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APRESENTACAO DA AULA

Fala, galera! O assunto da nossa aula de hoje é Microsoft Excel! Sim, eu sei que alguns de vocés
tém traumas com esse assunto. No entanto, ele é IM-POR-TAN-TIS-SIMO! Esse deve ser o assunto
mais cobrado da histdria de concursos de informatica por algumas razdes: primeiro, porque vocés
realmente vao precisar utiliza-lo em seu trabalho; sequndo porque é uma excelente fonte de
questoes de prova. Bacana? Entdo, vamos |a...

@  PROFESSOR DIEGO CARVALHO - WWW.INSTAGRAM.COM/PROFESSORDIEGOCARVALHO
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ESTRESSE

Galera, todos os topicos da aula possuem Faixas de Incidéncia, que indicam se o assunto cai
muito ou pouco em prova. Diego, se cai pouco para que colocar em aula? Cair pouco nao significa
que ndo caira justamente na sua prova! A ideia aqui é: se vocé esta com pouco tempo e precisa ver
somente aquilo que cai mais, vocé pode filtrar pelas incidéncias média, alta e altissima; se vocé tem
tempo sobrando e quer ver tudo, vejam também as incidéncias baixas e baixissimas. Fechado?

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA
INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA
INCIDENCIA EM PROVA: ALTISSIMA

Além disso, essas faixas nao sao por banca — é baseado tanto na quantidade de vezes que caiu em
prova independentemente da banca e também em minhas avalia¢oes sobre cada assunto...
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#ATENCAO

Avisos
Importantes

Esse curso foi desenvolvido para ser acessivel a alunos com diversos niveis de
conhecimento diferentes. Temos alunos mais avancados que tém
conhecimento prévio ou tém facilidade com o assunto. Por outro lado, temos
alunos iniciantes, que nunca tiveram contato com a matéria ou até mesmo que
tém trauma dessa disciplina. A ideia aqui é tentar atingir ambos os publicos -
iniciantes e avancados - da melhor maneira possivel..

Por que estou enfatizando isso?

U@y —
7 — O curso contém diversas questdes espalhadas em meio a teoria. Essas
= questdes possuem um comentdrio mais simplificado porque tém o tnico
objetivo de apresentar ao aluno como bancas de concurso cobram o
assunto previamente administrado. A imensa maioria das questdes para
que o aluno avalie seus conhecimentos sobre a matéria estdo dispostas ao
final da aula na lista de exercicios e possuem comentarios bem mais
completos, abrangentes e direcionados.

=S
~
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MICROSOFT EXCEL

Conceitos Basicos

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

Galera, o assunto da nossa aula de hoje é o Microsoft Office
Excel, mas antes é interessante contextualizar o que
veremos mais a frente. Vocés, com toda certeza, ja ouviram
falar na Microsoft. Sim, aquela empresa fundada pelo
bilionario Bill Gates, criadora do Sistema Operacional
Windows e de diversos outros softwares. Dentre esses
softwares, existe a Suite de Aplicagoes Office.

O que é isso, professor? Bem, existe um conceito chamado
Suite de Aplica¢des, que é simplesmente um conjunto de
aplicacdes voltadas para tarefas em comum. Por exemplo, a
Suite de Aplicacoes Office € um conjunto de varias
aplicagoes (Word, Excel, Powerpoint, Outlook, etc) voltadas
para tarefas relacionadas a um escritorio (em inglés, Office é
Escritorio). E que tarefas comuns seriam essas?

Galera, sao tarefas que ocorrem com frequéncia em escritdrios como, por exemplo, editar um texto,
criar um grafico, armazenar contas em uma planilha, criar apresentag¢des, salvar arquivos em
nuvem, entre outros. Enfim, a Suite de Aplica¢oes Office visa dinamizar e facilitar as tarefas do
cotidiano de um escritdrio. Dito isso, vamos resumir o que nds vimos até agora por meio da imagem

seguinte? Olha so...
. .4_ @ %

MICROSOFT OFFICE EXCEL

Existe uma empresa chamada Microsoft que possui diversos softwares. Dentre eles, ela possui uma
Suite de Aplicagdes de Escritorio chamada Microsoft Office. Dentro dessa Suite de Aplicacdes de
Escritorio, ha uma aplicagao chamada Excel, que se trata de um editor de planilhas eletronicas.
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Tudo certo até aqui? Agora que nos ja estamos mais intimos, vamos chamar o Microsoft Office Excel
apenas de Excel e vamos ver mais detalhes sobre ele.

. ESCLARECENDO!

EM NOSSA AULA, VAMOS ABORDAR 0 EXCEL DE FORMA GENERICA, UTILIZANDO 0 LAYOUT
DA VERSAO 2016, MAS EVIDENTEMENTE RESSALTANDO DIFERENCAS E NOVIDADES RELEVANTES
ATUALMENTE ENTRE AS VERSOES.

NOS UTILIZAMOS ESSA ESTRATEGIA PORQUE — COMO A IMENSA MAIORIA DOS ALUNOS
POSSUI APENAS A ULTIMA VERSAO DO SOFTWARE — ELES NOS PEDEM QUE FAGAMOS BASEADO NESSA VERSAQ
PARA QUE ELES POSSAM TESTAR TUDO QUE VEREMOS EM AULA.

ESSE E UM ASSUNTO VIRTUALMENTE INFINITO. EXAMINADORES PODEM COBRAR DIVERSOS
PONTOS PORQUE ESSE SOFTWARE POSSUI RECURSOS INESGOTAVEIS. VAMOS DIRECIONA-LOS PARA AQUILO
QUE MAIS CAI, MAS NAO TEM JEITO SIMPLES: E SENTAR A BUNDA NA CADEIRA E FAZER MUITOS EXERCICIOS.

Contexto Histérico

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

O Excel foi lancado em 1987 e, desde entdo, é lider de mercado com larga vantagem sobre seus
concorrentes. Como eu disse, ele foi criado com o intuito de ser um software editor de planilhas
eletronicas — mas o que sao planilhas eletrénicas? Também chamadas de Planilhas ou Folhas de
Calculo, sao basicamente tabelas para realizacdo de calculos ou apresentacdo de dados,
compostas por linhas e colunas.

Além disso, como sdo implementadas por meio de um programa de computador, elas sdo
chamadas de planilhas eletronicas. Bacana?
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SE LIGA!

Talvez os mais velhos reconhegam essas imagens abaixo. Quem ai'sabe o que é isso? Isso € um Livro-
Caixa! Eram nesses caderninhos pautados que pagamentos e recebimentos de uma empresa eram
lancados antigamente (na verdade, hoje em dia ainda ha pessoas que utilizam Livro-Caixa). Com o
passar do tempo, essas planilhas fisicas foram sendo substituidas por planilhas eletrénicas,

como no Excel. Legal, ndo é?:)

MOVIMENTO DO CAIXA ™™

DOC.
o HISTORIO

ENTRADAS

SAlDAS.

DETALHES DO SALDO
DINHEIRO
CHEQUES

{ (SONAS PARACONFERENCIA
=) l T T CAIXA
\‘romt

VISTO

Apesar de ser produzido pela Microsoft, ha versoes para sistemas operacionais desktop ou mobile

(Apple, Windows Phone, Android e iOS — Linux, ndo). Vejamos algumas opg¢oes de acesso:

OPGOES DO EXCEL

Comprar toda a Suite Office (incluindo Excel, Word, Powerpoint, Outlook, etc) para seu Computador Windows ou

Apple — porém essa opcdo é bem cara;

Comprar somente o Excel Desktop Edition para o seu Computador Windows ou Apple — é uma op¢ao mais barata,

mais ainda é um pouco salgada;

Utilizar o Excel Online — uma versao gratuita que pode ser utilizada no proprio navegador, mas que ndo suporta

tudo que a versdo Excel Desktop Edition suporta;

Pagar assinatura periodica do Office 365, uma versdo online do Pacote Office que oferece os mesmos softwares e

servigos.

a BNB (Analista Bancério) Informética - 2023 (Pré-Edital)
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Office 365 Personal Office Home & Student 2019

R$ 239,00" R$ 399,00

Ou compre por R$ 24,00 por més Compra tinica

© essencial para realizar todas as tarefas. Versdes
cléssicas dos aplicativos do Office instalados em um PC.
uuuuuu

Uma solugdo em todos os seus dispositivos. Indlui os
aplicativos premium do Office para um usudrio.

