel

Patricia Quintdo
Assim, copiando a formula =54 + F$1 da célula D2 para a célula F2, a férmula ficard assim:
=54+HS$1. Como todas as células, a excegdo de F1 e D2, estdo vazias, o programa somara 54 +
0, o que resulta em 54. Como mostrado, a resposta a essa questao é a letra A.

Letra a.
5) Uso pe Funcoes

5.1) Concerto

Fungdes sao férmulas predefinidas que efetuam calculos usando valores especificos,
denominados argumentos, em uma determinada ordem ou estrutura. As fungdes podem ser
usadas para executar calculos simples ou complexos.

As formulas a seguir contém fungdes(fungdo: um férmula pré-desenvolvida que assume
um valor ou varios valores, executa uma operagao e retorna um valor ou varios valores. Use
as funcgdes para simplificar e reduzir férmulas em uma planilha, especialmente aquelas que

executam cdlculos longos e complexos.).

Exemplo de férmula O que faz
=SOMA(A:A) Soma todos os nUmeros na coluna A.
=MEDIA(A1:B4) Calcula a média de todos os numeros no intervalo.

Clique na célula na qual vocé deseja inserir a formula.
Para iniciar a férmula com a fungdo, clique em Inserir Fungao na barra de

formulas. /&

Inserir funcdo @@

Procure por uma fungdo:

ighe uma breve descrigdo do que deseja fazer e dique

2 Tr'

Ou selecione wna categoria: | Mais recentemente usada w

Selecione uma fungdo:

SE

HIPERLINEK

CONT. UM

SEN
MEDIA{nGIM1;nim2;...})
Petorna a média {aritmética) dos argumentos que podem ser nimeras ou
nomes, matrizes ou referéncias que contém ndmeros,

Ajuda sobre esta Funcio [ oK ] [ Cancelar l

Selecione a fungao que vocé deseja usar. Vocé pode digitar uma pergunta que descreve o
que deseja fazer na caixa Procure por uma fungao (por exemplo, “adicionar nimeros” retorna a
funcdo SOMA) ou procurar a partir das categorias na caixa Ou selecione uma categoria.
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Funcoes de uma planilha sdo comandos mais compactos e rapidos para se executar
formulas. Com elas € possivel fazer operagdes complexas com uma unica formula.

Insira os argumentos. Para inserir referéncias de célula como um argumento, clique em

Recolher caixa de dialogo para ocultar temporariamente a caixa de didlogo. Selecione as
células na planilha e pressione Expandir caixa de dialogo .

Argumentos da fungao El
SOMA
NGm1 | ()=
Nim2 | =

Soma todos os ndmeros em um inkervalo de células,

Maml: noml;ndmz;... de 1 a 30 ndmeros a serem somados, Yalores l9qgicos e kexto
580 ignorados, mesmo quando digitados como argumentos.

Resultado da farmula =

Ajuda sobre esta Funcdo ok ] [ e ]

Figura. Argumentos da fungdo Soma

Ao concluir a férmula, pressione ENTER.

5.2) CATEGORIAS DE FUNCOES

As fungoes sao agrupadas em categorias, para ficar mais facil a sua localizagao. Também
facilitam o trabalho com planilhas especializadas. Um contador, por exemplo, usara fungoes
financeiras para elaborar o balangco de uma empresa.

Para facilitar a insercao de fungdes na planilha, utilize o assistente de funcao que o
auxiliara na escolha e na montagem da fungao desejada. Clique na guia Férmulas,
e em seguida, cliqgue em Inserir Fungao. Vocé também pode acionar o botdo # na
barra de formulas para acionar a caixa de didlogo Inserir Fungao.

Phginalnicial  Inseiit  Layout daPhgina Dados  Reviho  Exbir  Deservolvedor Q' Diga-me
A Z B EEROEB R B =
inanceira | Mais

nseric  AutoSoma Usadas F Ggica Texto Datae Pesquisae  Mastemidticas Gerenciador

1 ! Be Bl SR s Janeln de | Opcdes de R Calcular Planilhe
Fungio = Recentemente = T = = Hara~ Referéncia - Trigonomnetria = FungBes = deNomes &= Cnaraparin daseleqgaa S Remover Setas o fvvaliar Formula nspeclo Cdleulo~-

Auditoria de Fdrmulas Cabeulo

F= il [ Coleular Agors

DBiblioteca de Fungdes Homes Definidos
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Entre as categorias de fungoes do Excel 2016, merecem destaque:

Para o calculo de juros, rendimento de aplica¢cfes, depreciacao de

Financeira ativos, pagamento e outras fun¢des similares a calculadora cientifica
e financeira etc.
Loa Possibilitamm comparar células e retornam valores Idgicos ou
ogica booleanos (verdadeiro/falso) e outros tipos.
Possui fun¢Bes que permitem manipular células com conteudo
Texto de texto, tais como procura e substituicdo de dados por outro e
convers@es para maiusculas, minusculas e valores.
5 . Manipulam datas e horas, realizando convers@es e localizacdo de
ataeHora ano, més, dia da semana e minutos.
Pesquisa e Possui funcBes que permitem pesquisar dados e referéncias em um
Referéncia conjunto de células ou listas.

Matematica e
trigonometria

Permite calcular raiz quadrada, fatorial, seno, tangente etc.

Para calcular a média de valores, valores maximos e minimos de uma

Fstatistica lista, desvio padrao, distribuicBes etc.
: hari Fun¢Bes que permitem realizar convers@es e calculos com numeros
ngennharia decimais, hexadecimais e logaritmos.
cub Possui  funcdes que manipulam dados de procedimentos
Hbo armazenados em banco de dados existente.
Possui funcbes que manipulam e retornam expressdes de
Informacoes informacdes referentes aos dados manipulados em uma ou mais

células, como tipo de erro, conteudo e tipo de célula.

Compatibilidade

A partir do Excel 2010, essas fun¢des foram substituidas por novas
fungcdes com maior precisdo e tém nomes que refletem melhor seu
uso. Vocé ainda pode usa-las para manter a compatibilidade com
versdes anteriores do Excel, mas se isso ndo for necessario, comece
a usar as novas funcdes.

Web

Func¢®8es relacionadas a servicos da web.

A escolha de um ou outro tipo de fungao depende do objetivo da planilha. Por isso, a
ajuda do programa de planilha é um valioso aliado. Ela contém a lista de todas as fung¢des do
programa, normalmente com exemplo.

Para usar uma fungao, o usuario deve escrevé-la assim:

=NOME.DA.FUNGAO(ARGUMENTOS.DA.FUNGAO).
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5.3) Principals Funcoes Do ExceL

« AGORA. Retorna a data e a hora atuais. Nao possui argumentos. Sintaxe: =AGORA().

« ARRED. Arredonda um numero até uma quantidade especifica de digitos. Sintaxe: =AR-
RED(num;num-dig).

« CONT.NUM. Conta o nimero de células que estdo preenchidas com niimeros em um
intervalo e, neste caso, apenas humeros.

Sintaxe: =CONT.NUM(intervalo). Os argumentos que sdo ndmeros, datas ou uma
representagdo de texto de nimeros (por exemplo, um numero entre aspas, como “1”) sdo
contados. Os valores ldgicos e as representacdes de numeros por extenso que vocé digita
diretamente na lista de argumentos também sao contados. Se uma célula tiver um namero
de celular, como por exemplo: 9937-2322, e estiver dentro do intervalo analisado, ndo sera
contada por causa do hifen.

Vejamos alguns exemplos:

A
Dados

Vendas

08/12/08

19

22,24
VERDADEIRO
#DIV/0!

Farmula Descncio (resultado)
=CONT.HUM  Conta o nimero de células que

0 s o U B N e

(AZ:AB) contém numeros na lista adma (3)
=CONT.HUM  Conta o nimero de células que
{(AS:AB) contém nimeros nas Ultimas 4

linhas da lista (2)

* CONT.SE. Conta o numero de células nao vazias em um intervalo que corresponde a
uma determinada condigao.
Sintaxe: =CONT.SE(intervalo; condig¢ao).
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=CONT.SE(B5:B16; “>100") lista os valores do intervalo de B5 a B16, que sdo maiores do
que 100 na tabela seguinte. Resposta: 4.

A

ES

1z
51
&
2,2
g94
57
2
315
4

5
68
leg

Je | =CONT.SE(B5:BLE; “>1Du")’___

fungdo =cont.se

=CONT.SE(C5:C16; “fruta”) lista quantas células possuem a palavra fruta no intervalo de
C5 a C16 da tabela seguinte. Resposta: 6.

Smmqmlmibwml—r

kL
k)
143
14
1'5
16

A

ES

Item
mach
péra
cadeira
banana
Golf
loana
meldo
mesa
amaora
Fusca
laranja
losé

-

J | =CONT.SE(CS:CLE; "fruta") e
B D

funcio =cont.se

Tipo
fruta Ex::1 I 6!
fruta
mavel
fruta
carro
name
fruta
mavel
fruta
carro
fruta
narme

« CONT.SES. Utilizada para contar o numero de células especificadas por um dado con-
junto de condig6es ou critérios.
Sintaxe: =CONT.SES(intervalo_critérios;critérios;...)
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Exemplo: =CONT.SES(C5:C16; “Fruta”; D5:D16; “Fresca”)

D1z > Jx | =COMTARWAZIO[CAD1D)

A B CI—DJE\

=

1
2 Fungdo =Contar.vazio
3
4 Q (2]
5 15 [3]
3 Led Zeppelin 155
7 4 O
g (5] 6541
| 5848 98
10 4{Excel
11

It

Célulaz vazias 5 *

iy
[a%]

« CONT.VALORES. Conta o numero de células gue nao estao vazias em um intervalo.
Sintaxe: =CONT.VALORES(intervalo).

D12 - fe | =CONTVALORES{CA:DL0)
4 B c | o | E\

il

4 Funcao =Cont.valores

3

4

5 0 s

& Leu:iZe;:upeling 8 155

¢ Q

5 8 541

g 6 seas|@ 98

10 @ Excel ©

11

Célulaz ndo vazias

5|

i
fu]

« CONTAR.VAZIO. Permite que vocé conte dentro de um intervalo a quantidade de células
que possuem valores vazios, ou seja, que estao em branco. Células com férmulas que
retornam “ (texto vazio) também sdo contadas. Células com valores nulos ndo séo
contadas. Sintaxe: =CONTAR.VAZIO(intervalo).
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D12 - fe | =CONTAR.VAZIO(C4D10)
A B ¢ [ F

1 \

i Funcdo =Contar.vazio

=

4 [1] )

5 15 @

3 Led Zeppelin 155

7 24| @

2 (5] 6541

3 o943 o8

10 4|Excel

i |

: couiarares | s

13

« DIREITA. Retorna o ultimo caractere ou caracteres em uma cadeia de texto, com base
no numero de caracteres especificado.
Sintaxe: =DIREITA(texto,nimero_caracteres).

« ESQUERDA. Retorna o primeiro caractere ou caracteres em uma cadeia de texto baseado
no numero de caracteres especificado por vocé.
Sintaxe: = ESQUERDA (texto, niimero_caracteres).

« EXP. Retorna e elevado a poténcia de nam. A constante e é igual a 2,71828182845904,
a base do logaritmo natural.
Sintaxe: EXP(nim).
Num é o expoente aplicado a base e.
- Para calcular as poténcias das outras bases, use o operador exponencial (*).
- EXP é o inverso de LN, o logaritmo natural de num.

Exemplo:

A B
1 Férmula Descrigdo (resultado)
2 =EXP(1) O valor aproximado de e (2,718282)

3 =EXP(2) A base do logaritmo natural de e elevado a poténaia 2 (7,389056)

« HOJE. Retorna a data atual. Ndo possui argumentos.
Sintaxe: =HOJE().
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« MAIOR. Retorna o maior valor do intervalo de acordo com a ordem de grandeza indicado
apos o ponto e virgula (primeiro, segundo, ..., maior valor).
Sintaxe: =MAIOR(intervalo;ordem).

Exemplo: seja a planilha com os dados seguintes:

A | B | C | D

50 6 9

CD‘(.H h‘bj I\..)‘A
N
w

=MAIOR(A3:D4;3)
Qual o terceiro maior nimero: 246912 233550.
Resposta ->23.

« MAXIMO. Retorna o maior nimero encontrado dentre os nimeros apresentados.
Sintaxe: =MAXIMO(NGm1; Nim2; NGm3;...).

* MED. Faz célculo da mediana (calcula o nimero central de um determinado conjunto de
ndmeros).
Sintaxe: =MED(NGm1;Nim2;Numa3;...)

Outras fungoes:

Ira retornar o valor absoluto (médulo) de um

=IMABS(intm) numero complexo.

Retorna a média aritmética dos nuUmeros

=MEDIANGmT; NGm2; Num3;..) | 0 ccentados

Descobre a média aritmética das células
especificadas por uma dada condicdo ou
, ) o determinados critérios. Ex:
:MEDlASE(Interva|0,crltel‘IOS) :MEDlASE(A2A7,”>:5”) retorna a médla daS
Células que possuem valores maiores ou iguais a
5 contidas no intervalo de A2 até A7.
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Descobre a média ARITMETICA das células
especificadas por um dado conjunto de
condicoes ou critérios.

Inserir fungdo ? *

Procure por uma funcéo:

Digite uma breve descricdo do que deseja fazer e clique em 'Ir’ Ir

Ou selecione uma categoria: | Tudo ~

=MEDIASES(intervalo_ Selecione uma funcio:

Adiaci MEDIAHARMONICA ~
média;intervalo_ EDIA IR

critérios;critérios;...) MEDIAA

MEDIASE

MEDIASES

MEMEBROCLASSIFICADOCUBD

MEMEROCUBQ A
MEDIASES(intervalo_média;intervalo_critérios;critérios;...)

Descobre a média aritmética das células especificadas por um dado conjunto de
condicdes ou critérios,

Ajuda sobre esta funcdo Cancelar

Retorna o menor valor do intervalo de acordo
com a ordem de grandeza indicado apds 0 ponto
e virgula (primeiro, segundo, ..., menor valor).

=MENOR(intervalo;
ordem)

Retorna o menor numero encontrado dentre os

=MINIMO(NUm1; Ndm2; Nums3) ndmeros apresentados.