Inclui aplicativos do Office Inclui aplicativos do Office

Word Excel Outiook Word Excel

BowerPoint Excel EowerPoint

Inclui servigos Inclui servigos

(néo incluido)
&
neDrive
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Galera, na primeira opg¢ao ao lado, vocé pode comprar a
Suite Office para o seu computador, pagar uma Unica
vez um valor fixo e utiliza-la eternamente, sem
garantias de atualizagcdo. Com o Office 365, vocé paga
uma assinatura mensal ou anual para seu dispositivo
(computador, celular, notebook, tablet, etc), integrada
na nuvem, online ou offline, com garantia de
atuvalizacao automatica de recursos e de seguranca
sem qualquer custo adicional. Professor, qual é o
melhor? Cara, depende dos interesses dos usuarios!
Abaixo eu coloquei uma imagem do site oficial da
Microsoft que mostra diferencas, valores e
caracteristicas do Office 365 e Suite Office (conforme
apresenta a imagem ao lado). Segue abaixo o histérico
das versoes do MS Excel para Windows —de 1987 a 2019:

Novidades Excel 2013

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

Novidade oa: Iniciar rapidamente

Os modelos fazem a maior parte da configuragdo e o design
do trabalho para vocg, assim vocé podera se concentrar nos

A nova ferramenta de Analise Rapida permite que vocé
converta seus dados em um grafico ou em uma tabela, em
duas etapas ou menos. Visualize dados com formatagdo
condicional, minigraficos ou graficos, e faga sua escolha ser
aplicada com apenas um clique.

dados. Quando vocé abre o Excel 2013, sdo exibidos

modelos para orgamentos, calendarios, formularios e

Novidade 03: Novas fung¢des do Excel

relatorios, e muito mais. La existem varios para contabilizar

despesas pessoais prontinho para vocé utilizar! Eu gosto
muito desses modelos prontos, porque eles me poupam

muito trabalho.

Novidade 02: Analise Instantanea de Dados

(]

www.estrategiaconcursos.com.br

Vocé encontrard varias fungdes novas nas categorias de
funcdo de matematica, trigonometria, estatistica,
engenharia, dados e hora, pesquisa e referéncia, logica e
texto. Novas também sdo algumas fungdes do servico Web
para referenciar os servicos Web existentes em
conformidade com o REST.
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Novidade o4: Preencher uma coluna inteira de dados em
um instante

O Preenchimento Reldmpago é como um assistente de
dados que termina o trabalho para vocé. Assim que ele
percebe o que vocé deseja fazer, o Preenchimento
Reldmpago insere o restante dos dados de uma sé vez,
seguindo o padrdo reconhecido em seus dados.

Novidade os: Criar o grafico certo para seus dados

O Excel recomenda os graficos mais adequados com base
em seus dados usando Recomendacgdes de grafico. Dé uma
rapida olhada para ver como seus dados aparecerdo em
diferentes graficos, depois, basta selecionar aquele que
mostrar as ideias que vocé deseja apresentar.

Novidade 06: Filtrar dados da tabela usando segmentacao

Introduzido pela primeira vez no Excel 2010 como um modo
interativo de filtrar dados da Tabela Dindmica, as
segmentacdes de dados agora também filtram os dados nas
tabelas do Excel, tabelas de consulta e outras tabelas de
dados. Mais simples de configurar e usar, as segmentagdes

de dados mostram o filtro atual, assim vocé sabera
exatamente quais dados esta examinando.

Novidade 07: Uma pasta de trabalho, uma janela

No Excel 2013 cada pasta de trabalho tem sua propria janela,
facilitando o trabalho em duas pastas de trabalho ao mesmo
tempo. Isso também facilita a vida quando vocé esta
trabalhando em dois monitores.

Novidade 08: Salvar e compartilhar arquivos online

O Excel torna mais facil salvar suas pastas de trabalho no seu
proprio local online, como seu OneDrive gratuito ou o
servico do Office 365 de sua organizagdo. Também ficou
mais facil compartilhar planilhas com outras pessoas.
Independente de qual dispositivo usem ou onde estiverem,
todos trabalham com a versdo mais recente de uma
planilha. Vocé pode até trabalhar com outras pessoas em
tempo real.

Novidade og: Inserir dados da planilha em uma pagina da
Web

Para compartilhar parte de sua planilha na Web, vocé pode
simplesmente inseri-la em sua pagina da Web. Outras
pessoas poderdo trabalhar com os dados no Excel Online ou
abrir os dados inseridos no Excel.

Novidade 10: Compartilhar uma planilha do Excel em uma
reunido online

a BNB (Analista Bancério) Informética - 2023 (Pré-Edital)
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Independentemente de onde vocé esteja e de qual
dispositivo use, seja um smartphone, tablet ou PC, desde
que vocé tenha o Lync instalado, podera se conectar e
compartilhar uma pasta de trabalho em uma reunido online.

Novidade 11: Salvar em um novo formato de arquivo

Agora vocé pode salvar e abrir arquivos no novo formato de
arquivo Planilha Strict Open XML (*.xlsx). Esse formato
permite que vocé leia e grave datas ISO8601 para solucionar
um problema de ano bissexto em 1900.

Novidade 12: Mudancas na faixa de op¢des para graficos

O novo botdo Graficos Recomendados na guia Inserir
permite que vocé escolha dentre uma série de graficos que
sdo adequados para seus dados. Tipos relacionados de
graficos como gréficos de dispersdo e de bolhas estdo sob
um guarda-chuva. E existe um novo botdo para gréficos
combinados: um grafico favorito que vocé solicitou. Quando
vocé clicar em um grafico, vocé também verd uma faixa de
opgbes mais simples de Ferramentas de Grafico. Com
apenas uma guia Design e Formatar, ficara mais facil
encontrar o que vocé precisa.

Novidade 13: Fazer ajuste fino dos graficos rapidamente

Trés novos botdes de grafico permitem que vocé escolha e
visualize rapidamente mudancas nos elementos do grafico
(como titulos ou rodtulos), a aparéncia e o estilo de seu
grafico ou os dados que serdo mostrados.

Novidade 14: Visualizar animagdo nos graficos

Veja um grafico ganhar vida quando vocé faz alteragdes em
seus dados de origem. Nao é apenas divertido observar, o
movimento no grafico também torna as mudangas em seus
dados muito mais claras.

Novidade 15: Rétulos de dados mais elaborados

Agora vocé pode incluir um texto sofisticado e atualizavel de
pontos de dados ou qualquer outro texto em seus rétulos de
dados, aprimora-los com formatacdo e texto livre adicional,
e exibi-los em praticamente qualquer formato. Os rétulos
dos dados permanecem no lugar, mesmo quando vocé
muda para um tipo diferente de grafico. Vocé também pode
conecta-los a seus pontos de dados com linhas de
preenchimento em todos os graficos, ndo apenas em
graficos de pizza.

Novidade 16: Criar uma Tabela Dinamica que seja
adequada aos seus dados

Escolher os campos corretos para resumir seus dados em
um relatorio de Tabela Dindmica pode ser uma tarefa
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desencorajadora. Agora vocé tera ajuda com isso. Quando
vocé cria uma Tabela Dinamica, o Excel recomenda varias
maneiras de resumir seus dados e mostra uma rapida
visualizagdo dos layouts de campo. Assim, sera possivel
escolher aquele que apresenta o que vocé estd procurando.

Novidade 17: Usar uma Lista de Campos para criar
diferentes tipos de Tabelas Dindmicas

Crie o layout de uma Tabela Dindmica com uma ou varias
tabelas usando a mesma Lista de Campos. Reformulada
para acomodar uma ou varias Tabelas Dinamicas, a Lista de
Campos facilita a localizagdo de campos que vocé deseja
inserir no layout da Tabela Dindmica, a mudanca para o
novo Modelo de Dados do Excel adicionando mais tabelas e
a exploragdo e a navegagdo em todas as tabelas.