Retorna o resto de uma divisdo. Possui 2
argumentos (Valor a ser dividido: divisor)
=MOD(VALOR;DIVISOR) Exemplo:

=MOD(6;4)

Resposta -> 2

Multiplica todos os numeros dados como
=MULT(hum1;num2;...)

argumentos.
=PROCURAR(texto_ Localiza um texto dentro de uma sequéncia de
procurado;no_texto_original) caracteres e retorna a sua posicao.

Fornece o resultado de um nuUmero elevado a

=POTENCIA(nUimero; poténcia) Urma poténcia
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Procura um valor em uma matriz, e essa busca é
feita na vertical (proc=procura;V=vertical).
Essa fun¢do é estruturada, geralmente, com 4
argumentos, separados por “" (ponto-e-virgula),
exemplificados a seguir.

Dada a formula =PROCV(E3;5A%11:5C515;3;FALSO), temos:

E3-> Valor_procurado (é o valor a ser procurado)
SAS11:5C515 > Matriz_tabela (¢ a tabela a ser procurada)

FALSO ->Procurar_intervalo (esse argumento sendo FALSO indica que quero
localizar o cadigo exato. Se fosse VERDADEIRO seria localizado um nimero
PROCV aproximado daquele que queremos encontrar).

Entdo, a ideia da funcdao =PROCV() é procurar
um determinado valor (1° argumento - Valor_
procurado) na tabela a ser procurada (2°
argumento -Matriz_tabela) e retornar um valor
gue esteja na mesma linha do valor encontrado
e na coluna especificada no 3° argumento. O 4°
argumento (opcional) é utilizado para definir se a
busca sera exata ou aproximada.

VERDADEIRO - Correspondéncia aproximada

FALSO - Correspondéncia exata
Utilizamos FALSO, para uma correspondéncia
exata,e VERDADEIRO, parauma correspondéncia
aproximada.

=RAIZ(NUmero) Retorna a raiz quadrada do numero.

Aqui temos:

teste_légico: pergunta (condicdo) que sera
analisada pelo Excel para decidir entre o valor_se_
=SE(teste_ldgico; valor_se_ verdadeiro e o valor_se falso;

verdadeiro; valor_se_falso) valor_se_verdadeiro: resposta que a fun¢do SE
dara se o TESTE for verdadeiro;

valor_se_falso. resposta que a fun¢do SE
apresentara se o TESTE for FALSO.

Retorna um valor especificado se uma férmula
=SEERRO(valor; gerar um erro; caso contrario, retorna o resultado
valor_se_erro) da formula. Use a funcdo SEERRO para capturar e
controlar os erros em uma féormula.

=SOMA(NUM1; Retorna a soma dos diversos numeros
NUm2; Nim3;...) apresentados.
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Use a funcao SOMASE para somar os valores em
um intervalo que atendem aos critérios que vocé
especificar. Por exemplo, suponha que em uma
coluna que contém numeros, vocé deseja somar
apenas os valores maiores que 5.

F possivel usar a seguinte formula no Excel 2016:
=SOMASE(B2:B25;">5")

Nesse exemplo, os critérios sao aplicados aos
mesmos valores que estdo sendo somados.
Se desejar, vocé pode aplicar os critérios a um
intervalo e somar os valores correspondentes
em um intervalo correspondente. Por exemplo, a
formula

=SOMASE(B2:B5; "John"; C2:C5) soma apenas
0s valores no intervalo C2:C5, em que as células
correspondentes no intervalo B2:B5 equivalem a
"lohn".

=SOMASE(intervalo; critérios;
[intervalo_somal])

Adiciona as células especificadas por um dado

=SOMASES conjunto de condi¢des ou critérios.

Use SUBSTITUIR quando quiser substituir texto

especifico em uma cadeia de texto.

Coloca novo_texto no lugar de texto_antigo em

uma cadeia de texto.

A sintaxe dessa fung¢do tem o0s seguintes

argumentos:

e Texto Obrigatorio. O texto ou a referéncia a
uma célula que contém o texto no qual deseja
substituir caracteres.

=SUBSTITUIR

e Texto_antigo Obrigatorio. O texto que se
deseja substituir.

e Novo_texto Obrigatorio. O texto pelo qual
deseja substituir texto_antigo.

e Num_da_ocorréncia Opcional. Especifica que
ocorréncia de texto_antigo se deseja substituir
por novo_texto. Se especificar num_da_
ocorréncia, apenas aquela ocorréncia de texto_
antigo sera substituida. Caso contrario, cada
ocorréncia de texto_antigo no texto é alterada
para novo_texto.

(Texto, Texto_antigo, Novo_
texto, [NUm_da_ocorréncial)

Obs.: | Nao é somente o uso de dois pontos (:) que pode ser usado para indicar intervalos.
Pode-se usar também um ponto (.), ou dois pontos (..), ou trés pontos seguidos, ou “n”
pontos seguidos (....... ).
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E similar, por exemplo, escrevermos =SOMA(A1.A4) ou =SOMA(A1..A4) ou =SOMA(AT....
A4) ou=SOMA(A1......A4). Emtodos esses casos, 0 sistemaiird calcular =SOMA(A1:A4).
A utilizagao de espacgos entre intervalos tem o objetivo de atuar como Operador de
Intersecao. Dessa forma, o espago € usado para que sejam considerados apenas a
intersecdo entre dois intervalos. Como exemplo, =SOMA(B3:H5 C1:F9) mostrara a
intersegao entre esses dois intervalos.

E| DireTo Do CONCURSO

003. (FGV/2014/SEDUC-AM/ASSISTENTE TECNICA/ADAPTADA) A figura a seguir mostra
uma planilha elaborada no Excel 2016 BR.

EDUC

SECRETAR.a DE ESTADD DF EDUCACAD

1
2
3
4
3
(2
gl oz | s ] &« | 8 |
5
0
1
13

Nessa planilha, foram executados os procedimentos listados a seguir:
e em D11 foi inserida uma expressao que determinou a soma dos numeros mostrados
nas células A7 e D7.
e em D13 foi inserida uma expressao que determinou o 2° maior nimero entre todos nas
células A9, B9, C9 e D9.
Nessas condigdes, as expressodes inseridas em D11 e em D13 foram, respectivamente,
a) =SOMA(A7;D7) e =MAIOR(A9:D9;2)
b) =SOMA(A7;D7) e =MAIOR(A9:D9,2)
c) =SOMA(A7:D7) e =MAIOR(A9:D9,2)
d) =SOMA(A7&D7) e =MAIOR(A9:D9;2)
e) =SOMA(A7&D7) e =MAIOR(A9:D9#2)

=

Vamos a descri¢ao das 2 funcgdes utilizadas na questao.
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Funcao Descricao Exemplos

Retorna a soma dos | =SOMAA7:D7)

a__ordem__de grandeza
indicado apds o ponto e
virgula (primeiro, segundo,
..., maior valor).

S i n t a x e
=MAIOR(intervalo;ordem)

SOMA nimeros  descritos  no | E o somatério das células do intervalo de A7
argumento. até D7.
. Seja a planilha seguinte:

Retorna o maior valor do Jaap - % 8 | ¢ | o

intervalo de acordo com gl B I .
4 23 50 <3 8
5
B

MAIOR =MAIOR(A3:D4;3)

Qual o terceiro maior numero do exemplo
aqui ilustrado?

Sejam os valores: 246 9 12 23 35 50.

Resposta: 23.

Assim, temos:

=SOMA(A7;D7) = 2+8 =10.

E a soma dos nimeros mostrados nas células A7 e D7.
=MAIOR(A9:D9;2)

Solicita o segundo maior numero do intervalo de A9 até D9.

Sejam os valores desse intervalo: 7 3 1 9, o segundo maior numero é 7.
Letra a.

004. (INEDITA/2021) Utilizando o Microsoft Excel 2007/2010/2013/2016, um usuério inseriu
a férmula =MULT(A3;A4) na célula B4 e a copiou de B4 para C5 na mesma planilha. A féormula
copiada para C5 tera o seguinte formato:

a) =MULT(A3;A4)

b) =MULTI(B4;B5)

c) =MULT(B4;B5)

d) =MULTI(B4;B6)

=

Em primeiro lugar, a formula que o usuario escreveu em B4 é a multiplicagao dos valores de
A3 e A4! Veja: em =MULT(A3;A4) o sinal de “;” (ponto e virgula) serve para indicar a conjuncao
aditiva “e”, portanto, sé sera calculada a multiplicacao entre as células A3 e A4!).

Ao criar a férmula indicada na célula B4 = MULT(A3;A4) e copié-la para a célula C5, o usuario
estara criando uma outra férmula atualizada em relagao a primeira.

Observe que o movimento (deslocamento) desde a célula original até a célula nova foi de uma
coluna a mais (de B para C) e de uma linha a mais (de 4 para 5).

A férmula criada em C5 serd =MULT(B4;B5).

Nesse caso:
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o A (de A3) foi alterado para B, devido ao movimento de uma coluna a mais;
o 3 virou 4, porque a célula foi colada uma linha acima;
o A (de A4) foi alterado para B, devido ao movimento de uma coluna a mais;
0 4 virou 5, porque a célula foi colada uma linha acima.

Se tivéssemos algum item da férmula com o §$, tal item n&o se alteraria, ficaria travado.
Letrac.

5.4) Funcoes ANINHADAS

Usam uma fungao como um dos argumentos de outra fungao.

A férmula a seguir somara um conjunto de nimeros (G2:G5) somente se a média de outro
conjunto de nimeros (F2:F5) for maior que 50. Caso contrdrio, ela retornara 0.

4
|

- SE(MEDIA (F2-F5)>50, SOMA (G2-G5),0)

Para inserir esta formula na planilha:

Clique na célula na qual vocé deseja inserir a formula.

Para iniciar a formula com a fungao, clique em Inserir fungao |*<| na barra de férmulas.
Selecione a fungao que vocé deseja usar.

Insira os argumentosargumento: os valores que uma fungdo usa para executar opera-
¢Oes ou calculos. O tipo de argumento que uma fungao usa é especifico a fungdo. Os
argumentos comuns usados em fungdes incluem numeros, texto, referéncias de célula
e nomes.).

Retornos validos: quando uma fungao aninhada é usada como argumento, ela deve retornar
o mesmo tipo de valor utilizado pelo argumento. Por exemplo, se 0 argumento retornar um
valor VERDADEIRO ou FALSO, a fungéo aninhada devera retornar VERDADEIRO ou FALSO. Se
nao retornar, o Excel exibira um valor de erro #VALOR!
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5.5) ErRrOS em Funcoes po ExceL 2016

Erro Descricao
HHH#H A coluna ndo € larga o bastante para exibir o valor.
#REF! A férmula utiliza uma referéncia de célula que nao é valida.

#DIV/0! A formula tenta dividir por zero.

A férmula tem o tipo de argumento errado (como € o caso de

#VALORL 1 m texto quando a férmula exige um ndmero).
, | Aférmula contém texto que o Excel ndo reconhece (como uma
#NOME célula com nome desconhecido).
| Ocorre quando especificamos uma intersecao de duas areas
#NULO! que ndo se interceptam.
5.6) ATINGIR MEeTA

Vocé pode utilizar o recurso atingir meta quando esta ciente do resultado desejado de uma
formula, mas nao o valor que a férmula precisa para determinar este resultado.

Ao utilizar atingir meta, o Excel ira variar um valor de uma determinada célula até que esta
contenha o valor que retornara o resultado esperado.

Exemplo: se vocé possui a férmula =10+50=60, mas gostaria que o total da soma fosse “70”
(e ndo 60!), e define que o valor a ser variado é o “10”, entdo, o comando “atingir meta” ird
substituir “10” por “20” (20+50=70, que é o resultado esperado por vocé!).

A

A célula que retornara o resultado desejado deve conter, obrigatoriamente, uma “formula”.

A B | ¢ D

lZ 0 10 50| 60] '
2 =A1+B1

2

Siga os passos abaixo para utilizar o recurso:

1. Crie uma planilha conforme exibido acima (em que a célula C1 contém a férmula
=A1+B1);

+ 2. Clique na célula CT,

+ 3. Na guia Dados, no grupo Ferramentas de Dados, clique em Teste de Hipdteses e
cligue em Atingir Meta (preencha a caixa conforme abaixo). Clique em OK. O resultado
sera a alteragdo do valor de A1 de 10 para 20; e o valor de C1 de 60 para 70.
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Atingir meta E‘ Status do comando atingir meta

Definir célula: [ c1 [qh] Atingir Meta com a célula C1
encontrou uma solucdo,

Para valor: [ 70 ‘

Alternando célula: [ sa41| [qh] Yalor de destino: 70 -
Yalor atual: 70 Etapa

[ OK ] [ Cancelar ] Pausar
Antes Depois

—

A C
1| 10 50| 60| 1] 50| 70|
2 =A1+B1 2 valor alterado meta atingida!
2 ]
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RESUMO

—+ {soma)
- (subtracdo)
-* (multiplicagdo)
[ (divisdo)
% {porcentagem)

Aritméticos

~ (exponenciagao)

De Concatenagéo de Texto & (E comercial) Concatena dois valores para produzir um

i it
Operadaores |
= (sinal de igual)

> {ginal de maior que)
< (sinal de menor que)

De Comparagio == (sinal de maior ou igual a)
<= (sinal de menor ou igual a)
<> (sinal de diferente de)

Operador de intervalo/produz uma referéncia para todas
De Referéncia + (dois-pontos) as células entre duas referéncias, incluindo as duas
referéncias (B5:B15).

1 (Dois pontos) - indica um No intervalo A1:D4 é o mesmo

Trabalhando com [ 1 intervalo (leia-se até). | que dizer de Al até D4
Intervalos || s (Ponto e virgula) - separa um intervalo de outro, ou simplesmente células e faz a
unido (leia-se e).