Novidade 18: Usar varias tabelas em sua analise de dados

O novo Modelo de Dados do Excel permite que vocé
aproveite os poderosos recursos de analise que estavam
disponiveis anteriormente somente com a instalagdo do
suplemento Power Pivot. Além de criar as Tabelas
Dindmicas tradicionais, agora é possivel criar Tabelas
Dindmicas com base em varias tabelas do Excel. Ao importar
diferentes tabelas e criar relagdes entre elas, vocé podera
analisar seus dados com resultados que ndo pode obter de
dados em uma Tabela Dinamica tradicional.

Novidade 19: Power Map

Se vocé estiver usando o Office 365 Pro Plus, o Office 2013
ou o Excel 2013, sera possivel aproveitar o Power Map para
Excel. O Power Map é uma ferramenta de visualizagdo de
dados tridimensionais (3D) que permite que vocé examine
informacdes de novas maneiras usando dados geograficos e
baseados no tempo. Vocé pode descobrir informagdes que
talvez ndo veja em gréficos e tabelas bidimensionais (2D)
tradicionais. O Power Map é incluido no Office 365 Pro Plus,
mas sera necessario baixar uma versao de visualiza¢do para
usa-lo com o Office 2013 ou Excel 2013.

Novidade 20: Power Query

Se vocé estiver utilizando o Office Professional Plus 2013 ou
o Office 365 Pro Plus, podera aproveitar o Power Query para
o Excel. Utilize o Power Query para descobrir e se conectar
facilmente aos dados de fontes de dados publicas e
corporativas. Isso inclui novos recursos de pesquisa de
dados e recursos para transformar e mesclar facilmente os
dados de varias fontes de dados para analisa-los no Excel.

Novidade 21: Conectar a novas origens de dados
Para usar varias tabelas do Modelo de Dados do Excel, vocé

pode agora conectar e importar dados de fontes de dados
adicionais no Excel como tabelas ou Tabelas Dinamicas. Por
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exemplo, conectar feeds de dados como os feeds de dados
OData, Windows Azure DataMarket e SharePoint. Vocé
também pode conectar as fontes de dados de fornecedores
OLE DB adicionais.

Novidade 22: Criar relacdes entre tabelas

Quando vocé tem dados de diferentes fontes em varias
tabelas do Modelo de Dados do Excel, criar relagdes entre
essas tabelas facilita a analise de dados sem a necessidade
de consolida-las em uma Unica tabela. Ao usar as consultas
MDX, vocé pode aproveitar ainda mais as relagdes das
tabelas para criar relatorios significativos de Tabela
Dindmica.

Novidade 23: Usar uma linha do tempo para mostrar os
dados para diferentes periodos

Uma linha do tempo simplifica a comparagdo de seus dados
da Tabela Dindmica ou Grafico Dindmico em diferentes
periodos. Em vez de agrupar por datas, agora vocé pode
simplesmente filtrar as datas interativamente ou mover-se
pelos dados em periodos sequenciais, como o desempenho
progressivo de més a més, com um clique.

Novidade 24: Usar Drill Down, Drill Up e Cross Drill para
obter diferentes niveis de detalhes

Fazer Drill Down em diferentes niveis de detalhes em um
conjunto complexo de dados ndo é uma tarefa facil.
Personalizar os conjuntos é Util, mas localiza-los em uma
grande quantidade de campos na Lista de Campos demora.
No novo Modelo de Dados do Excel, vocé poderd navegar
em diferentes niveis com mais facilidade. Use o Drill Down
em uma hierarquia de Tabela Dindmica ou Grafico Dinamico
para ver niveis granulares de detalhes e Drill Up para acessar
um nivel superior para obter informagdes do quadro geral.

Novidade 25: Usar membros e medidas calculados por
OLAP

Aproveite o poder da Bl (Business Intelligence, Inteligéncia
Comercial) de autoatendimento e adicione seus proprios
calculos com base em MDX (Multidimensional Expression)
nos dados da Tabela Dindmica que esta conectada a um
cubo OLAP (Online Analytical Processing). Ndo é preciso
acessar o Modelo de Objetos do Excel -- vocé pode criar e
gerenciar membros e medidas calculados diretamente no
Excel.

Novidade 26: Criar um Grafico Dinamico autébnomo

Um Grafico Dinamico ndo precisa mais estar associado a
uma Tabela Dinamica. Um Grafico Dindmico auténomo ou
separado permite que vocé experimente novas maneiras de
navegar pelos detalhes dos dados usando os novos recursos
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de Drill Down e Drill Up. Também ficou muito mais facil
copiar ou mover um Grafico Dindmico separado.

Novidade 27: Suplemento Power Pivot para Excel

Se vocé estiver usando o Office Professional Plus 2013 ou o
Office 365 Pro Plus, o suplemento Power Pivot vira instalado
com o Excel. O mecanismo de analise de dados do Power
Pivot agora vem internamente no Excel para que vocé possa
criar modelos de dados simples diretamente nesse
programa. O suplemento Power Pivot fornece um ambiente
para a criagdo de modelos mais sofisticados. Use-o para
filtrar os dados quando importa-los, defina suas proprias
hierarquias, os campos de calculo e os KPIs (indicadores
chave de desempenho) e use a linguagem DAX (Expressoes
de Analise de Dados) para criar formulas avangadas.

Novidade 28: Usar membros e medidas calculados por
OLAP

Se vocé estiver usando o Office Professional Plus, podera
aproveitar o Power View. Basta clicar no botdo Power View
na faixa de op¢des para descobrir informagdes sobre seus

dados com os recursos de exploragdo, visualizacdo e
apresentacdo de dados altamente interativos e poderosos
que sdo faceis de aplicar. O Power View permite que vocé
crie e interaja com graficos, segmentacdes de dados e
outras visualiza¢des de dados em uma Unica planilha.

Novidade 29: Suplemento Inquire

Se vocé estiver utilizando o Office Professional Plus 2013 ou
o Office 365 Pro Plus, o suplemento Inquire vem instalado
com o Excel. Ele Ihe ajuda a analisar e revisar suas pastas de
trabalho para compreender seu design, fungdo e
dependéncias de dados, além de descobrir uma série de
problemas incluindo erros ou inconsisténcias de formula,
informacgdes ocultas, links inoperacionais entre outros. A
partir do Inquire, é possivel iniciar uma nova ferramenta do
Microsoft Office, chamada Comparagdo de Planilhas, para
comparar duas versdes de uma pasta de trabalho, indicando
claramente onde as alteragdes ocorreram. Durante uma
auditoria, vocé tem total visibilidade das alteragdes
efetuadas em suas pastas de trabalho.

Novidades Excel 2016

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

Pastal - Excel

Arquivo Inserir Layout da Pégina Farmulas
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A boa noticia é que a Versdo 2016 trouxe pouquissimas novidades. No
entanto, uma delas foi uma das mais interessantes e se chama Diga-me
o que vocé deseja fazer. Este recurso ajuda usuarios a realizar tarefas de
forma mais rapida. Além de ser uma otima ferramenta para quem nao

sabem bem onde estdo os campos e menus, é 6timo para aumentar a

=4 Validagdo de Dados »
r@ Ir para a Janela Dindmica de ...
é Obter Dados 4
e Obter Ajuda sobre "dado” 4
ﬂ) Pesquisa Inteligente sobre "d...

(]
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produtividade no dia a dia. Percebam na imagem acima que eu digito
apenas “dado” e ele me retorna varias opgoes.
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H - = Pastal - Excel Entrar
Arquivo Pégina Inicial Inserir Layout da Pégina Férmulas Dados Revisdo Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer & Compartilhar
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g ;) https:/ WW.ESIrategIaCoOnCuUrsos. Com.or
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a7 Concursos Publicos. Estude com nossos Cursos Onling para
"— Concursos, 100% focados no Edital e Tire dividas com os melhore:...

Outra novidade foi a Pesquisa Inteligente! Esse recurso permite vocé possa fazer pesquisas sobre
um termo de uma célula ou varios termos em varias células, com resultados vindos da web — por
meio de um buscador — e da biblioteca do proprio Excel. Por fim, ha também novos seis novos tipos
de graficos: Cascata, Histograma, Pareto, Caixa e Caixa Estreita, Treemap e Explosdo Solar — como
é mostrado na imagem abaixo (Pareto é um tipo de Histograma).