0 arquive basice do
Excel 2013 tem a
extensio .xlsx

Pasta de Trabalho do Microsoft
Guia Arquive — Salvar Excel (*.xlsx)

(Ctrl + B) Planilha XML (*.xml)

Pigina da Web {*.htm; *. html)

Medelo
(* . xitx)
. Salvar Como Permite salvar ¢ arquivo com um noeme diferente, apos ja ter sido salvo uma vez.
Micrasaft "0 pequeno quadrado no canto inferior direito da
Excel Alca de Preenchimento | célula selecionada”,

Auxilia o usuario no preenchimento das células da planilha,

B Tipo de Grafico Colunas, Barras, Pizza, Linha, Rosca, Radar, etc,
1 Define-se onde estdo os dados da planilha, e se
B Dados de Origem vio ficar nas linhas ou colunas do grafico,
i &l opgoes de Grafico Pode-se acrescentar titulos, legendas, ratulos, etc.
o | g Assistente de o . i .
| [T} Gréfico Ao inserirmos “como objeto em” =
0 grafico sera um objeto da planilha. & um Grafico Incorporado.

-! Local do Grafico

Quando inserimas “como nova
—Grafico é colocado em planilha separada.  ——planilha” => é uma Folha de
Grifico.

Pode conter quaisquer dos seguintes
Equacdes que executam calculos sobre valores na planilha. itens: fungtes, referéncias, operadores
e constantes.

Fungdes: a funcdo PI() retorna o valor de pi: 3,142...
| BReferénFlas (qu nomes): A2 retorna o valor
33 que estd na célula A2.
K
=hizg | B Constantes: numeros ou valores de texto inseridos diretamente em uma
formula, como 2.

4 Operadores: o operador ~ (circunflexo) eleva um nimero a uma poténcia e o
operador * (asterisco) multiplica.

Uma sequéncia de comandos (cliques de mouse ou toques de
teclado) que sdo gravados em um Modulo VBA e podem ser

m executados, sempre que necessario,
A grande vantagem de gravarmos uma sequéncia de comandos é que
poderemaos utiliza-la sempre que necessario. Para isso basta executar a macro
na qual foi gravada a seqiiéncia de comandos.
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No Excel 2007/2010/2013/2016, a planilha do Excel disponibiliza para seu
trabalho 1.048.576 linhas e 16.384 colunas, iniciando em A e terminando
em XFD.

0 formato padrao para uma pasta de trabalho do Excel é o formato de
arquivo com base em XML do Office Excel 2016 (.xlsx).

0 formato de arquivo para um modelo de Excel, do Office Excel 2016, é o (.x/tx).

Quando criamos formulas, muitas vezes temos que travar uma ou mais
células constantes nas formulas. Para isto, digita-se o “$" antes da letra
que representa a coluna ou antes do nimero que representa a linha, ou
antes da letra e também do nimero.

A fungdo SE, muito cobrada em prova, verifica se uma condigdo foi satisfeita e
retorna um valor se for VERDADEIRA e retorna um outro valor se for FALSA.

' A sintaxe dessa funcdo é a seguinte:

Microsoft =SE(teste_logico;valor_se verdadeirovalor_se_falso), em que temos:
Excel teste légico: pergunta (condicdo) que serd analisada pelo Excel para decidir entre o
2016 valor_se_verdadeiro e o valor_se_falso;

valor_se_verdadeiro: resposta que a funcao SE dara se o TESTE for verdadeiro;
Valor_se falso: resposta que a fun¢ao SE apresentara se o TESTE for FALSO.

A selegao de graficos, como os de colunas, linhas, pizza, barras, drea,
dispersdo, etc. pode ser feita pela guia Inserir.

A fun¢do MAXIMO retorna o maior niimero encontrado dentre os
nimeros apresentados. Sintaxe: =MAXIMO(NGm1; Nim2; Ndm3;...).

A fungdo CONCATENAR é utilizada para agrupar varias cadeias de texto
em uma unica sequéncia de texto. Sintaxe:
=CONCATENAR(texto1;texto2;...).

A fungao CONT.NUM(intervalo) conta o nimero de células que estdo
preenchidas com nimeros em um intervalo.
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Icones e imagens SVG (Elementos Graficos Vetoriais
Escaldveis) podem ser convertidos em formas do Office

N

para que seja possivel alterar a cor, o tamanho, a
Novidades .
da
Versao Compartilhamento mais simples: um botio de compartilhamento
2016 foi inserido.
do
Excel H Quando é selecionada uma palavra ou frase, clique com o botdo
. direito do mouse sobre ela e escolha Pesquisa Inteligente, Nesse
s momento, o Painel de ideias é exibido com as definigoes, os artigos
Relagdo Wiki e as principais pesquisas relacionadas da Web.
as
Versoes Uma caixa de texto na faixa de opgées com a mensagem "Diga-me
Anteriores o que vocé deseja fazer” ou "0 que vocé deseja fazer...”
permite inserir palavras ou frases relacionadas ao que vocé deseja fazer
S e obter rapidamente
os recursos que pretende usar ou as agoes que deseja realizar.
Iniciar rapidamente: modelos (Ex.: Orgamentes, calendarios,
etc.) fazem a maior parte da configuragéo e o design do
trabalho para o usuario.
UMA pasta de trabalho, UMA janela: no Excel
2013 cada pasta de trabalho tem sua
propria janela, o que permite o trabalho em duas
pastas de trabalho ao mesmo tempo.
Analise rapida: permite que o usuario
converta seus dados em um grafico ou em
uma tabela, em duas etapas ou menos.
Preenchimento relampago: um assistente de dados
MNovidades percebe o que vocé deseja fazer, e insere o
d restante dos dados de uma sé6 vez, seguindo
a = 4
0 o padrac reconhecido em seus dados.
Versao
2013 Permite filtrar dados da tabela usando segmentagdo de
do dados.
Excel H
em Possui varias fungdes novas nas categorias de
= matematica, trigonometria, estatistica, engenharia, dados e
Relagao . s i
3 hora, pesquisa e referéncia, logica e texto.
5
Versoes Torna mais facil salvar as pastas de trabalho em um local online, como
Anteriores no OneDrive gratuito ou no servigo do Office 365 da organizagao.
Tambeéem permite compartilhar planilhas com outras pessoas mais
facilmente.
Para compartilhar parte de uma planilha na Web, o usuario pode
inseri-la em pagina da Web, Outras pessoas poderdo trabalhar com os
dados no Excel Online ou abrir os dados inseridos no Excel.
Desde que se tenha o Lync instalado, podera se conectar e
compartilhar uma pasta de trabalho em uma reunide online.
Novos recursos de graficos: recomenda os graficos mais
adequados com base em seus dados, faz ajuste fino dos

graficos rapidamente, apresenta rotulos de dados mais
elaborados, permite visualizar animacdo nos graficos.

A
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r_( Cria uma Tabela Dinamica que seja adequada aos seus dados, )

Usar uma Lista de Campos para criar diferentes tipos de Tabelas Dinamicas,

r—( Usar varias tabelas em sua analise de dados. )

Se voce estiver utilizando o Office Professional Plus 2013 ou o Office 365 Pro
Plus, utilize o Power Query para descobrir e se conectar facilmente aos dados de
fontes de dados publicas e corporativas.

Se vocé estiver utilizando o Office Professional Plus 2013 ou o Office 365 Pro
Plus, utilize o Power Map para a visualizagdo de dados tridimensionais (3D) que
permite que vocé examine informagdes de novas maneiras usando dados
geograficos e baseados no tempo.

conectar e importar dados de fontes de dados adicionais no Excel como
tabelas ou Tabelas Dinamicas, etc.
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QUESTOES COMENTADAS EM AULA

(FCC/GOVERNO DO ESTADO DE RONDONIA/AUDITOR FISCAL DE TRIBUTOS ESTADUAIS/2010)

Uma planilha Microsoft contém:

1 42 =33+2%A1
2 6

Ao arrastar a célula B1 pela alga de preenchimento para a célula B2, o resultado nesta ultima
(B2) sera:

a) 62;

b) 55;

c) 52

d) 45;

e) 35.

(FCC/2006/FISCAL DE RENDAS/SP) Para equacionar um problema de fixagdo de valores de
células na realizagdo de um calculo fazendario, ao iniciar a elaboragdao de uma planilha do
Microsoft Excel 2000 o agente insere a formula =54 + F$1 na célula D2. Sendo o conteudo da
célula F1 igual a 6 e estando as demais células vazias, ao ser copiado o conteudo da célula D2
para a célula F2, o resultado apurado na célula F2 é:

a) 54,

b) 56;

c) 58;

d) 60;

e) 66.

(FGV/2014/SEDUC-AM/ASSISTENTE TECNICA/ADAPTADA) A figura a seguir mostra uma
planilha elaborada no Excel 2016 BR.

A B C 3]
1
2
i
¢ SEDUC
3 SECRETAR/A DE ESTADC OF EDUCAGAS
[
N a ] s ] « ) e ]
2
B 7 | s T 12 1 » ]
10
12
17 22 maior ndmera entre tados =
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Nessa planilha, foram executados os procedimentos listados a seguir:
e em D11 foi inserida uma expressao que determinou a soma dos numeros mostrados
nas células A7 e D7.
e em D13 foi inserida uma expressao que determinou o 2° maior nimero entre todos nas
células A9, B9, C9 e D9.

Nessas condicdes, as expressoes inseridas em D11 e em D13 foram, respectivamente,
a) =SOMA(A7;D7) e =MAIOR(A9:D9;2)

b) =SOMA(A7;D7) e =MAIOR(A9:D9,2)

c) =SOMA(A7:D7) e =MAIOR(A9:D9,2)

d) =SOMA(A7&D7) e =MAIOR(A9:D9;2)

e) =SOMA(A7&D7) e =MAIOR(A9:D9#2)

(INEDITA/2021) Utilizando o Microsoft Excel 2007/2010/2013/2016, um usudrio inseriu a
férmula =MULT(A3;A4) na célula B4 e a copiou de B4 para C5 na mesma planilha. A férmula
copiada para C5 tera o seguinte formato:

a) =MULT(A3;A4)

b) =MULTI(B4;B5)

c) =MULT(B4;B5)

d) =MULTI(B4;B6)
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QUESTOES DE CONCURSO

005. (CESPE/2019/PGE-PE/ANALISTA  ADMINISTRATIVO DE PROCURADORIA/
CALCULISTA) Com relagdo a sistemas operacionais e ferramentas de edigdo de texto e
planilhas, julgue o item a sequir.

No Excel, o uso de referéncias absolutas com auxilio do sinal $ (cifrao) garante que uma férmula
nao seja alterada quando for copiada.

=

Um cifrdo (8) é um caracter que serve para fixar enderegos de células. Enderegcos Absolutos:
possuem um $ precedendo uma letra e/ou nimero, ou os 2 elementos. Enderecos Relativos:
enderecos de células usados em formulas que NAO APRESENTAM o $. Assim, se um cifrédo ($)
precede uma letra e/ou nimero, como em =SES7, a referéncia de coluna e/ou linha é absoluta.
Na referéncia relativa, quando vocé copia a formula, ela é alterada para a nova posigao, e, na
referéncia absoluta, a férmula NAO se altera na cépia.

Certo.

006. (CESPE/2019/PGE-PE/ANALISTA ADMINISTRATIVO DE PROCURADORIA/
CALCULISTA) Com relagdo a sistemas operacionais e ferramentas de edicdo de texto e
planilhas, julgue o item a seguir.

No Excel, para uma férmula que tenha varios operadores, as operagdes serao realizadas na
seguinte ordem: adicdo ou subtracdo (+ ou —); multiplicacdo ou divisdo (* ou /); exponenciacao
(*); porcentagem (%).

=

As formulas calculam valores segundo uma ordem especifica. Se vocé combinar varios
operadores em uma Unica formula, o Calc/Excel executarao as operagdes na ordem mostrada
na tabela a seguir.

Operador Descricao
: (dois-pontos)
(espaco Operadores de referéncia
simples)
, (virgula)
- Negagdo (como em -1)
Operador Descricao
% Porcentagem
A Exponenciagao
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Operador Descricao
*ea/ Multiplica¢do e divisao
+e- Soma e subtragdo
& Conecta duas sequéncias de texto (concatenacao)
=<><=>=<> Comparacdo

Se uma formula contiver operadores com a mesma precedéncia — por exemplo, se uma
formula contiver um operador de multiplicagao e divisdo — o Calc/Excel estardo avaliando os
operadores da esquerda para a direita.

Conforme visto, no Excel, para uma férmula que tenha varios operadores, as operacdes serao
realizadas na seguinte ordem: porcentagem (%); exponenciagao (*); multiplicagao ou divisao (*
ou /); adigdo ou subtragdo (+ ou -).

Errado.

Mrea e Tranaferiecia 1. Fanee A M
Ha - S
A A B _ C
1 Loja Valor (R$) |
2 Loja01 9.000,00
3 Loja 02 12.000,00
4 Loja03 10.000,00,
3 Loja 04 11.500,00
6 Loja 05 10.000,00
7
8 |media 10.500,00,
9 Mediana 10.000,00
10

Para fins de orgamentagcao de uma obra, foi feita a cotagcdo de um equipamento em cinco
diferentes lojas. Os valores obtidos foram registrados na coluna B, da linha 2 a linha 6, de uma
planilha elaborada em Excel, conforme ilustrado na figura anterior. Nas linhas 8 e 9 da coluna B
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dessa planilha, estao registradas, respectivamente, a média aritmética e a mediana dos precos
cotados, calculadas usando-se comandos do préprio Excel.

A partir das informacgdes precedentes, julgue o item que se segue, a respeito das formulas da
ferramenta Excel.
A férmula estatistica MED(B2:B6) permite o célculo da mediana entre os pregos cotados.

=

A questdo descreve exatamente a funcionalidade exercida pela fungdo MED(), mas lembre-se
de que para que funcione no Excel é necessario o sinal de igual — nesse caso, =MED().

A fungdo MED, utilizada no trecho da férmula estatistica MED(B2:B6) permite o calculo da
mediana entre os pregos cotados.

Essa questao foi alvo de muitos recursos, por nao ter a férmula sendo iniciada com o sinal de
=, no entanto, a banca a considerou correta ao analisar o trecho dado.

A mediana da amostra fica no meio dos dados: pelo menos metade das observacdes
s80 menores ou iguais a ela, e pelo menos metade sdo maiores ou iguais a ela.
Assim, suponha que vocé tenha uma coluna que contém valores de N. Para calcular
a mediana, primeiro ordene seus valores de dados do menor ao maior.