Inserir Grafico T x
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Funil
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T “n VInn-----------------
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()

FIQUE

ATENTO!

AGORA CHEGOU A HORA DE FAZER UMA PAUSA, ABRIR 0 EXCEL EM SEU COMPUTADOR E
ACOMPANHAR 0 PASSO A PASSO DA NOSSA AULA, PORQUE ISSO FACILITARA IMENSAMENTE 0

ENTENDIMENTO DAQUI PARA FRENTE. TRANQUILO? VEM COMIGO!

Novidades Excel 2019

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

Novidade o1: Novas fun¢des

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

Novidade 02: Graficos de Mapas

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

Novidade 03: Graficos de Funil

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

Novidade o4: Elementos Graficos Vetoriais Escalaveis
(SVG)

Aumente o apelo visual dos documentos, das planilhas e das
apresentacdes inserindo os SVG (Elementos Gréaficos

Vetoriais Escalaveis) que possuem filtros aplicados a eles.

Novidade o5: Converter icones SVG em formas

a BNB (Analista Bancério) Informética - 2023 (Pré-Edital)
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Transforme todos os icones e as imagens SVG em formas do
Office para que seja possivel alterar a cor, o tamanho ou a
textura.

Novidade 06: Inserir modelos 3D para ver todos os angulos

Use o 3D para aumentar o impacto criativo e visual das suas
planilhas. Insira com facilidade um modelo 3D, para que
vocé possa gira-lo 360 graus.

Novidade 07: Novos efeitos de tinta

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

Novidade 08: Conjunto de canetas portatil e
personalizavel

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

Novidade og: Equagdes a Tinta

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

Novidade 10: Inserir links recentes

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

Novidade 11: Exibir e restaurar alteragdes em pastas de
trabalho compartilhadas

Novidade 13: Preenchimento automatico aprimorado

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

Novidade 14: Novos Temas

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

de Tema do Office.
Veja rapidamente quem fez alteragdes em pastas de
trabalho compartilhadas e restaure facilmente as versoes
anteriores.

Novidade 15: Quebre barreiras de idioma

Traduza palavras, frases ou paragrafos para outro idioma
com o Microsoft Translator. Vocé pode fazer isso na guia
Revisdo na faixa de opgoes.

Novidade 12: Salvar rapidamente em pastas recentes

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

Microsoft 365

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

Apos mais de 30 anos, a Microsoft encerrou o Pacote Office como existia antigamente - ele foi
substituido pelo Microsoft 365* e comecou a chegar aos consumidores em novembro de 2022.
O que é o Microsoft 3652 Ele inclui um conjunto de aplicativos e servicos que ajudam a melhorar a
colaboracdo e a eficiéncia no trabalho, como o Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint, Microsoft Outlook, Microsoft Teams e Microsoft OneDrive.

Além dos aplicativos de produtividade, o Microsoft 365 também inclui recursos de seguranca e
gerenciamento de dispositivos para ajudar a proteger dados e dispositivos contra ameacas
cibernéticas. Ele pode ser usado em dispositivos desktop, laptop, tablet e celular e esta disponivel
em diferentes planos, dependendo das necessidades e do tamanho da empresa. Como agora se
trata de uma suite de escritério baseada em nuvem, as novidades podem ocorrer a todo momento.

1 O Office 365 era o nome anterior do servigo de assinatura de produtividade baseado em nuvem fornecido pela Microsoft, agora conhecido como
Microsoft 365. O Office 365 foi renomeado como Microsoft 365 em margo de 2020 para refletir a evolugdo do servigo para incluir recursos mais
abrangentes.
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Logo, ndo adianta eu tentar listar todas as novidades aqui porque a partir do momento que eu as
publicar elas poderdo estar desatualizadas. Desde janeiro de 2019, temos atualizag6es mensais!
Isso mesmo: antigamente tinhamos um pacote de novidades a cada trés anos e agora todo més
a Microsoft atualiza o software com novidades, recursos e melhorias de desempenho. Vejam
uma resposta do proprio site da Microsoft:

Quando obtenho os recursos mais
recentes do Microsoft 3657

L et = i 11em ArEre ot e 5 - . OFF T MfFEma 280 Crhaall
Microsoft 365 para uso doméstico, Office para empresas, Office 365 Small
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b
i
]
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A medida que Microsoft 365 novos recursos se tornam disponiveis, eles s vezes sdo lancados ao longo de
um periodo de tempo para todos os assinantes. Se ha uma Microsoft 365 conta corporativa ou de
estudante, o momento em que vocé receber novos recursos também pode depender das configuragdes da
sua organizacdo. Finalmente, todos os Microsoft 365 assinantes receberdo os novos recursos. Se vocé néo
encontrar um recurso que esta esperando nos aplicativos do Office, ndo precisa se preocupar: ele
estd a caminho!

Como o Microsoft 365 é baseado em nuvem, ele oferece recursos adicionais, como
armazenamento em nuvem ilimitado, colaboragao em tempo real, atualizacbes de recursos
regulares e seguranca avancada de dados. O link a sequir apresenta as novidades do Microsoft
365 e, em seqguida, nds vamos ver as principais novidades implementas do Microsoft 365 para o
Microsoft Excel.

HTTPS://SUPPORT.MICROSOFT.COM/PT-BR/0FFICE/NOVIDADES-DO-OFFICE-PARA-A-WEB-FC 1DE049-98F3-46DA-A5AA-DA4A 19C3E909

Novidade oa1: Coautoria de Documentos
Novidade 02: Melhor colaboracao
Com a coautoria em tempo real, vocé pode trabalhar com

outras pessoas no mesmo documento ao mesmo tempo. Tenha controle de quando vocé envia comentarios para seus
N3o had necessidade de enviar notas ou e-mails extras coautores e seja produtivo com uma experiéncia de
porque todos serdo notificados quando um arquivo for comentario consistente entre o Word, o Excel e o
atualizado. PowerPoint.

'm Marissa Navarro

Please confirm the ||.nlr. URL, I'm getting a 40d & &7 Edit comment
when | try to follow it

il Dielete thread
'@ Parvin Radina U I

The URL = carrect, there was a server probl
now fixed.

»" Resolve thread

Reply...

BNB (Analista Bancério) Informética - 2023 (Pré-Edital)
www.estrategiaconcursos.com.br 127

©
2\




Diego Carvalho, Renato da Costa, Equipe Informéatica e Tl

Aula 02

Novidade 03: Saiba quem esta em seu documento

Veja quem mais esta trabalhando junto com vocé e onde
eles estdo no documento. Vocé encontrara essa experiéncia
no Word, Excel e PowerPoint.

Novidade o4: Atualizacdo Visual

Trabalhe com uma experiéncia Iniciar modernizada e guias
recém-atualizadas na faixa de opgdes. Experimente um
estilo limpo e claro com iconografia monolinha, paleta de
cores neutras e cantos de janela mais suaves. Essas
atualizagdes comunicam a agdo e fornecem recursos com
recursos visuais simples.

L
~— 8 =
E ¥ of
-— CL 4 = —
= ® -
eve. - — mmm
Experiences
built for focus B
o .
- S— . F

Novidade o5: XLOOKUP

Linha por linha, localize tudo o que vocé precisa em uma
tabela ou intervalo com XLOOKUP.

Microsoft Excel

XLOOKUP
function

Novidade 06: Modos de exibi¢ao de planilhas
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Crie modos de exibi¢do personalizados em uma planilha do
Excel sem interromper outras pessoas.

File Home Insert Formulas
Default New Sheet View 9
|
TP New Editing H
View
Sheet View Documer
£ e T Nt B B N A W W F R H R AR R B

Novidade o7: Faixa de Opgdes de Acessibilidade

A faixa de opgdes Acessibilidade coloca todas as
ferramentas necessarias para criar conteudo acessivel em
um s lugar.

e I

Accessibility
& B @
=] i S
Al Define Renames Accessibil
Text Mame Hedp

Mames Resoiircg

Novidade 08: Veja o que ha de novo no Stock Media

Estamos constantemente adicionando mais contetdo de
midia avangada a cole¢do de Conteudo Criativo Premium do
Microsoft 365, uma biblioteca com curadoria de imagens de
banco de imagens, icones e muito mais que ajuda vocé a se
expressar.