Se N for impar, a mediana da amostra € o valor no meio. Se N for par, a mediana da
amostra é a média dos dois valores do meio. Por exemplo, quando N = 5 e vocé tem
dados x,, x,, X5, X, € X;, @ mediana = x,. Quando N = 6 e vocé ordenou os dados x, X,,

. . Xy +Xg ~ . ~
X3 X, X5 € Xs: mediana = 3T em que x, e X, S0 a terceira e quarta observagoes.

Assim, se tivermos =MED(B2:B6), iremos calcular a mediana dos valores listados no intervalo
dado, que é de B2 a B6. Nesse intervalo temos os valores: (9.000,00; 12.000,00; 10.000,00;
11.500,00; 10.000,00).

Para calcular a mediana, primeiro ordene seus valores de dados do menor ao maior.
Assim, temos:

9.000,00;10.000,00;10.000,00;11500,00; 12.000,00.

Como tem-se um numero impar de elementos, a mediana sera o termo médio, que neste caso
€ 10.000,00. Quando o numero de elementos for par, a mediana sera a média aritmética dos
termos médios.

Certo.
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008. (CESPE/2017/TRT-72 REGIAO/CE/CONHECIMENTOS BASICOS/CARGO 9)

PAGINA INICIAL NSERIR LAYOUT DA PAGINA  FORMULAS  DADOS  REVSAD  BXIBICAO
. "
& % Anall =19 -| A ;\‘ = "ff - b' Quebrar Teto Automaticamente  Personalzade - r L "J
N L -
Cola L N T S - A- EEIE EE [ Mesclar e Centralizar = 2~ 9 00 %8 % Formatagdo Formatie como EsWl
- Condicional = Tabela ~ cé

Lreade Transi.. Fonte F Alnhamento ) Nimero P Estilo

14 fe

A B C D | - F G H I J K
1
F Corregedoria-Geral da Justica do Trabalho
a Data da Ulima Atualizagao: 18082017
4
5
6 7° Regido - CE
7
8 A - Varas do Trabalho - Fase de Conhecimento
9
10 Periodo de Referéncia- 01/07/2017 a 31/07/2017
12
o ouos | Tow | semens| Acordo | Tow | et ouos | Tow

14 |Macati - 01aVara 123 1 124
15 Baturné -01aVara 214 - 214
16 Caucaia - 01aVara a1 . 71
17 Fortaleza -01aVara 176 1 177
18 Fortaleza -02aVara 181 - 181

Na situacao apresentada na figura antecedente, que mostra parte de uma planilha hipotética
— X — em edigao do Microsoft Excel 2013, a insergdo da férmula ="C:\Tribunal\Processos\
[Solucionados.xlsx]Sentenca’!SC$28 na célula selecionada

a) fard 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 apés 28.

c) fara 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.xlsx, localizado em C:\Tribunal\Processos.

Para entendimento da questao, vamos destacar a seguir como se faz no Excel uma referéncia
para células localizadas em outras planilhas ou pastas de trabalho.
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Para fazer A referéncia ficara da seguinte forma

Referéncia absoluta Usaro $

Referéncia para uma célula que
esta na mesma planilha em que a | =Célula
formula esta.

Referéncia para uma célula que
esta em outra planilha (mas, na| =Planilha!Célula
mesma Pasta de Trabalho).

=[Pasta de Trabalho]Planilha!Célula

Conforme visto, nesse caso, a referéncia incluira o
nome da pasta de trabalho entre colchetes, seguido do
nome da planilha, de um ponto de exclamacao (!) e da(s)
célula(s) das quais a formula depende.

Por exemplo, a formula a seguir adiciona as células
C10:C25, localizadas na planilha Anual da pasta de
trabalho Orcamento.xls.
=SOMA([Orcamento.xIs]JAnuallC10:C25)

Referéncia para uma célula que
estd em outra Pasta de Trabalho
(porém, a Pasta de Trabalho deve
estarsalvaem Meus Documentos).

Nota:

e Os (colchetes) [ envolvem APENAS o nome da Pasta de Trabalho. Como exemplo, tem-

se a formula listada a seguir: =[reforma.xIs]Plan2!C5 .
e Se o nome da outra planilha ou pasta de trabalho do Excel contiver caracteres nao
alfabéticos, vocé devera colocar o nome (ou o caminho) entre aspas simples. Exemplos:

='C:\local\quarto\[reforma.xIs]Plan3’!F6
="\\secretaria\controles\[precos.xIs]Plan1’!C9
="http://www.jbonline.com.br/[cotagdes.xlIs]Plan1’IC10
Agora ficou facil! Vamos Ia!
a) Errada. O erro estd no trecho que cita a restricdo “desde que o arquivo esteja aberto”. Impor-
tante destacar que é possivel fazer referéncia(s) para células localizadas em outras planilhas
ou pastas de trabalho, independentemente de o arquivo que contém a (s) célula(s) a ser(em)
referenciada(s) estar ou ndo aberto.
b) Errada. A féormula (='C:\Tribunal\Processos\[Solucionados.xIsx]Sentenca’l$C$28) destaca-
da ndo apresenta erro em sua construcao. Se o nome da outra planilha ou pasta de trabalho
do Excel contiver caracteres nao alfabéticos, vocé devera colocar o nome (ou o caminho) entre
aspas simples.
c) Errada. Nao existird a replicagdo da forma como foi mencionado nessa assertiva. Caso se
insira um valor em ='C:\Tribunal\Processos\[Solucionados.xIsx]Sentenca'!SC$28 a célula E14
recebera esse valor.
d) Certa. Isso mesmo! A célula E14 da planilha X recebera o conteldo da célula C28 da planilha
Sentencga, do arquivo Solucionados.xlsx, localizado em C:\Tribunal\Processos.
Letra d.
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009. (CESPE/2017/SERES-PE/AGENTE DE SEGURANGA PENITENCIARIA) Determinado
usuario, que dispde de um arquivo Excel com as planilhas Plan1, Plan2 e Plan3, deseja realizar,
na Plan1, um calculo na célula AT, cujo resultado deve ser a soma dos valores presentes na
célula A1, da Plan2, e na célula A1, da Plan3.
O usuario
a) podera realizar o calculo desejado com a digitagdo da férmula =Soma(Plan2.A1,Plan3.A1)
na célula A1 da Plan1. Caso os valores na célula A1 da Plan2 e(ou) na célula A1 da Plan3 sejam
alterados, sera atualizado o valor na célula A1 da Plan1.
b) podera realizar o célculo desejado com a digitagdo da féormula =Plan2! A1+Plan3! A1 na
célula A1 da Plan1. Caso os valores na célula A1 da Plan2 e(ou) na célula A1 da Plan3 sejam
alterados, serd atualizado o valor na célula A1 da Plan1.
c) poderd realizar o calculo desejado com a digitacdo da féormula =A1(Plan2)+A1(Plan3) na
célula A1 da Plan1. Caso os valores na célula A1 da Plan2 e(ou) na célula A1 da Plan3 sejam
alterados, o valor na célula A1 da Plan1 sera atualizado.
d) ndo poderd realizar o calculo desejado, ja que, por questdo de seguranca, é vedada a
referéncia entre planilhas. Ademais, no Excel, alteragdes de valores em células de origem nao
permitem que os valores sejam atualizados na célula que contém a férmula.
e) ndo podera realizar o cdlculo desejado, uma vez que, no Excel, é vedado o uso de enderegos
de outras planilhas em férmulas. Para solucionar o problema, o usuario devera copiar os dados
das planilhas Plan2 e Plan3 para a planilha Plan1 e, em seguida, realizar o calculo.

=

Antes de tudo, vale destacar que nao se deve confundir “Pasta de trabalho” com aquelas pastas
de seu computador, nas quais vocé guarda seus arquivos como musicas, documentos, videos,
fotos etc.

Uma pasta de trabalho no aplicativo Microsoft Excel é o arquivo do Excel em si, em que estao
inseridas as planilhas. Planilha, também chamada de planilha de calculo, é o elemento da
pasta de trabalho no qual é efetivamente realizada a digitagao dos dados.

A seguir tem-se, a esquerda, exemplo de uma pasta de trabalho (Pastal) e, a direita, diversas
abas (Plan1, Plan2, Plan3, por exemplo, cada uma contendo milhares de células) representando
os nomes de planilhas de uma pasta de trabalho.

¥ <N ¥V )

=/
M4 4 » M| Planl - Plan2 Plan3 e
Pronto | ] |

Pastal
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A referéncia no Excel ficard da seguinte

Para fazer
forma:

Referéncia para uma célula que
estd na mesma planilha em que a =Célula
formula esta.

Referéncia para uma célula que
esta em outra planilha (mas, na =PlanilhalCélula
mesma Pasta de Trabalho).

MI"

Se vocé quiser, e achar mais pratico, pode digitar o nome da planilha seguido de um “I" e a
célula a ser somada. Confira como ficou a soma na célula A1 da Plan1, destacada na questao:
=Plan2!A1+Plan3!A1 ou =SOMA(Plan2!A1;Plan3!A1)

Dessa forma, caso os valores na célula A1 da Plan2 e(ou) na célula A1 da Plan3 sejam alterados,
sera atualizado o valor na célula A1 da Plan1.

Letra b.

010. (CESPE/2017/SEDF/TECNICODEGESTAOEDUCACIONAL-APOIOADMINISTRATIVO/
Q104/ADAPTADA) Em uma planilha do Excel 2016/2013/2010, ao se tentar inserir a formula
=5aS$3*(b3-c3), ocorrera erro de digitacdo, pois as formulas devem ser digitadas com letras
maiusculas.

=

Formulas sdo equacgdes que executam calculos sobre valores em uma planilha. Ao digitar uma
formula, no Excel 2013, podem ser utilizados caracteres maiusculos ou minusculos, pois o
resultado final sera o mesmo.

Errado.

011. (CESPE/2016/FUB/CONHECIMENTOS BASICOS/CARGOS DE 1 A 7/ADAPTADA)
Com rlagao ao sistema operacional Windows e ao ambiente Microsoft Office, julgue o item
que se segue.

No MS Excel, as referéncias relativas s3o fixas e identificadas pelo simbolo $.

=

Referéncias absolutas sdo indicadas por cifrées “S”. Uma referéncia de célula absoluta é
fixa. Referéncias absolutas NAO serdo alteradas se copiarmos uma férmula de uma célula
para a outra.

Cada referéncia de célula relativa em uma féormula é automaticamente alterada quando essa
formula é copiada verticalmente em uma coluna ou horizontalmente em uma linha.

Errado.
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012. (CESPE/2016/FUB/CONHECIMENTOS BASICOS/CARGO 20/ADAPTADA) Julgue
o préximo item, relativos ao sistema operacional Windows 8, ao Microsoft Office Excel
2016/2013/2010 e ao programa de navegagao Microsoft Internet Explorer 11.
No Excel 2016/2013/2010, o ponto e virgula (;) presente na férmula =SOMA(F10;F20) indica
que todos os valores compreendidos entre as células F10 e F20 devem ser somados.

=

A formula =SOMA(F10;F20) - nesse caso, o sinal de “;” = “e” — indica que se deve somar
F10 e F20.

Se tivéssemos a formula =SOMA(F10:F20) - nesse caso, o sinal de
irilamos somar de F10 até F20.

Como na questao foi utilizado o sinal de “;", isso implica soma de F10 e F20. Isso torna incorreta
a assertiva.

Nota:

Em uma férmula do Excel:

“,n

", que significa até -

: (Dois pontos) Indica um intervalo (leia-se ATE).

: Separa um intervalo de outro, ou simplesmente células
(Ponto e virgula) e faz a unido (leia-se E).

Errado.

013. (CESPE/ANTAQ/CONHECIMENTOSBASICOS/TODOSOSCARG0S/2014/ADAPTADA)
A respeito dessa figura e do Excel 2010/2016, julgue os 2 itens subsequentes.

12 w _!. ~

H

A B - D E F 3 I J

' X Y Z W

2 Junhar 1 2 3 a4 | .I
Linha 2 10 20 30 40

4 Linha3 100 200 300 400

Plan1 + ‘ »

PRONTO H @D M -——+—+ 100%
Para se selecionar as células de B1 a E1, é suficiente realizar a seguinte sequéncia de agdes:
clicar a célula B1, pressionar e manter pressionada a tecla snift | clicar a célula E1.

=

Para selecionar vdrias células juntas (adjacentes), basta clicar na primeira delas e, segurando
SHIFT, clicar na ultima da sequéncia. O usuario ainda pode manter a tecla SHIFT pressionada
enquanto se move pela planilha (com as setinhas de diregao, por exemplo). Também podera
simplesmente arrastar o mouse desde a primeira célula a ser selecionada paraa ultima desejada.
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A figura Qmuinte ilustra o efeito da agéo (clicar a célula B1, pressionar e manter pressionada
atecla 2™ clicar a célula E1) informada na questao, que selecionou as células de B1 a E1.

H = - = Pasta2 - Excel ? = — MO X
FTelWel PAGIMNA IMICIAL | IMSERIR  LAYOUT DA PAGINA  FORMULAS DADOS  REVISAO  EXIBICAO 1. Patricia Q... ~
al‘j o Calibri -~ 111 - == = = J Geral - F= Formatacso Condicional — = a4
Emy ~ N I s - A A === B ~ | =~ 95 oo [EFFormatar como Tabela~ . .
Colar Células Edigio
- ~ SR B - T = 3= £ =8 223 ¥ Estilos de Célula ~ = -
Area de Transfer... = Fonte = Alinhamento = Mimero = Estilo -~
B1 b f'\ b -

A B C [ E F

]
T
A
[

M e

1| [x =

2 |Linha 1 1 2 3 a -
2 |Linha 2 10 20 3230 40

4 |Linha 3 100| 200 OO 400

=]

Planl [ ] E] *

CONTAGEM: 4 EH M —-——+ 100%

Certo.

014. (CESPE/ANTAQ/CONHECIMENTOS BASICOS/TODOS 0S CARG0S/2014) Se o usuério
clicar a célula F2, digitar =SB2+DS3 e, em seguida teclar r_] o conteudo da célula F2 sera
31, a soma dos conteudos das células B2 e D3. Se, em seguida, o usuario clicar a célula F2;
pressionar. e manter pressionada a tecla _] teclar a tecla _J liberando em seguida a
tecla _I clicar a célula G3; pressionar e manter pressionada a tecla _] teclar a tecla
lj, liberando em seguida a tecla r:_] a célula G3 passara a conter o numero 50, soma dos
conteudos das células B3 e E3.

=

Vamos dividir para conquistar (rs)!! Analisando a primeira parte da assertiva, temos que
=$B2+DS$3 serd a soma das células B2 e D3. Assim, =$B2+D$3=1+30=31. Esse valor sera
registrado na célula F2, o que esta correto.
Vamos a seguinte parte da questao agora! Nesse caso, a férmula que esta em F2 sera copiada
e colada na célula G3.
Teremos um movimento (deslocamento) desde a célula original até a célula nova, e esse
movimento serd de uma coluna a mais (de F para G) e de uma linha a mais (de 2 para 3).
Nesse caso:
e 0 B (de $B2) permanece inalterado, pois, com o cifrdo, o item n&do se altera, ficando
travado!
e 02 (de $B2) sofrera acréscimo de 1, pois houve deslocamento de uma linha a mais, e, na
formula de destino passara a ser 3.
e 0D (de D$S3) sofrera acréscimo de 1, pois houve deslocamento de uma coluna a mais, e,
na formula de destino passara a ser E.
e 0 3 (de DS3) permanece inalterado, pois, com o cifrdo, o item ndo se altera, ficando
travado!
Assim, copiando a férmula =$B2+D$3 da célula F2 para a célula G3, a férmula ficard assim:
=$B3+E$3 = 10+40=50.
Certo.

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
a sua reproducao, copia, divulgacao ou distribuicédo, sujeitando-se aos infratores a responsabilizacéo civil e criminal.

www.grancursosonline.com.br 94 de 125


https://www.grancursosonline.com.br
https://www.grancursosonline.com.br

@GRAN CURSOS INFORMATICA
ONLINE

Microsoft Excel

Patricia Quintao

015. (CESPE/2014/ TJ-SE/TECNICO JUDICIARIO/AREA JUDICIARIA/ADAPTADA)

= e = Pastal - Microsoft E.. i
|tnicic|| inser | Layos | Férm | Dadc | Revis | Exibi | %8 — ™ >
Fran == = =
4 ® s = % Al =4
e, A [li oo =l -,
Calar > Fontc | Alimhamente Mamero  Estila | Células P
[ | | f | e §
| (=71 - 5| DraJoana
Y~ | B8 | c [ e
I | TRIBUMAL DE JUSTICA DO ESTADC DE SERGIPE
2 |Processo |Assunta  |Data Rasponsdwvel
3 3214 Pensdo Z0 41989 |Dr WaladSao
a Fasa|agio Civil 2/3 /2001 |Dr Jo3a
Sl sFsz|Criminal 3f2f2007|Dr Paulo
6 | 1234 |Pensio zo/9/2004||Dra Joana
- |
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Pronte | | B [ B | =
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Considerando a figura acima, que ilustra um arquivo em edigao no Microsoft Excel 2016, julgue
o item subsequente. [0 Excel 2016 possui uma fungéo que permite enviar por e-mail uma coépia

do arquivo no formato pdf].

Isso mesmo! No Excel 2016, basta clicar na Guia Arquivo. Em seguida, clicar em Compartilhar
-> E-mail. Ao clicar em Enviar como PDF é possivel anexar uma cépia em formato PDF da pasta
de trabalho a um e-mail.

(€
it Compartilhar

Moo
Cor rti nail
e _ompartilhar Emai
A .
Salvar &\l Compantilhar com Pessoas Todos recebem uma copia para revisdo
Salvar como 1 B
— i Enviar como
| Email Aneswo

Imprimir Todos trabalham na mesma copia desta pasta de rabalho

Todos veem as alteragdes mais recentes

Mantém & tamanha do email peguend

] A pasta de trabalho deve ser salva em um local compartiihado
SLAE Todas recebem um anexa em PDF
e Preserva o layout, farmatagda, fontes & imagens
Fechar [ o] ot i g
Enviar como O conteddo n3o pode ser facilmente alterado

POF

Conta

Figura. Excel 2016

016. (CESPE/2014/TJ-SE/TECNICO JUDICIARIO/AREA JUDICIARIA/ADAPTADA)
Considerando a figura anterior, que ilustra um arquivo em edigdo no Microsoft Excel 2010/2016,
julgue os itens subsequentes. [Caso o arquivo seja salvo na nuvem, ndo se observara perda de
qualidade dos dados].

O ambiente da nuvem sera utilizado para armazenamento do arquivo, que continuara intacto,
sem perda da qualidade dos dados.
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Cloud Storage ¢ o termo que designa 0 armazenamento de dados na nuvem. Nesse
caso, podemos utilizar discos virtuais na Internet, que sdo areas de armazenamento
de massa que funcionam como um “pendrive virtual”, e permitem aos usuarios
enviar e baixar arquivos como se estivessem usando um disco local.

A seguiralguns exemplos de servigos de armazenamento na nuvem (muito cobrados em provas)!
OneDrive (antigo SkyDrive, Microsoft SkyDrive ou Windows Live SkyDrive): Servico de
armazenamento que faz parte da linha Windows Live da Microsoft. Hoje o servigo oferece
gratuitamente 7 GB de espago de armazenamento e carrega arquivos de até 50 MB.

SkyDrive -

Fonte: http:/www.microsoft.com.br

Google Drive: Servico de armazenamento e sincronizacao de arquivos oferecido pelo Google
que passou a abrigar o Google Docs, suite de aplicagées de produtividade, com editor de textos,
planilhas, apresentagdes, agenda e outros servigos.

Certo.

017. (CESPE/DPF/DEPARTAMENTO DE POLICIA FEDERAL/ADMINISTRADOR/201 4) No
Microsoft Excel, a op¢ao Congelar Painéis permite que determinadas células, linhas ou colunas
sejam protegidas, o que impossibilita alteracbes em seus conteudos.

=

Congelar Painéis permite fixar uma ou mais linhas (na parte de cima) e/ou colunas (a esquerda)
enquanto o restante da planilha mantém-se livre para a rolagem (arrastando pela barra de
rolagem). A edicdo das células, mesmo com a aplicacdo do recurso de Congelar Painéis,
podera ser realizada normalmente.

Errado.
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018. (CESPE/TCU/TECNICO FEDERAL DE CONTROLE EXTERNO/APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO/2012/ADAPTADA) No aplicativo Microsoft Excel 2010/2016, as células
de uma planilha podem conter resultados de calculos realizados por meio de férmulas ou com
o uso de instrug¢des elaboradas por meio de programacao.

=

As células de uma planilha do Excel podem conter resultados de calculos realizados por meio
de férmulas, e 0 mais correto aqui é dizer que as formulas podem utilizar fungdes pré-definidas
pelo aplicativo ou instru¢des elaboradas por meio de programacgao pelo usuario, com uso da
linguagem Visual Basic for Application.

Nota: Vocé pode utilizar a caixa de dialogo Inserir Fungao para inserir a sua fungéo
personalizada. Sua fungdo estara disponivel na categoria Definidas pelo Usuario
(instalada por suplementos do Excel, ndo aparecem no programa por padrao!). A
caixa de dialogo disponibiliza a tela Argumentos da Funcao para especificar os
argumentos.

Certo.

019. (CESPE/ECT/ANALISTA CORREIOS/ADMINISTRADOR/2011) No aplicativo Excel
2010/2016, ao se clicar o menu Revisao, tem-se acesso a ferramenta Traduzir, a qual permite
traduzir determinado conteudo selecionado para qualquer formato de um dos aplicativos do
pacote Office 2010/2016.

=

A ferramenta Traduzir é utilizada para traduzir idiomas, e nao formatos de arquivos. Ela esta
localizada na guia Revisdao, como mencionado na questao.
Errado.

020. (CESPE/MPE-PI/TECNICO MINISTERIAL/AREA: ADMINISTRATIVA/2012) No Excel, a
férmula =SOMA(D2:D7) resultard na soma do conteudo existente na célula D2 com o contetdo
da célula D7.

=

A férmula apresentada ira somar o intervalo de D2 até D7, ou seja, =D2+D3+D4+D5+D6+D7.
Para somar o conteudo existente na célula D2 com o contetddo da célula D7 a férmula a ser
utilizada é =SOMA(D2;D7).

Errado.
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021. (CESPE/TRE-RJ/ANALISTA JUDICIARIO ADMINISTRATIVA “SEM ESPECIALIDA-
DE/2012/ADAPTADA) Para se exibir uma macro no MS Excel, pode-se clicar na aba Exibir.

=

Uma macro é uma série de comandos que podem ser utilizados para automatizar uma tarefa
repetitiva e que podem ser executados durante a tarefa. Para se exibir uma macro no Microsoft
Excel, clique na aba/guia Exibir, conforme ilustrado a seguir, ou pressione Alt + F8.

: [ &) | r =8| =1 omadir = [e—
le Formulas a Y 1 = -+I L _1_ =) o = | Fl
1 QST L = Oeurtar T2
Zgom 100% Zoomna | Mova Organizar Congelar Salvar Espago Arternar | |Macros
Selecdo | Janela Tudo  Palneis~ de Trabalho Janelas = -

I_.:‘ Exibir Macros I

¥ crauar bdacrn

o Fxibiir Macros (Alt=F&)

L | "

| Exibir a lista de macros, na qual vocé
pode executar, criar ou exclulr uma
macro.

Nesse momento, ira aparecer a tela seguinte, que possui uma macro criada por mim intitulada
Formatar_Entrada.

- ~
Macro |. T |-
Mome da macro:

Formata_Entrada =
Formata Entrada £
_| [ opgtes

Macros em: | Todas as pastas de trabalho abertas El

Descricéo

Certo.

022. (CESPE/MPE-P1/2012) Por meio da opgao SmartArt, na guia Inserir do Excel 2010, tem-
se acesso a elementos graficos que possibilitam a confeccdo de organogramas. No entanto,
as limitagoes dessa ferramenta impedem, por exemplo, que haja integracdao com valores de
planilhas.

=

Por meio da guia Inserir, no Excel 2010, tem-se acesso ao SmartArt. Ao escolher o elemento
grafico Hierarquia podemos criar os organogramas. A ferramenta ndao impedira a integragao
mencionada na questao.

Errado.
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023. (INEDITA/2021) A férmula, escrita na célula A8 da planilha Plan1, que faz referéncia a
célula A10 da Plan2, duplicando seu valor, seria escrita como:
a) =Plan1!Plan2!A8
b) =2*Plan2!A8
c) =Dobro(A10!Plan1)
d) =2*Plan1!A10
e) =2*Plan2!A10

=

Para fazer uma referéncia a uma célula de outra planilha, faz-se o seguinte (vide observagdes
detalhadas apds o gabarito):

=Planilha!Célula

Como a férmula estd em Plan1 e faz referéncia a uma célula em Plan2 (célula A10), deve-se
usar Plan2!A10... Mas como se estd pedindo o DOBRO deste valor (duplicar o valor, como diz o
enunciado), usa-se: =2*Plan2!A10. Observe que o indicador de multiplicagdo é o “*”.

Nao existe a fungdo DOBRO!!! As demais estdo apontando para caminhos errados (A8 em
Plan1 é o local onde a férmula esta sendo escrita, e ndo onde esta o valor para o qual se deseja
fazer referéncial).

Letra e.

024. (CESPE/NIVEL SUPERIOR/STM/2011) No Excel, a funcdo AGORA() permite obter a data
e hora do sistema operacional.

=

A questao descreve exatamente a funcionalidade exercida pela fungdo AGORA() no Excel, mas
lembrando para que funcione no Excel é necessario o sinal de igual — nesse caso, =AGORA().
Certo.

025. (CESPE/ASSISTENTE EXECUTIVO EM METROLOGIA E QUALIDADE/ INMETR0/2010)
Nas férmulas criadas em Excel, o sinal de igual presente no inicio da férmula indica que se
trata de soma, cujo resultado é indicado pelo sinal de (=).

=

O sinal de igual (=) serve para iniciar a formula que sera criada pelo usudrio.
Errado.

026. (CESPE/ASSISTENTE EXECUTIVO EM METROLOGIA E QUALIDADE/INMETR0O/2010)
O recurso de AutoSoma possibilita realizar a soma de valores numéricos de células contidas
em um determinado intervalo.
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=

AutoSoma x | exibe o valor das células selecionadas diretamente apds essas células.
Certo.

027. (CESPE/ASSISTENTE EXECUTIVO EM METROLOGIA E QUALIDADE/INMETR0/2010)
O uso da tecla CTRL no Excel possibilita a selecao de linhas ou colunas adjacentes.

=

Selecione a primeira célula, ou o primeiro intervalo de células, e mantenha a tecla CTRL
pressionada enquanto seleciona as outras células ou os outros intervalos nao adjacentes.
Para selecionar linhas ou colunas adjacentes arraste através dos titulos de linha ou de coluna.
Ou selecione a primeira linha ou coluna; em seguida, pressione SHIFT enquanto seleciona a
ualtima linha ou coluna.

Errado.

028. (CESPE/ASSISTENTE EXECUTIVO EM METROLOGIA E QUALIDADE/INMETR0O/2010)
Selecionando o recurso Salvar Como de um arquivo do Excel anteriormente salvo com um
nome especifico, gera-se automaticamente um novo arquivo devidamente renomeado e se
exclui a versao anterior.

=

Nesse caso teremos um novo arquivo com um nome diferente do anterior. O arquivo anterior
também sera preservado e nao excluido como informado na questao.
Errado.

029. (CESPE/ASSISTENTE EXECUTIVO EM METROLOGIA E QUALIDADE/INMETRO/2010)
O Excel destina-se a execugao de trabalhos que envolvam numeros, nao sendo indicado
para trabalhos com textos, visto que nao dispde de recursos de revisdo como verificagao de
ortografia.

=

O MS-Excel dispde de recursos de revisao, conforme visto na Guia Revisao, ilustrada a seguir.