Microsoft 365
Insert premiu
content

Novidade 0g: Pesquisas da Microsoft

Na parte superior de seus aplicativos do Microsoft 365 no
Windows, vocé encontrara a nova caixa Pesquisa da
Microsoft. Esta poderosa ferramenta ajuda-o a encontrar
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rapidamente o que procura, desde texto a comandos para
ajudar e muito mais.
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Novidade 10: Aumente o alcance do seu conteido

O Verificador de Acessibilidade fica de olho em seus
documentos e informa na barra de status quando encontra
algo que vocé deve olhar.

Keep an eye on it
We will keep track of accessibility issues while
you work and tell you about them here.

Click the status bar mossage to investigate

4w find

i’.}[_\l: Tof 1 239 werds ] &-‘m:\r:'.:tl- ity [fverihgate

Novidade 11: Melhorias de desempenho

Experimente desempenho, estabilidade e velocidade
aprimorados no Word, Excel, PowerPoint e Outlook.

3 100000 % om

pLt =

i L iE R o

B 0o | o
LA » ST S of prigarty wakomn e thas §360500

Novidade 12: Aba de desenho atualizada

Acesse e altere rapidamente a cor de todas as suas
ferramentas de tinta digital em um sé lugar.

File Home nsert Draw Design Layaout Reference

NOl'R R R REE

Dirawing Tools

Novidade 13: Salve suas alteragdes quando ocorrem

Carregue os seus ficheiros para o OneDrive, OneDrive para
Empresas ou SharePoint Online para se certificar de que
todas as suas atualizagdes sdo guardadas de forma
automatica.

AutoSave fil D> 'th

a move to the _.oud

Novidade 14: Suporte ao OpenDocument Format (ODF) 1.3

Agora incluimos suporte para o formato OpenDocument
(ODF) 1.3. A especificacdo ODF 1.3 adiciona suporte para
Muitos NOVOos recursos.

AGORA CHEGOU A HORA DE FAZER UMA PAUSA, ABRIR 0 EXCEL EM SEU COMPUTADOR E ACOMPANHAR 0 PASSO A PASSO DA

NOSSA AULA, PORQUE ISSO FACILITARA IMENSAMENTE 0 ENTENDIMENTO DAQUI PARA FRENTE. TRANQUILO? VEM COMIGO!

a BNB (Analista Bancério) Informética - 2023 (Pré-Edital)

www.estrategiaconcursos.com.br

17
127



Diego Carvalho, Renato da Costa, Equipe Informéatica e Tl
Aula 02

INTERFACE GRAFICA

Visao Geral

BARRA DE FERRAMENTAS DE ACESSO RAPIDO
FAIXA DE OPGOES

BARRA DE TiTULOS
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Barra de Titulos

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

Pastal - Excel

Trata-se da barra superior do MS-Excel que exibe o nome da pasta de trabalho que esta sendo
editada — além de identificar o software e dos botdes tradicionais: Minimizar, Restaurar e Fechar.
Lembrando que, caso vocé dé um clique-duplo sobre a Barra de Titulo, ela ira maximizar a tela —
caso esteja restaurada; ou restaurar a tela — caso esteja maximizada. Além disso, é possivel mover

toda a janela ao arrastar a barra de titulos com o cursor do mouse.

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

O Excel é um software com uma excelente usabilidade e extrema praticidade, mas vocés hdo de
concordar comigo que ele possui muitas funcionalidades e que, portanto, faz-se necessaria a
utilizacdo de uma forma mais rapida de acessar alguns recursos de uso frequente. Sabe aquele
recurso que vocé usa toda hora? Para isso, existe a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido,

localizada no canto superior esquerdo — como mostra a imagem abaixo.

Pastal - Excel Entrar

Arquivo Pégina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer =3 Compartilhar

B B [ (| p wESG g gy B @ 4] e

- il - i - fi= Coluna

Tabela Tabelas Dindmicas Tabela llustragdes Suplementos Gréaficos N _ Mapas  Grafico Mapa Filtros  Link Texto Simbolos
Dindmica Recomendadas s e Recomendados L' A j‘\ T - Dindmico~ 3D~ HGE”hUQDE’d“ - -

Tabelas Graficos = Tours Minigraficos Links -~

A principio, a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido contém — por padrao — as op¢des de Salvar,
Desfazer, Refazer e Personalizar. Porém, vocés estdo vendo uma setinha bem pequenininha
apontando para baixo ao lado do Refazer? Pois é, quando clicamos nessa setinha, nos
conseguimos visualizar um menu suspenso com opg¢des de personalizagdao, que permite

adicionar outros comandos de uso frequente.

Observem que eu posso adicionar na minha Barra de Ferramentas op¢des como Novo Arquivo,
Abrir Arquivo, Impressao Rapida, Visualizar Impressao e Imprimir, Verificacao Ortografica,
Desfazer, Refazer, Classificar, Modo de Toque/Mouse, entre varios outros. E se eu for em Mais
Comandos..., é possivel adicionar muito mais opg¢des de acesso rapido. Esse foi simples, ndo?

Vamos continuar...
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Mostrar Abaixo da Faixa de Opges

Faixa de Opc¢des (Ribbon)

A Faixa de Opc¢oes é aquele conjunto de op¢des de funcionalidades exibidas na parte superior e
agrupadas por temas para que os usuarios localizem as ferramentas com mais facilidade. Existem
trés componentes fundamentais na Faixa de Opc¢des, quais sejam: Guias, Grupos e Botodes de
Acao/Comandos. Basicamente, Guias sao compostas por Grupos, que sao compostos por Botdes
de A¢do ou Comandos — como mostra a imagem abaixo.

PRINCIPAIS GUIAS DO MS-EXCEL 2016

< EXIBIR/ LAYOUT DA <
PAGINA INICIAL ARQUIVO m EXIBICAO m PAGINA FORMULAS DADOS

GUIAS FIXAS — EXISTEM NO MS-EXCEL, MS-WORD E MS-POWERPOINT GUIAS VARIAVEIS

Cada guia representa uma area e contém comandos reunidos por grupos de funcionalidades em
comum. Como assim, professor? Vejam so: na Guia Pagina Inicial, nds temos os comandos que sao
mais utilizados no Excel. Essa guia ¢ dividida em grupos, como Area de Transferéncia, Fonte,
Alinhamento, Numero, Estilos, Células, Edicao, etc. E, dentro do Grupo, nds temos varios
comandos de funcionalidades em comum.
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Pastal - Excel Entrar
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer
L . v | = 2 2
D * Calibri 1A AT == #r- EE Geral - -- 2] p} iﬁ‘“lnsenr Z %Y p
Egy - o R & . g Excluir - m = - §
Colar - N I S ~-|Hi- &y . A- === =3 - 0= . of oo 2 00 Formatagdo Formatar como Estilosde B - Classificar Localizar e
- Condicional > Tabela~ _ Célula~  [EJFormatar~ & ~ ¢ Fijtrar~ Selecionar »
Area de Transferéncia = Fonte [F] Alinhamento ] Nime¢ro ] Estilos Células Edicdo

Por exemplo: na Guia Pagina Inicial, dentro do Grupo Fonte, ha funcionalidades como Fonte,
Tamanho da Fonte, Cor da Fonte, Cor de Preenchimento, Bordas, Negrito, Italico, entre outros. Ja
na mesma Guia Pagina Inicial, mas dentro do Grupo Area de Transferéncia, ha funcionalidades
como Copiar, Colar, Recortar e Pincel de Formatacdo. Observem que os comandos sao todos
referentes ao tema do Grupo em que estao inseridos. Bacana?