H - e Pastal - Excel
m Pagema Inicial nsenr Layoul da Pagina  Formulas  Dados Exibir Q)
v B b o2 ARt % J
- % d= ) Mostrar Todos os Comentarios g s
Venficar Dicionano Venihicar Pesquisa  Traduzr Traduzir Novo Proteger Proteger Pasta Permitir a Edigéo Ocultar
Ortografia de Sindnimos  Acessibilidade  Inteligente Comentino Planitha de Trabalho de Intervalos Tinta
Revishio de Tedo Avessibibdade deias Idioma Comentings Froteger Tirla
Guia Revisgo do Excel 2016
Errado.
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030. (CESPE/AGENTE TECNICO DE INTELIGENCIA/AREA DE ADMINISTRAGAO/
ABIN/2010/ADAPTADA)Considereque,em planilhaemedigdono Excel2003/2007/2010/2016,
um usuario registre, nas células C2, C3, C4, C5, C6 e C7, os seguintes valores, respectivamente:
10, 20, 20, 30, 50, 100. Nessa situagao, caso o usuario selecione a célula C8, formate-a com a
opcao Separador de Milhares, nela digite =C4/C2+C7/C6 e, em seguida, tecle Enter, aparecera
nessa célula o valor 4,00.

=

Na formula =C4/C2+C7/C6 iremos resolver primeiramente as divisdes e, em seguida, a soma.
Entdo inicialmente vamos calcular a férmula =C4/C2, que nos da o valor da divisao de C4
por C2. Isso equivale a =20/10=2. Em seguida, iremos calcular a férmula =C7/C6, que nos da
=100/50=2. Portanto, realizando os calculos finais temos = C4/C2+C7/C6 =2 + 2,0 que da como
resultado o valor 4. Ao aplicar a formatagao de Separador de Milhares, a célula apresentara o
valor 4,00.

Separador de Milhares

J Exibir o valor da célula com um
4,00 1 separador de milhar.

Certo.

L] demeey b Fals e S Focmwsdos Dodos Jwee dasks o
R = NS PR IR T e i, e ] s N ETE TN N «
Y e R | o
o ] E | = | 8]
1
ol
3 Caclastro de Bringuedos
]
_5 |
=] Codaligpe Descriqao FrecoR3y
v A0 Hala da hdsbol 15,00
=] i Honera de porcelans =7 .00
g Ao03 Zarrinho 25,50
10 =l Jdoco de calas = S0
11 B0z Jogo de dados T.a0
12 oo Cluehra-cabegas 45,00
1=
14 —
15

B L s e

Considerando a figura acima, que ilustra uma janela do Microsoft Excel 2010, julgue os itens
que se seguem.

031. (CESPE/AGENTE ADMINISTRATIVO/MPS/2010/ADAPTADA) A formula
=SE(MEDIA(C7:C12)>10;SOMA(C7:C12);0) esta sintaticamente correta e pode ser inserida na
célula C14.

=

A fungao SE, muito cobrada em prova, verifica se uma condigao foi satisfeita e retorna um valor
se for VERDADEIRA e retorna um outro valor se for FALSA.
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A sintaxe dessa fungao é a seguinte:

SE(teste_légico;valor_se_verdadeiro;valor_se_falso), onde temos:

teste_légico: pergunta (condicdo) que sera analisada pelo Excel para decidir entre o
valor_se_verdadeiro e o valor_se_falso;

valor_se_verdadeiro: resposta que a funcao SE dara se o TESTE for verdadeiro;
Valor_se_falso: resposta que a funcao SE apresentara se o TESTE for FALSO.

Traduzindo a férmula da questao, temos:

- teste_l6gico = MEDIA(C7:C12)>10
- valor_se_verdadeiro = SOMA(C7:C12);
- valor_se_falso = 0

Leia-se: se a média das células de C7 a C12 for maior do que 10, entdo mostre a soma destas
células. Caso contrario, mostre 0.

Para o caso apresentado, temos que C7:C12 contém os valores 15,00, 37,00, 26,5, 6,50, 7,90 e
49,00. A média entre estes valores é: 23,70. Logo a condi¢ao é verdadeira e sera apresentado
o valor da soma = 141,90.

Certo.

032. (CESPE/AGENTE TECNICO ADMINISTRATIVO/UERN/ADAPTADA/2010) Para
selecionar as células A1, B3, C3 e D6, no Excel, é suficiente pressionar e manter pressionada a
tecla Shift e clicar com o mouse o centro de cada uma dessas células.

=

A afirmacéo fala da selegdo de células ndo contiguas. A tecla SHIFT nao seleciona células
individualmente, mas sim todo o grupo de células entre a célula selecionada e a célula que
recebera o clique com o SHIFT pressionado. No caso, A1 é a origem da sele¢ao e selecionando
B3 com o SHIFT pressionado, criara a sele¢ao do quadrado de A1 a B3.

A B

1
2
2

Clicando, posteriormente, em C3 (mantendo a tecla SHIFT pressionada), aumentara a area
selecionada para A1:C3.
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Clicando em D6, mantendo o SHIFT, teremos:

A e _l.c ]l b

L= T R - R SR

Para selecionar células individualmente, a tecla a ser pressionada é CTRL.
Errado.

033. (CESPE/AGENTE TECNICO ADMINISTRATIVO/UERN/ADAPTADA/2010) Ao se realizar
um calculo no Excel, a formula é inserida em uma célula e o resultado é disponibilizado na
barra de férmulas, no campo| %& .

=

O resultado aparece na propria célula. Na barra de férmulas, claro, aparece a férmula.
Errado.

034. (CESPE/TECNICO DE NIVEL SUPERIOR/UERN/2010)

A B & D E
} Rl : Mumers de vendatr.
2 laneira. Fevereiro harzo
3 o 10500 12000 15750
4 B 3450 B500) 10231
5 ] 12590 10765 S35

Considerando a figura acima, que ilustra uma planilha do Excel, julgue se os itens a seguir
apresentam propostas de formulas para se calcular, respectivamente, a média do numero de
vendas dos modelos A, B e C.

| = (B3+C3+D3)/3

Il = SOMA(B4:D4)/3

Il = MEDIA(B5;C5;D5)

Assinale a opgao correta.

a) Apenas um item esta certo.

b) Apenas os itens | e Il estdo certos.

c) Apenas os itens | e Il estado certos.

d) Apenas os itens Il e Ill estao certos.

e) Todos os itens estdo certos.

=

Todas as formulas apresentadas estao corretas.
Na primeira, ha a soma das trés células do numero de vendas do modelo A e, depois, a divisao
por trés. Isto é a média, claramente.
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Depois, para o0 modelo B, foi apresentada uma férmula com a funcdao soma para calcular a
soma das trés colunas de vendas, seguida da divisao por trés. Correta, somou as 3 colunas e
dividiu por trés.
Finalmente, a ultima formula usou a fungao média, que faz a média entre valores. Note que
os valores foram informados um a um, separados por “;". E possivel fazer a mesma operacéo
utilizando faixa de valores, por exemplo: =média(c5:e5).
Letra e.

035. (CESPE/CAIXA/NM1/TECNICO BANCARIO NOVO0/2010) No Excel, o recurso de
mesclar células de uma planilha permite criar uma célula de planilha a partir de células vizinhas
selecionadas.

=

A assertiva apresenta a definicdo da acao de mesclar células, que combina o contetddo das
células adjacentes (tanto esquerda/direita, quanto acima/abaixo) selecionadas em uma UNICA
célula. Dessa forma, podemos obter o que foi descrito no enunciado, ou seja, ter uma célula
a partir da mesclagem de células vizinhas selecionadas! Como exemplo, podemos destacar
que a selegao do intervalo A1:D15, e a agao de mesclar este intervalo, gera um intervalo com a
referéncia A1 para tal intervalo.

Certo.

036. (INEDITA/2021) No Microsoft Excel (versdo 2007/2010/2013/2016) sdo fungdes padrdes
validas, EXCETO:

a) MEDIA.

b) SUBTRAGAO.

c) SOMA.

d) MAXIMO.

e) MINIMO.

=

No Excel, fung6es sao formulas predefinidas que efetuam calculos usando valores especificos,
gque chamamos de argumentos, em uma determinada ordem ou estrutura. Nesse programa,
uma fungao fornece uma maneira mais facil e direta de realizar calculos. O usuario pode
reutiliza-las diversas vezes. Para usar uma funcgao, ele deve escrevé-la assim:
=Nome.da.fungao(argumentos.da.fungao)

A fungao, conforme visto, tem uma sintaxe pré-definida, no entanto, de uma maneira geral,
segue a regra seguinte:

=Nome_da_fun¢ao (argumento1 ; argumento2 ; argumento n)

Dentre as fungdes mencionadas na questao sao validas as que estao listadas a seguir:
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. Retoma,o maior nl]mero encontrado entre 0s argumentos.
MAXIMO | gy - “MAXIMO(C1:C5)

, Retoma, O menor nl]mero encontrado entre os argumentos.
MINIMO | £y - = MINIMO(C1:C5)

Retorna a meédia aritmética dos valores descritos no

MEDIA argumento. Ex.: =MEDIA(AT:A4)
Soma todos os numeros em um intervalo de células. Ex.:
SOMA =SOMA(AT:A5)

Dentre as fungdes mencionadas, a que néo é valida no Excel é a SUBTRACAO.
Letra b.

037. (INEDITA/2021) Analise o fragmento de planilha do Microsoft Excel Versdo
2007/2010/2016 (configuracdo padrao):

D4 - § £ |
[ a S B c | b
1 2 6 4
2 A4 2 =]
3 & 4 2
a 1

Se for aplicada na célula D4, a formula =SE(MEDIA(A1;C3)<=2;A3+C1;B2+B3), o resultado sera
o valor de :

a)2

b) 4

c) 6

d) 8

e) 10

A funcao SE, muito cobrada em prova, verifica se uma condicao foi satisfeita e retorna um valor
se for VERDADEIRA e retorna um outro valor se for FALSA.
A sintaxe dessa fungao é a seguinte:
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SE(teste_légico;valor_se_verdadeiro;valor_se_falso), onde temos:

teste_légico: pergunta (condicdo) que serd analisada pelo Excel para decidir entre o
valor_se_verdadeiro e o valor_se_falso;

valor_se_verdadeiro: resposta que a fun¢ao SE dara se o TESTE for verdadeiro;
Valor_se_falso: resposta que a funcéo SE apresentara se o TESTE for FALSO.

Entdo, vamos realizar a interpretacao da formula dada na questédo
=SE(MEDIA(A1;C3)<=2;A3+C1;B2+B3), que ¢ a sequinte:

teste-logico= A média dos numeros existentes nas células A1 e C3 é menor ou
igual a 2?

valor_se_verdadeiro= A3+C1

valor_se_falso=B2+B3

Assim temos:

SE(amédia dos nimeros existentes nas células A1 e C3 é menor ouigual a2; entéo,
considere o valor de (A3+C1); se for maior, entao considere o valor de (B2+B3).

Vamos fazer os calculos agora, para checar se o teste ldgico é falso ou verdadeiro.

(1) =MEDIA(A1;C3)=(A1+C3)/2 = (2+2)/2=2.

(1) =A3+C1=6 + 4 = 10.

Assim, o resultado de =MEDIA(A1;C3)=2, que é menor ou igual a 2. Portanto, como o teste
l6gico é positivo, vamos considerar o valor de A3+C1, como resposta da questao, que é 10.
Letra e.

038. (INEDITA/2021) Dadas as células B1=5, C1=4, D1=3, E1=2 e F1=1, o resultado da férmula
=B1+C1*D1-E1/F1, na célula A1, sera:

a)9;

b) 15;

c) 21;

d) 25;

e) 54.

=

Vamos executar algumas operagdes separadamente, e depois agrupar os resultados na
sequéncia de operagdes correta! Para isso, =E1/F1=2/1=2; =C1*D1=4*3=12; entdo, =B1+12-2
= 5+10=15.

Letra b.
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039. (INEDITA/2021) Em uma planilha Excel, as células C10 e C11 contém, respectivamente,
os valores 10 e 11. Apds arrasta-las pela alca de preenchimento até a célula C14, esta célula
sera preenchida com;
a) 10;
b) 11;
c) 12
d) 13;
e) 14.

=

A acdo de selecionar as células C10 e C11 e arrastar a alga de preenchimento para baixo fara a
sequéncia aparecer... Na linha 14, aparecera o numero 14, conforme visto a seguir.

A B c D
7
8
9
10 10
11 11
12 1z
13 13
14 14

Letra e.

040. (IN EDITA/2021 ) As células A1 e A2 selecionadas contém, respectivamente, os valores 1 e
2. Apés arrasta-las pela alga de preenchimento até a célula E2, esta célula sera preenchida com:
a) 2;
b) 3;
c) 4;
d) 5
e) 6.

=

Arrastar para o lado, até a célula E2, com os nimeros dispostos em A1 e A2 (ou seja, um em
cima do outro) ndo ira adiantar para fazer a sequéncia. Os nimeros serao repetidos.

Letra a.
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041. (CESPE/CEBRASPE/2015/MPENAP/ADAPTADA)

) =l o - - Evermpios B Whicrosoft Encel
e Insens  Lapout aas Phgina Féamamns Dac
i X Cabee - 11 - e | SF Geral
o M or s - A A === - S
T o BB~ - A = - 2s 23
Al - Mo | informatica
B = D E
Informatica

2  Aluno Notal Nota2 Nota3 Meédia Final Mencio Resultado

Paulo 2,00 2,00 2,00 2,00 L1 Reprovado
4 Liwvia 5,50 3,00 3,50 4,00 M Exame Final
5 Luciana 5,00 4,00 6,00 5,00 MM Exame Final
(=3 Maria 4,50 7,50 9,00 7,00 MS Aprovado
7 isabel @,50 8,50 9,00 9,00 55 Aprowado
8 Marcos 5,50 9,00 7,00 7,50 MS Aprowvado
o
10 Tabela de MencSes Tabela de Resultados
11 0,00 2,99 " 0,00 2,99 Reprovado
12 3,00 4,99 L) 3,00 6,99 Exame Final
13 5,00 599 MR 7,00 10,00 Aprovado
14 7,00 8,99 mMS
15 9,00 10,00 55

oA r M Notas de Infonmatics Pregos de Produtos L= ] - L3
Fronte | 23 3|0 0 120% (— L =+

A figura acima ilustra uma pasta de trabalho aberta em uma janela do programa Excel 2016,
em um computador com o sistema operacional Windows 7. A respeito dessa figura e do Excel
2016, julgue os itens que se seguem.

Os resultados apresentados nas células do segmento de coluna de F3 a F8 podem ter sido
obtidos mediante a execugao da seguinte sequéncia de operagdes: selecionar a regiao F3:F8
(deixando a célula F3 ativa); digitar a formula =PROCV(E3;SA$11:5C$15;3;FALSO); pressionar e
manter pressionada a tecla ﬂl ; em seguida, pressionar a tecla M'

A fungdao PROCV procura um valor em uma matriz, e essa busca é feita na vertical
(proc=procura;V=vertical). No exemplo da questao, a fungdo PROCV aparece com 4 argumentos,

u,n

separados por “;” (ponto-e-virgula), destacados a seguir.

Dada a formula =PROCV(E3;$A$11:5C515;3;FALSO), temos:
E3-> Valor_procurado (é o valor a ser procurado)
SAS$11:5C515 -> Matriz_tabela (é a tabela a ser procurada)

FALSO ->Procurar_intervalo (esse argumento sendo FALSO indica que quero
localizar o codigo exato. Se fosse VERDADEIRO seria localizado um ndmero
aproximado daguele que queremos encontrar).

Entao, a ideia da fungdo =PROCV() é procurar um determinado valor (1° argumento — Valor_
procurado) na tabela a ser procurada (2° argumento -Matriz_tabela) e retornar um valor que
esteja na mesma linha do valor encontrado e na coluna especificada no 3° argumento.

O 4° argumento (opcional) é utilizado para definir se a busca serd exata ou
aproximada. ]|\ ERDADEIRO - Correspondéncia aproximada
[EA FaLso - Correspondéncia exata
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Utilizamos FALSO, para uma correspondéncia exata, e VERDADEIRO, para uma correspondéncia
aproximada.
Assim, se o parametro FALSO for utilizado, somente se o valor for encontrado é que terd uma
resposta correspondente. Se o valor ndo for encontrado, como foi o caso do exemplo aqui
ilustrado, o erro #N/D sera exibido.

Veja a seguir os quatro argumentos da fungao PROCYV, informados nessa questao.

Valor_procurado | E3| | 2

Matriz_tabela | $A%11:8C815 | (002, 00\"11":2\4, DO\ "MI™:5\6, 001" MM":7\2, 00" MS...
Nim_indice_coluna |3 :| 3

Procurar_intervalo

Procura um valor na primeira coluna A esquerda de uma tahela e retnrna um valor na mesma linha de uma roluna especificada. Coma
padrao, a tabela deve estar classificada em ordem crescente.

Valor_procurado ¢ o valor a ser localizado na pnmeira coluna de uma tabela, podendo ser um valor, uma
referéncia ou uma cadeia de texto.

Resultado da formula =

Ajuda sobre esta fungdo Cancelar

3 - Jo || =PROCY(LSAST1:S0515; 3 ALSO)
A B C [n] E F G H J K L

1 Informética
2 | Aluno Notal Nota2 Notad | Média linal Mencdo Resultado
5[ Paulo 2,00 2.00 2,00 2,00 AN/D Reprovado Observe o que foi exibido em F3 ao digitar a
4 TP 5,50 3,00 3,50 2,00 B iG] [lelula deslacada na queslﬁ?. Como o I:I'Il imo
5 Lluciana | 500 | 400 | 600 5,00 Exame Final E:[asge:\;)df(a)if;]dr:;:t?fi':: :dug:;";:;:‘li"szr
B | Msna 50 450 .00 7,00 Apvovado Prucur'ada ovalor exato 2,00.
i Isabel 9,50 8,50 9,00 9,00 Aprovado
8 | Marcos 6,50 9,00 7,00 7,50 Aprovado
9

0 labela de Menci:'nes* labela de Resultados

1 0,00 2,99 1] 0 2,99 Reprovado

2| 3,00 4,99 Ml 3 6,99 [xame linal

3 5,00 6,99 MM 7 10,00 Aprovado

4 7,00 8,99 MS

509,00 10,00 S5

6

7 1 2 3

Diante do exposto, podemos afirmar que a assertiva esta errada, uma vez que o valor exibido
em F3 difere daquele que foi informado na questao.

Para que o valor informado na questao fosse exibido em F3, a funcao correta a ser especificada
no local é: =PROCV(E3;SAS$11:5C$15;3;VERDADEIRO).Veja o resultado na ilustragdo seguinte,
com o uso dessa fungao modificada.
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F3 - Jx =PROCV(E3;$A511:5CS$15;3;VERDADEIRD)

A B C D E F G
1 Informatica
2 Aluno Notal NotaZ2 Nota3 Media Final Mencdo Resultado
3 Paulo 2,00 2,00 2,00 2,00 I Reprovado
4 Livia 5,50 3,00 3,50 4,00 M Exame Final
5 Luciana 5,00 4,00 6,00 5,00 MM Exame Final
6 Maria 4,50 7,50 9,00 7,00 MS Aprovado
7 Isabel 9,50 8,50 9,00 9,00 SS Aprovado
8 Marcos 6,50 9,00 7,00 7,50 MS Aprovado
9 =
10 Tabela de Meng'c“)es* Tabela de Resultados
11 0,00 2,99 1 0 2,99 Reprowvado
i 3,00 4,99 M 3 6,99 Exame Final
13 5,00 6,99 MM Y 10,00 Aprovado
14 7,00 8,99 MS
15 9,00 10,00 ss
16
17 1 2 3

Errado.

042. (AOCP/2017/CODEM-PA/ANALISTA FUNDIARIO/ADVOGADO) O resultado da férmula
do Excel =SE(SOMA(3;4;5)>10;"maior”;"menor”) é

a) #NOME?

b) 10

c) 3;4;5

d) maior

e) menor

=

Vamos analisar a fungdo SE, muito cobrada em prova, que ira verificar se uma condi¢ao foi
satisfeita e retornar um valor se for VERDADEIRA e retorna um outro valor se for FALSA.
A sintaxe dessa fungao é a seguinte:

=SE(teste_légico;valor_se_verdadeiro;valor_se_falso), em que temos:
teste_ldégico: pergunta (condicdo) que sera analisada pelo Excel para decidir entre o
valor_se_verdadeiro e o valor_se_falso;

valor_se_verdadeiro: resposta que a funcao SE dara se o TESTE for verdadeiro;
Valor_se_falso: resposta que a funcao SE apresentara se o TESTE for FALSO.
Entdo, vamos realizar a interpretacdo da formula dada na questédo
= SE(SOMA(3;4;5)>10;"maior”;"menor”), que é a seguinte:

teste-légico= SOMA(3;4;5)>10 (temos: 3+4+5=12 > 10 é verdadeiro, conforme
visto no inicio da questéao!)

Portanto, como o teste légico é verdadeiro, vamos considerar o valor_se_
verdadeiro como resposta, que neste caso € “maior”. Portanto, sera exibido o texto
maior como resultado da férmula, e a letra D é a resposta.
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043. (AOCP/2016/PREFEITURA MUNICIPAL DE UBERLANDIA/MEDICO EM SAUDE
PUBLICA/PNEUMOLOGIA/NIVEL SUPERIOR/ADAPTADA) Considerando o MS-EXCEL
2007/2016 e a formula a seguir, assinale a alternativa que apresenta o resultado correto apds
sua execugao. =SE (2*2>2/2; 2+2*2;2"2)

a) 0.

b) 1.

c) 4.

d) 6.

e) 8.

Inicialmente, é importante saber que, se vocé combinar varios operadores em uma unica
formula, o Excel executara as operagdes na ordem mostrada na tabela a seguir. Se uma formula
contiver operadores com a mesma precedéncia — por exemplo, se uma féormula contiver um
operador de multiplicagao e divisdao — o Excel avaliara os operadores da esquerda para a direita.

Operador Descricao
: (dois-pontos)
(espaco Operadores de referéncia
simples)
, (virgula)
- Negacdo (como em -1)
% Porcentagem
A Exponenciacdo
*a/ Multiplicacdo e divisao
+e- Adicdo e subtracao
& Conecta duas sequéncias de texto (concatenacao)
=<><=>=<> Comparacdo

Entao, em 2*2>22, temos que:
+ Como o *(exponenciagao) tem prioridade sobre a multiplicagdo (*) e sobre o sinal de >
(comparagdo), entao iremos calcular primeiramente 22=4.
+ Assim, tem-se: 2*2>4, isso ira resultar na comparacgao 4>4, que é falsa, pois 4=4.
Agora, vamos analisar a fungao SE, muito cobrada em prova, que ira verificar se uma condicao
foi satisfeita e retornar um valor se for VERDADEIRA e retorna um outro valor se for FALSA.
A sintaxe dessa fungéo é a seguinte:
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=SE(teste_légico;valor_se_verdadeiro;valor_se_falso), em que temos:
teste_légico: pergunta (condicdo) que sera analisada pelo Excel para decidir entre o
valor_se_verdadeiro e o valor_se_falso;

valor_se_verdadeiro: resposta que a fungao SE dara se o TESTE for verdadeiro;
Valor_se_falso: resposta que a funcao SE apresentara se o TESTE for FALSO.
Entdo, vamos realizar a interpretagéo da formula dada na questdo =SE (2*2>272;
2+2*2,2"2), que € a seguinte:

teste-légico= 2*2>2727? (é falso, conforme visto no inicio da questaot)

Portanto, como o teste légico é falso, vamos considerar o valor_se_falso, que
neste caso € 0 2"2 = 4.

Letra c.

044, (AOCP/2015/FUNDASUS/ANALISTA/JORNALISTA/ADAPTADA) Considerando o MS-
EXCEL 2007/2016, em sua instalagao padrao, o recurso que tem a fungao de “impedir que
dados invalidos sejam digitados em uma célula” é

a) o bloqueio de célula.

b) a validacao de dados.

c) a liberagdo de célula.

d) o filtro.

e) mesclar.

=

a) Errada. Para impedir que, por acidente ou deliberadamente, um usudrio altere ou perca da-
dos importantes de uma célula, é possivel fazer o bloqueio de determinada(s) célula(s). E pre-
ciso ativar o comando de bloquear planilha para que este recurso funcione.

b) Certa. A validagao de dados é usada para controlar o tipo de dados que os usudrios inse-
rem em uma célula, e, portanto, impedir que dados invalidos sejam digitados na célula. Por
exemplo, é possivel restringir a entrada de dados a um certo intervalo de datas, limitar opgdes
usando uma lista ou garantir que apenas numeros inteiros positivos sejam inseridos.

c) Errada. A liberacdo da célula seria desafazer o bloqueio que porventura tenha sido aplicado
a célula.

d) Errada. Aplicar filtros significa exibir somente os conteldos que atendam a critérios especi-
ficados. Esse recurso é extremamente interessante quando precisamos imprimir um conjunto
de informagdes ocultando os demais dados, ou simplesmente para localizar e copiar uma lista
de dados.

e) Errada. O recurso de mesclar células de uma planilha permite criar uma célula de planilha a
partir de células vizinhas selecionadas.

Letra b.
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045. (AOCP/2015/PREFEITURA DE CAMACARI-BA/ADMINISTRADOR) A figura a seguir
ilustra uma planilha do Microsoft Excel 2010 (instalagdo padrdo portugués — Brasil). Nesta
planilha, deseja-se inserir na célula C4 uma férmula que retorne como resposta o total de titulos
mundiais ganhos pelo Brasil. Assinale a alternativa que apresenta a féormula correta.

A B [ c
1
2 CAMPEOES DA COPA DO MUNDO
3 ANO CAMPEAO TITULO BRASIL
4 1530 Uruguai
5 1934 Italia
1 1538 Itaha
7 15950 Uruguai
8 1554 Alemanha Ocidental
9 1958 Brasil
10 1962 Brasil
11 1966 Inglaterra
12 1570 Brasil
13 1574 Alemanha Ocidental
14 1978 Argentina
15 1582 Italia
16 1986 Argentina
17 1990 Alemanha Ocidental
18 1554 Brasil
19 1598 Franca
20 2002 Brasil
21 2006 Itdlia
22 2010 Espanha

53

a) =CONT.Brasil(B4:B22)

b) =SOMASE(B4:B22;Brasil)

c) =CONT.SE(B4:B22;"Brasil”)

d) =SOMASE.Brasi(B4;B22;Brasil)
e) =SOMA(B4:B22;"Brasil”)

A funcédo cont.se conta a quantidade de células nao vazias em um intervalo que corresponde
a uma determinada condigao. Na férmula =CONT.SE(B4:B22;"Brasil”), conta quantas células
do grupo B4:B22 irdo satisfazer a condi¢do de ser igual a Brasil. Olhando as células do intervalo
de B4 até B22 tem-se 5 valores que tornam a condi¢do verdadeira (sdo, portanto, 5 titulos
mundiais ganhos pelo Brasil).

Veja as demais fungdes cobradas nessa questao:

Funcao Descricao

=SOMA(NUMT; Nam2; Num3) Retorna a soma dos diversos nimeros apresentados.

Retorna a soma de todos os nimeros na lista de
=SOMASE(intervalo;critério) argumentos (intervalo) que atendam ao critério
l0gico passado como parametro.

Letra c.
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046. (VUNESP/2017/TJ-SP/ESCREVENTE TECNICO JUDICIARIO/Q85) Observe a planilha a
seguir, elaborada no MS-Excel 2016, em sua configuracao padrao, para responder as questoes
de numeros 85 e 86.

d A B & D E
1 3 5 9

2 4 6 7

3 9 7 8

4

Suponha que a seguinte férmula tenha sido colocada na célula D4 da planilha:
=MAXIMO(A1;A1:B2;A1:C3)

O resultado produzido nessa célula é:

a)7

b) 9

c)3

d) 6

e)8

=

A fungdo MAXIMO retorna o maior nimero encontrado dentre os nimeros apresentados.
Sintaxe: =MAXIMO(NUmM1; Nim2; Nim3;...).

Assim, temos:

A1:B2, representa o intervalo de A1 até B2 na férmula dada. Aqui temos os niumeros 3;5;4;6.
A1:C3, representa o intervalo de A1 até C3 na férmula dada. Aqui temos todos os numeros
apresentados na planilha aqui ilustrada.

=MAXIMO(A1;A1:B2;A1:C3) = o valor méximo entre os numeros da planilha, que é 9.

Letrab.