Por fim, é importante dizer que a Faixa de Op¢oes é ajustavel de acordo com o tamanho disponivel
de tela; ela é inteligente, no sentido de que é capaz de exibir os comandos mais utilizados; e ela &
personalizavel, isto €, vocé pode escolher quais guias, grupos ou comandos devem ser exibidas
ou ocultadas e, inclusive, exibir e ocultar a propria Faixa de Op¢des, criar novas guias ou novos
grupos, importar ou exportar suas personalizac¢des, etc —como é mostrado na imagem abaixo.

Por outro lado, ndo é possivel personalizar a redu¢do do tamanho da sua faixa de op¢des ou o
tamanho do texto ou os icones na faixa de opg¢des. A Unica maneira de fazer isso é alterar a
resolucao de video, o que poderia alterar o tamanho de tudo na sua pagina. Além disso, suas
personaliza¢6es se aplicam somente para o programa do Office que vocé esta trabalhando no
momento (Ex: personalizagdes do Word ndo alteram o Excel).

B-E Personalize a Faixa de OpgBes

Central de Confiabilidade
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()

FIQUE

ATENTO!

A GUIA ARQUIVO NAO PODE SER PERSONALIZADA (POSICIONAMENTO, OCULTAGAO, EXIBIGAO,

OPGOES, ENTRE OUTROS) COMO 0 RESTANTE DAS OUTRAS GUIAS DO EXCEL.

Barra de Formulas

Pessoal, formulas sdo expressdes que formalizam relagdes entre termos. A Barra de Formulas do
Excel serve para que vocé insira alguma func¢ao que referencia células de uma ou mais planilhas
da mesma pasta de trabalho ou até mesmo de uma pasta de trabalho diferente. Na imagem
abaixo, podemos ver que ja existem funcdes pré-definidas a disposi¢do do usuario. Se vocé quiser
fazer, por exemplo, a soma de numeros de um intervalo de células, podera utilizar a funcao SOMA.

BARRA DE FORMULAS

Férm ibir
_ = ne] [ T >
B 3 = 7 Ax==Hy% b Geral . [-l=[?‘J 7] i) %"\ﬂsanr ) é? p
By - - - . B Exclir ~ [~
Colar NIS- heA- =S==E=x= B B % m| % Formatagdo Formatar como Estilosde | -, Classificar Localizar
“ i B - Condiciona |-  Tabel Célula-  ElFormatar- & - o Fijtar Selecionar

Area de Transferénc Font Alinhament: Namero i Estilos Células Edicdo ~
SOMA x v Lk

| & B D E F G H 1 J K L M N o P Q R 5[~
1
2 4
3
4
o Inserir fungio ? x
6 Procure por uma fungio:
7 | Digite uma breve descricdo do que deseja fazer e clique em ‘I Ir
3
9 Ou sele uma categoria: Mais Recentemente Usada g
10_ Selecione cdo:
il i_ A
12 MEDIA

SE
13 HIPERLINK
14 CONT.NUM
MAXIMO
15 SEN
16 SOMA(nGmM1;nim2;...)
17 Sama todos os numeros em um intervalo de células,
15
19
G
&
23
24
25 =
| Planilhal ® o =
Edits ] B = +
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Observem que a Barra de Férmulas possui trés partes: a esquerda, temos a Caixa de Nome, que
exibe 0 nome da célula ativa ou nome do intervalo selecionado; no meio, temos trés botdes que
permitem cancelar, inserir valores e inserir fun¢des respectivamente; a direita temos uma caixa que
apresenta valores ou funcdes aplicados. E importante ressaltar que podemos criar nossas
proprias formulas, mas nao se preocupem com isso agora. Veremos em detalhes mais a frente...

Planilha Eletronica

Quando pensamos numa planilha automaticamente surge na mente aimagem de uma tabela.
Ambos sdo dispostos em linhas e colunas, a principal diferenca é que as tabelas (como as de um
editor de textos) apenas armazenam os dados para consulta, enquanto que as planilhas processam
os dados, utilizando formulas e fungcdes matematicas complexas, gerando resultados precisos e
informacdes mais criteriosas.

GALERA, ISSO E UMA PASTA DE TRABALHO!

Pastal - Excel Entrar = = O

Arquivo [ECFEMPINOSHIN Inserir  LayoutdaPagina  Féormulas  Dados  Revisdo  Bibir ' Diga-me o que vocé deseja fazer |& Compartilhar

S Tn e gl==Meg. |» S Dﬁnm;emv - A p
C \D e o . o _ ?_ . 9 00 Fi r* Fi ’?‘J Estil, .d E} Becluir = m' CIZT Lacal
T NI E-[I- A SSSEZE- E-%m @A e T Ciias | B Fomatar | @ - e sacimme
Area de Transferéncia & Fonte ] Alinhamento [F] Mimera [l Estilos Células Edigdo ~
Al - fe v
A B C D E F G H | J K L M N [0} P Q R S| &
1
2|
3
4
5
6
7
8
9
10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25 | -
| Planilhal | Planiha2 | Planilha3 | Planilha4 Planilha5 ® 14 ¥
Pronto B m - ] + 100%

=

1SS0 SAO PLANILHAS CONTIDAS NA PASTA DE TRABALHO!

Quando se cria um novo arquivo no Excel, ele é chamado — por padrdo — de Pasta1. No Windows,
uma pasta é um diretorio, isto €, um local que armazena arquivos — totalmente diferente do
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significado que temos no Excel. Portanto, muito cuidado! No MS-Excel, uma Pasta de Trabalho
é um documento ou arquivo que contém planilhas. Para facilitar o entendimento, vamos
comparar com o Word...

NOMENCLATURA DO MS-WORD NOMENCLATURA DO MS-EXCEL

Documento Pasta

Pagina Planilha

Notem na imagem acima que eu possuo uma Pasta de Trabalho chamado Pastai que possui 5
Planilhas: Planilha1, Planilha2, Planilha3, Planilhas e Planilhas — esses nomes podem ser
modificados. Como cada Pasta de Trabalho contém uma ou mais planilhas, vocé pode organizar
varios tipos de informacdes relacionadas em um Unico arquivo. Ademais, é possivel criar quantas
planilhas em uma pasta de trabalho a memaria do seu computador conseguir.

Observem que os nomes das planilhas aparecem nas guias localizadas na parte
inferior da janela da pasta de trabalho. Para mover-se entre as planilhas, basta
clicar na guia da planilha na qual vocé deseja e seu nome ficara em negrito e de
cor verde. Eu gosto de pensar na Pasta de Trabalho como uma pasta fisica em
que cada papel € uma planilha. Mais fdcil, ndo é?

PRINCIPAIS FORMATOS DE PASTAS DE TRABALHO

Excel 97-2003

Versoes Posteriores

PLANILHAS ELETRONICAS>

MAXIMO DE LINHAS

MAXIMO DE COLUNAS ‘ 16.384
MAXIMO DE CARACTERES POR CELULA 32.767

XEZ XFA XFB XFC HFD 1048570

| 1048571

1048572

1048573

1048574

1048575

1048576

Em uma planilha eletronica, teremos linhas e colunas dispostas de modo que seja possivel inserir e
manipular informacoes dessa tabela com o cruzamento desses dois elementos. No MS-Excel, as
linhas sao identificadas por meio de nimeros localizados no canto esquerdo da planilha

2 0 formato .xlIsx suporta um numero maior de linhas por planilha que o formato .xls, que permite até 65.536 linhas e 256 colunas.
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eletronica. Observem na imagem a sequir que eu selecionei a Linha 4 para deixar mais clara a
visualizagdo. Vejam so...

Arquivo Pégina Inicial Inserir Layout da Pégina Férmulas Revisio Exibir
- - d —
B J Recortar Calibri S - AN F== &~ 2 quebrar
Col ER Copiar -
olar v | B, . - === 3=
o ¥ Pincel de Formatacio N T S = - A === E=EE EHMeschre
Area de Transferéncia T Fonte [ Alinhamento
Ad = I
A B C D E F G H |

L2, I S TE I S R

Ja as colunas sdo identificadas por meio de letras localizadas na parte superior. Observem na
imagem abaixo que eu selecionei a Coluna B para deixar mais clara a visualizagao.

Argquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir
a - L —
b Recortar Calibri -1 s AN === - | 2 quebrar
Col ER Copiar ~
olar - > - | === | €= 3=
= ¥ Pincel de Formatagio Is D - A === =3 & Meschr
Area de Transferéncia F} Fonte F} Alinhamentao
B1 - I
[ A B C D E F G H
;
2
3
4
5

Finalmente, a célula é a unidade de uma planilha formada pela interseccao de uma linha com
uma coluna na qual vocé pode armazenar e manipular dados. E possivel inserir um valor
constante (uma célula pode conter até 32.767 caracteres) ou uma férmula matematica. Observem
naimagem abaixo que minha planilha possui varias células, sendo que a célula ativa, ou seja, aquela
que esta selecionada no momento, é a célula de endereco Bs.
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H
Argquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pgina Farmulas Dados Revisdo Exibir
bl . - e
[ Jf Recortar Calibri 11 - A A === #- 2 Quebrar
Col ER Copiar ~
alar R - r === e 3=
- ¥ Pincel de Formatacio NTS - & e - - — = MEC|EI’
Area de Transferéncia IF] Fonte IF] Alinhamento
BS v Jx
A B C D E F G H

L RS TR I I
) S (S N S L

Vamos entender isso melhor? O endereco de uma célula é formado pelas letras de sua coluna e pelos
numeros de sua linha. Por exemplo, na imagem acima, a célula ativa esta selecionada na Coluna B
e na Linha 5, logo essa é a Célula Bs. Se fosse a Coluna AF3 e a Linha 450, seria a Célula AF450.
Observem que a Caixa de Nome sempre exibe qual célula esta ativa no momento e, sim, sempre
sempre sempre havera uma célula ativa a qualquer momento. Entendido?

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibir
& - - —
[} o Koot n R =S=E e e
Col ER Copiar ~
alar - FE - - === == |
. ¥ Pincel de Formatagéo NTIS = O - A === =32 EMesda
Area de Transferéncia IF] Fonte IF] Alinhamento
B1 v Jx
| A B C D E F G H
1
2
3
4
5

Por fim, vamos falar um pouco sobre Intervalo de Células. Como é isso, Diego? Galera, € comum
precisar manipular um conjunto ou intervalo de células e, ndo, uma Unica célula. Nesse caso, o
endereco desse intervalo é formado pelo endere¢o da primeira célula (primeira célula a esquerda),
dois pontos (:) e pelo endereco da Ultima célula (Ultima célula a direita). No exemplo abaixo, temos
o Intervalo A1:Cx.

3 A préxima coluna a ser criada apds a Coluna Z é a Coluna AA, depois AB, AC, AD, ..., até XFD.
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E possivel darnomes aum intervalo! Para tal, basta selecionar

C6 - fr | =SoMA(Estrategia) . o . ;i

X . . . . o intervalo e digitar o nome desejado na Caixa de Nome e
1|1 5 9 pressionar ENTER. Utilizando valores absolutos, é possivel
S ; " utilizar uma fung¢do, tendo como argumento o nome do
- 8 12 intervalo. No exemplo ao lado, eu nomeei um intervalo de
Mot [ 7 valores aleatorios como “Estrategia” e no campo da férmula

foi colocado 0o nome como argumento. Vamos resumir...

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibir

L &Recor‘tar =

‘ Calibri -1 - A A =_ #- | Quebrar

Colar % Copiar - NI S5~ H-+ H-A- === €32 B Mesd
- ‘.PinceldeFormatag'a‘o - — = = = | = = | = ¥escan
Area de Transferéncia F] Fonte F] Alinhamento

BS - fe

A B C D E F G H
1
2
3
4
5 [+

s
6 1 LINHAS
— ’

; =—> CELULA ATIVA

JEryy gy purg
HEEE

—_
L

E importante mencionar quais formatos sao suportados pelo MS-Excel...

FORMATOS SUPORTADOS PELO EXCEL

Xlsx Xlsm xlsb Xltx Xltm Xls
Xlt xml xlam xla Xlw Xlr
.prn txt .CsV dif slk .dbf
.ods .pdf XpS

Precisamos falar sobre .csv! Galera, esse é um formato de arquivo fundamental para a
transferéncia de informacdes entre aplicativos diferentes. Todos sabemos que o MS-Excel é bam-
bam-bam quando se trata de ferramenta de planilhas. E disparado o mais utilizado do mercado,
tanto que cai até em concurso publico! No entanto, existem outras alternativas como Google
Sheets, Apple Numbers e LibreOffice Calc.

Todas essas ferramentas sdo capazes de abrir arquivos em formato .xlsx, no entanto o bonitdo do
MS-Excel nem sempre abre arquivos nos formatos nativos dessas outras ferramentas. Ocorre que,
por vezes, nao é legal ficar refém de um formato proprietario de uma empresa (seja ela qual for,
Google, Apple ou Microsoft). O ideal seria ter um formato aberto que pudesse ser aceito por todas
as ferramentas de planilha. E ndo € que ele existe? Trata-se do CSV (Comma Separated Values).
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Ele basicamente é um formato de dados tabulares (linhas e colunas) em um arquivo de texto
simples cuja denominagao —em portugués — significa “valores separados por virgula”. Como assim,
Diego? Isso significa que os campos de dados indicados neste formato normalmente sdo separados
por um delimitador. Em geral, utiliza-se a virgula para separar os valores, mas é possivel utilizar
também ponto-e-virgula, tecla espaco, tecla tab, barra vertical, entre outros.

| A B c D E

1| 1997 Chevrolet Astra 25.000 igggishizmletiﬁ;tm;25iggg%
. ;Volkswagen;Parati;12.

2 1993 Volkswagen Parati 12.000 1995;Chevrulgtglj(adetgi‘,j.aaa

3 1995 Chevrolet Kadet 15.000 1998;Volkswagen;Santana;19.000

4 1998 Volkswagen  Santana 19.000 2000;Chevrolet;Vectra;33.000

5 2000 Chevrolet Vectra 33.000

6

Vamos ver na pratica? A esquerda, temos diversos dados sobre carros dos anos noventa (melhores
carros da vida!). Essa planilha pode ser representada em .csv como é apresentado a direita. Vocé
pode salvar uma planilha como um arquivo .csv e pode abrir um arquivo .csv como uma planilha.
O MS-Excel inclusive possui uma ferramenta que permite importar dados nesse formato realizando
diversas configuracdes de quantidades de colunas, delimitadores, tipos de valores, entre outros.

Assistente de Importagio de Texto - etapa 1de 3 ? X Assistente de Importacio de Texto - etapa 2 de 3 T x

O assistente de texto especificou os dados como Delimitado, Esta tela permite que vocé defina os delimitadores contidos em seus dados, Vacé pode ver como seu texto € afetado na
visualizacio abaixo.
Se estiver correto, escolha ‘Avancar ou escolha o tipo que melhor descreva seus dados. ©

Tipa de dados originais Delimitadores

Escolha o tipo de ecampo que melhor descreva seus dados: Tabulagio
@Delimitado! - Caracteres como wirgulas ou tabulaciies separam cada campo. [ ponto evirgula [ Considerar delimitaderes consecutivos como um sé
Largurafixa - Campas sio alinhados em calunas com espacos entre cada campo. Virgula
@ P pac P D vig Qualificador de texto: - v
[ espace
Iniciar importacio na linha: 1 3| Origem do arquive: | 65001 : Unicode (UTF-5) ~ [ gutros:

[] Meus dades possuem cabegalhos.
Visualizacio dos dados

Visualizacdo do arquive C:\Users\Adm\Downloads\carros. csv,

L) 957;Chevrolet;Astra;25.000 "~
593;Volkswa D 712 .000
595; Chevrol a0
53%;Volkswagen; Santana; 15,000
v 000; Chevrolet;Vectra;33.000 v
Cancelar < Voltar Concluir TR <« Voltar Condluir

Guia de Planilhas

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

Trata-se da barra que permite selecionar, criar, excluir, renomear, mover, copiar, exibir/ocultar,
modificar a cor de planilhas eletronicas.

ROLAGEM DE PLANILHAS PLANILHAS ATUAIS NOVA PLANILHA

| Planilhal | Planilha2 | Planiha3 | Planilha4 | Planilha5 ©]
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Barra de Exibicao

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

A penultima parte da tela é a Barra de Exibicao, que apresenta atalhos para os principais modos de
exibicdo e permite modificar o zoom da planilha.