047. (VUNESP/2017/TJ-SP/ESCREVENTE TECNICO JUDICIARIO/Q86) Observe a planilha a
seguir, elaborada no MS-Excel 2016, em sua configuragao padrao, para responder as questdes
de numeros 85 e 86.

y | A B C D E
1 3 5 9
2 4 6 7
3 9 7 8
4

Na célula E4 da planilha, foi digitada a seguinte férmula:
=CONCATENAR(C3;B2;A1;A3;C1)
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O resultado produzido nessa célula é:
a) 8+6+3+9+9
b) 8;6;3;9;9
c) 36899
d) 3689
e) 86399

=

A funcdo CONCATENAR é utilizada para agrupar varias cadeias de texto em uma unica
sequéncia de texto. Sintaxe: =CONCATENAR(texto1;texto2;...).

Inserir fungdo ? X

Procure por uma funcao:

concatenar Ir

Qu selecione uma categoria: Recomendado ~

Selecione uma funcdo:

CONCATENAR
CONT.SE
EDCONTARA

CONCATENAR(texto1:texto?2;...)
Agrupa varias cadeias de texto em uma Unica sequéncia de texto.

Ajuda sobre esta funcido Cancelar

No exemplo dado,
=CONCATENAR(C3;B2;A1;A3;C1)
=CONCATENAR(8;6;3;9;9) = 86399.
Letra e.

048. (VUNESP/2017/TJ-SP/ESCREVENTE TECNICO JUDICIARIO/Q87) No MS-Excel 2016,
pormeio doicone Area de Impress&o, localizado no grupo Configuragéo de Pagina da guia Layout
da Pagina, tem-se acesso ao recurso “Limpar area de impressao’, utilizado quando se deseja
a) retirar todas as planilhas colocadas na fila de impressao.

b) esvaziar a area de transferéncia do aplicativo.

c¢) imprimir uma planilha vazia.

d) retirar todas as férmulas calculadas automaticamente na planilha.

e) imprimir toda a planilha.
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=

No Excel 2016, por meio do icone Area de Impresséo, localizado no grupo Configuragao de Pa-
gina da guia Layout da Pagina, tem-se acesso ao recurso “Limpar area de impressao”, utilizado
quando se deseja limpar areas especificas de impressao configuradas pelo usuario, de forma
gue seja impressa toda a planilha.

A | S ok J wes LEIGUNE | Aideenibes = | Linhas de Orade  Tibolos
) - | B e % ; g
ot
Torma

- Matgens Oriertaghio Temanhe  Aspade  Cuebray Plana de Imprme - Bvangar Becusr Painel de

N Ef eiba = -1 ¥ T
i Elerten - - - mpieale s+ Fundo  Titulos Eacala . # me - + Sk

Figura. Guia Layout da Pagina

Define a area de impressao do documento. Op¢oes:

Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo
Cl » O, ¥
= D Pl | = ==
Area de ;a0 Tamanho| Areade [Quebras Plano de Imprimir a
Impressdo = v Impressdo - - Fundo Titulos ©
Configur [, Definir drea de impressio oD

£ Limnpar drea de impressdo

Letra e.

049. (VUNESP/2010/FUNDACAO VUNESP/ADAPTADA) Observe a figura com a tabela de
utilitarios construida no MS-Excel 2003/XP/2010/2016, na sua configuragao padrao:

yil B C D E F
Desconto

1 padrio 20%
Valor com

2 | Marca | Motor Cor | Combustivel Valor Desconto

3 Hilux 24 Azul Gasolina| RS 90.000,00

4 CRV 3.2 Verde GNV| RS 100.000,00

510 Cab.
5 Dupla 4.0 Preto Flex| RS 105.000,00
6 Ranger 4.3 Prata Flex| RS 120.000,00

Caso seja inserida a férmula =SE(OU(B3<4;SD$3="Flex");E3-E3*SF$1;E3) na célula F3 e copia-
da para as células F4, F5 e F6, o valor com desconto para o utilitario

a) CRV sera de RS 80.000,00.

b) S10 Cab. Dupla sera de RS 84.000,00.
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c) Hilux sera de RS 90.000,00.
d) Ranger seré de RS 96.000,00.
e) Ranger sera de RS 90.000,00.

=

A fungao OU verifica se algum argumento é VERDADEIRO e retorna VERDADEIRO ou FALSO.
Retorna FALSO somente se todos os argumentos forem FALSOS.

No teste ldgico OU(B3<4;SDS$3="Flex"), temos o resultado VERDADEIRO, ja que B3<4, ou
seja, (2,4 <4).

Como o teste l6gico € VERDADEIRO, a formula E3-E3*SFS$1 sera calculada na célula F3, o que
dard comoresultado RS 72.000,00. Os valores de cada célula da coluna F estdo exibidos a seguir.

F3 v fe | =SE(OU(B3<4;$D$3="Flex");E3-E3*$FS1;E3)
A B C D E F
Desconto
1 padrio 20%
Valor com
2 | Marca | Motor Cor |Combustivel Valor Desconto
3 Hilux 2,4 Azul Gasolina| RS 90.000,00] RS 72.000,00
4 CRV 3.2 Verde GNV| RS 100.000,00| RS 20.000,00
510 Cab.
5 Dupla 4,0 Preto Flex| RS 105.000,00| RS 105.000,00
& | Ranger 4,3 Prata Flex| RS 120.000,00| RS 120.000,00
Conforme visto, o valor da CRV sera de RS 80.000,00.
Letra a.
050. (VUNESP/PRODEST-ES/ASSISTENTE ORGANIZACIONAL/AREA

ADMINISTRATIVA/2014/ADAPTADA) Observe a planilha do MS-Excel 2010/2016, na sua
configuracdo padrao, apresentada na figura.

D6 * S E =SE(OU(B6<2,C6>60).C6%0,4.C6%0.2)

4 A B Coo DI E. ] F

] Produto OQtde (kg)  Valor Imposto

2 Chocolate 5 RS 90.00

3 | Balas de Gelatina 1 RS 50,00

4  Bolinhos de Chuva 1.5 RS 75.00

5 Broas 0.5 RS 40,00

6 Torta de Limao 2 RS 60.00 |

7 Biscoitos 0,3 RS 30,00

X

Assinale a alternativa que contém o valor do Imposto da Torta de Limao ao ser aplicada a
formula indicada na célula Dé.
a) RS 12,00
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b) R$ 16,00
c) R$ 20,00
d) R$ 24,00
e) RS 36,00

=

A fungao OU verifica se algum argumento é VERDADEIRO e retorna VERDADEIRO ou FALSO.
Retorna FALSO somente se todos os argumentos forem FALSOS.

No teste l6gico OU(B6<2;C6>60), temos OU(2 < 2;60 > 60) --> 2 nao é menor que 2 e 60 nao é
maior que 60 --> OU(falso;falso)

Como o teste légico é FALSO, a férmula C6*0,2 sera calculada na célula D6, o que dara como
resultado =60 * 0,2= RS 12,00.

Letra a.

051. (VUNESP/2010/CREA-SP/AGENTE FISCAL/ADAPTADA) Observe a planilha do MS-
Excel 2003/2010/2016, na sua configuragao padrao, na qual é possivel visualizar o recurso
AutoFiltro ativado:

A | B | c
Ty Unidade
Solicitagao Status Sellciarte
1] . = i
1101 Andamento SLCTSTo0
2 Corporate
Personal e
5 2202 Andamento Blisiness
4 3303 Em Anélise Produtos CI
4404 Inici Finangas e
5 A Iniclar Business
6 5505 A Iniciar Central Ativos
e S Business e
6606 Em Andlise Fiscal
7
8 7707 Concluida Personal
9 8808 Andamento Business
10 [909 Concluida Corporate

Para exibir todas as linhas que possuam a unidade solicitante Business (linhas 2, 3, 5,7 € 9),
deve-se utilizar a seguinte opg¢ao encontrada em Personalizar AutoFiltro:

a) E Igual a...

b) Comega com...

c¢) Termina com...

d) Contém...

e) Nao Contém...
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Pastal - Excel
serir Layout da Pagina Farmulas Rewvisdo Exibir Desenwvolvedor & Diga-
strar Consultas [=] Conexdes A 1A Limpar ¥ 355 B-=
[P} . 21 =
labela .. r"" Propriedades T _— - = Reaplicar —_— &
ualizar assificar iltra o para
tes Recentes Tudo ~ Editar Links 'e"l Y;‘A\rangado Gl %“6 T, rEﬁl
isformar Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados
I
C D E F G H | J K L
I JI' an T | fev El '
%l Classificar do Menor para o Maior :
%l Classificar do Maior para o Menor |
Classificar por Cor 3 i
i
Filtros de Mdmero 3 h
Pesquisar ~ ,

[ [Selecionar Tudo) T

Figura. Guia Dados,c om destaque para Filtro

Nesse caso, para exibir todas as linhas que possuam a unidade solicitante Business deve-
se utilizar a opgao Contém, para que sejam exibidas somente as linhas em que a palavra
Business aparece.

A=)

Personalizar AutoFiltro .

Mostrar linhas onde:
Unidade Solicitante

Izl Business |Z|
] =]

Use ? para representar um Unico caractere
Use * para representar uma série de caracteres

contém

@E ©ou

[ oK J[ Cancelar ]

O resultado pode ser visto na figura seguinte:

A B C
1 Solicitagio |~/ Status (+] Unidade Solicitante
A 1101 Andamento Business e Corporate
3 2202 Andamento Personal e Business
5 4404 A Iniciar Financas e Business
7 6606 Em analise Business e Fiscal
9 8808 Andamento Business

Letra d.
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052. (IBFC/2013/PC-RJ/OFICIAL DE CARTORIO/ADAPTADA) No Excel 2016, quando se quer
formatar células que estdo ACIMA DA MEDIA em um intervalo selecionado com preenchimento,
por exemplo, vermelho claro e texto vermelho escuro, pode-se utilizar diretamente o
recurso chamado:
a) Formatar como Tabela
b) Autopreenchimento
c¢) Formatagao Condicional
d) Formatagao de Preenchimento
e) Formatar Células

A formatagao condicional formata a célula de acordo com uma condi¢do que pode ser um
valor ou uma férmula.

A condicao pode ser baseada na propria célula ou em outra. Por exemplo: formatar de vermelho
todos os alunos reprovados; formatar células que estdo ACIMA DA MEDIA em um intervalo
selecionado.

No Excel 2016, a formatagao condicional pode ser obtida a partir da Guia Pagina Inicial. Em
seguida, no grupo Estilos, clicar em Formatagao Condicional. Observe as opgdes que podem
ser selecionadas em seguida, na proxima tela.

Emlnserir - Z m ’é‘l"

T, X
oo HZ# Formatar como Tabela - gere Bxcluir - * yo

14—kl

GEstilns de Célula~ B Formatar - =

M Estilos Células Edigdo
Formatac¢ao Condicional

ldentifique facilmente
tendéncias e padries nos seus
dados usando barras, cores e
icones para realgar visualmente
os valores importantes.

'ﬁ' Dé-me mais informagdes
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%Fﬂ-rmatagﬁuﬂﬂndidﬂnal' E'I'Inserir - > - ’;‘I’- Paragt
| Realcar Regras das Ceélulas 3 | | EMEIiD[dD que...
B g imeiros/ O -
legras de Primeiros/Ultimos  » E Menor do gue...
[<] =
Barras de Dados 3 E Es=sta Entre...
Escalas de Cor 3 Elgual ...
E-£ o

Conjuntos de lcones * Texto que Contém...

L B Uma Data que Ocorre
E# Limpar Regras [
[E] Gerenciar Regras... |:| Valores Duplicados...

Letra c.

053. (FGV/2014/SUSAM/AGENTE ADMINISTRATIVO) A planilha abaixo foi criada no
MSExcel 2010 BR.

™ B C 0
1

, ———

3 AMAZONMNAS

4 GOYIANO OO §SVADO

. SUSAM

1 Secretaria de Estado de SoUde
®

9| 23 17 | 29 | 1
10

1 Somaz| 34 |
12 Maior valor= | 29

Nessa planilha foi inserida em D11 uma expressao para determinar a soma dos valores
contidos nas células A9 e D9. Em D12, foi inserida outra expressao para determinar o maior
valor entre todos no intervalo de A9 a D9. Nessas condic¢des, as expressdes inseridas em D11
e D12 foram, respectivamente,

a) =SOMA(A9;D9) e =MAIOR(A9:D9).

b) =SOMA(A9;D9) e =MAXIMO(A9:D9).

c) =SOMA(A9ED9) e =MAXIMO(A9:D9).
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d) =SOMA(A9:D9) e =MAXIMO(A9;D9).
e) =SOMA(A9:D9) e =MAIOR(A9;D9).

=

tricia Quintao

conjunto de argumentos.

Funcao Descricao Exemplos
, =SOMA(A2:A4)
Retorna a soma dos numeros | - . ,
SOMA descritos no areumento E o somatdrio das células do
& ' intervalo de A2 até A4.
MAXIMO Retorna o valor maximo de um _MAXIMO(C1:C5)

Seja a planilha seguinte:

A B C | D
A
.
Retorna o maior valor do intervalo 1 ) % 1 !
de acordocomaordemde grandeza | =]
MAIOR indicado apdés o ponto e virgula| 4 k) A b 0
(primeiro, segundo, ..., maior valor).
Sintaxe: =MAIOR(intervalo;ordem) i
b

=MAIOR(A3:D4;3)

246912233550
Resposta: 23.

Qual o terceiro maior nimero:

Nota adicional:

: (Dois pontos)

Indica um intervalo (leia-se até).

; (Ponto e virgula)

Separa um intervalo de outro, ou simplesmente
células e faz a unido (leia-se e).

Assim, temos:

=SOMA(A9;D9) = 23+11 =34.

E a soma dos numeros mostrados nas células A9 e D9.
=MAIOR(A9:D9;1) ou =MAXIMO(A9:D9)

Solicita o maior numero do intervalo de A9 até D9.

Sejam os valores desse intervalo: 23 17 29 11, o maior numero é 29.
Observe que a fungdo Maior especifica a posicao a ser retornada, que nesse caso € 1. Nas
assertivas essa posi¢ao nao foi listada, e entao deve-se considerar a fungdo maximo entre as

respostas!
Letra b.
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