3
‘ Média: 5 Contagem: 9 Soma: 45 H L0 1 + 100%

Barra de Status

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

Planilhal *® <

»
'Pronto M @ - | + 100% I

A Barra de Status, localizada na regido mais inferior, exibe — por padrdo — o status da célula, atalhos
de modo de exibi¢do e o zoom da planilha. Existem quatro status principais:

STATUS DESCRIGAO OBSERVAGAD

Em geral, esse é o status mais comum.

LUNIR Para indicar um estado genérico;

DIGITE Paraindicar a espera pela entrada Exibido quando vocé seleciona uma célula e comega a digitar ou
de algum dado em uma célula quando pressiona F2 duas vezes.

EDITA Para indicar a edi¢do de algum Exibido quando vocé clica duas vezes em uma célula, ou quando
dado em uma célula pressionar F2 para que vocé possa inserir ou editar dados.

APONTE Paraindicar o modo de selecdode Exibido quando vocé inicia uma formula clica nas células que se
célula de uma férmula deseja incluir na formula.

Os Atalhos de Modo de Exibicao exibem o Modo de Exibicao Normal, Modo de Exibi¢do de Layout
de Pagina e botoes de Visualizacao de Quebra de Pagina. Por fim, o zoom permite que vocé
especifique o percentual de ampliacao que deseja utilizar. Calma, ainda ndo acabou! Agora vem a
parte mais legal da Barra de Status. Acompanhem comigo o exemplo abaixo: eu tenho uma linha
com nove colunas (A al)enumeradasde1ag.
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Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibir
&D db Recortar Calibri oA =E=E % quebrar
o Em Copiar - i -
c:ar ¥ Pincel de Formatagio I's- |- O Ad- === &= =l Mesclar
Area de Transferéncia [r} Fonte [ Alinhamento
11 & i |9
A B C D E F G H |
1 1 2 3 4 5] 5] 7 8 9
2 -
3 -
' 3 >
Média: 5  Contagem:9  Soma: 45 B mo- 1 + 100%
T ~ Quando eu seleciono essas nove colunas, a barra de status
S automaticamente ja me mostra a Média Aritmética Simples, a
v Células Alteradas de Preenchimento Relimpago
v dsinsus oo Quantidade e o Somatorio dos valores armazenados nessas
v Politica de Gerenciamento de Informagdes Desativado y . . . .y
— e CElulas. Vejam que ele imediatamente ja colocou na Barra de
Caps Lock Desativado 7 oq- ~ 7
o Status a Média: 5, Contagem: 9 e Soma: 45. Bacana, ndo é? A
P .. maioria das pessoas ndo conhece essa funcionalidade.

Modo Sobrescrever
v Modo de Término
Gravagéo de Macro
Modo de Selegio

Némerg da Pagina

Meédia

N R

Contagem

Contagem Numérica

Sem Gravacio

No entanto, como quase tudo que nds vimos, isso também pode
ser personalizado - é possivel colocar outras funcionalidades na

o Barra de Status, como mostra a imagem ao lado. Pronto! Nos
Mégimo . , . ,
v soms terminamos de varrer toda a tela basica do Excel. Agora é hora de
D entender a faixa de op¢des. Essa parte é mais para consulta, porque
L .  Nao cai com muita frequéncia. Fechado?
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FAIXA DE OPCOES

Conceitos Basicos

Galera, esse topico € mais para conhecer a Faixa de Op¢oes — recomendo fazer uma leitura vertical
aqui. Fechado? Bem... quando inicializamos o Excel, a primeira coisa que visualizamos é a imagem
a sequir. O que temos ai? N6s temos uma lista de arquivos abertos recentemente e uma lista de
modelos pré-fabricados e disponibilizados para utilizacdao dos usuarios. Caso eu ndo queira
utilizar esses modelos e queira criar o meu do zero, basta clicar em Pasta de Trabalho em Branco.

Excel Procurar modelos enline fad Entre para obter o méximo do Office

Saiba mais

Pesquisas sugeridas:  Negécios Pessosl Listas  Gerenciamento Financeira
R Educagio Registos  Planejadores e Rastreadores
Mais antigo

Cronogramas de Informatica Basica -...
Area de Trabalha A ] c

Diego Carvalho E |:l

Downloads

ok

Fazer um Crie sua primeira
extrato tOU I Tabela Dinédmica
Downloads 71

Pasta de trabalho em branco Bem-vindo ao Excel Tutorial de Tabela dinamica

Questdes Comentadas
C: » Users » Diego » Box » 11. Comentérios de Pr...

- R ST

L_& Abrir Qutros(as) Pastas de Trabalho

Aproveite ao ‘ fx
maximo as |

Tabelas Introducéo as
Dinamicas féormulas

Aproveite a0 méximo as Tabelas... Tutorial de férmula (Chave da competico C...

Pasta de trabalho em branco

De acordo com a Microsoft, os modelos fazem a maior parte da configuracao e o design do trabalho
para vocé, dessa forma vocé podera se concentrar apenas nos dados. Quando vocé abre o MS-
Excel, sao exibidos modelos para orcamentos, calendarios, formularios, relatorios, chaves de
competicdo e muito mais. E sempre interessante buscar um modelo pronto para evitar de fazer
algo que ja existe. Bacana?
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Guia Arquivo

Pagina Inicial

Inserir Layout da Pégina

Aqul

Férmulas Dados Revisdo Exibir

Ao clicar na Guia Arquivo, é possivel ver o modo de exibicao chamado Backstage. Esse modo de
exibicdo é o local em que se pode gerenciar arquivos. Em outras palavras, é tudo aquilo que vocé
faz com um arquivo, mas ndo no arquivo. Da um exemplo, professor? Bem, é possivel obter
informacdes sobre o seu arquivo; criar um novo arquivo; abrir um arquivo pré-existente; salvar,
imprimir, compartilhar, exportar, publicar ou fechar um arquivo — além de diversas configuracoes.

,&f Marcar como Final

| Informe aos leitores que a pasta de trabalho é final e torne-a somente
leitura.
Criptografar com Senha
Exija uma senha para abrir esta pasta de trabalho.

Proteger Planilha Atual

Controle os tipos de alterages que as pessoas podem fazer na
planilha atual.

Proteger Estrutura da Pasta de Trabalho

Impeca alteragdes indesejadas na estrutura da pasta de trabalho,
como adigdo de planilhas.

D Restringir Acesso R
@ Conceder acesso as pessoas e impedi-las de editar, copiar ou imprirnir

D Adicionar uma Assinatura Digital
£ Garanta a integridade da pasta de trabalho, adicionanda uma
assinatura digital invisivel.

Caso se clique em Proteger Pasta de Trabalho, é possivel:
marca-la como final, ndo permitindo novas modificacoes —
apenas leitura; criptografa-la com senha; protegé-la, de forma
que se tenha controle sobre todas as alteracdes realizadas;
proteger apenas sua estrutura, isto é, dados podem ser
modificados, mas a estrutura deve permanecer intacta;
restringir acesso as pessoas e impedi-las de editar, copiar ou
imprimir; e adicionar uma Assinatura Digital que garanta sua
integridade por meio de uma assinatura digital invisivel.

Na se¢do de Informagdes, pode-se Inspecionar Pasta de [z isedons Documerc

Trabalho, que possibilitam

inspecionar
verificar questoes de acessibilidade para pessoas com
necessidades especiais, além de verificar problemas de

" Verifique se ha propriedades ocultas ou informagées pessoais na pasta
de trabalho.

documentos,
|jh. Verificar Acessibilidade
Verifique o conteldo da pasta de trabalho para obter informagfes
sobre pessoas com deficiéncia e que possam ter dificuldades de leitura,

El Verificar Compatibilidade
Procure recursos para os quais ndo ha suporte nas versdes anteriores

compatibilidade de recursos entre versdes do Excel. Bacana? de brcel,

Recuperar Pastas de Trabalho Nao Salvas
il Procurar arquivos nde salves recentes

’_b] Bxcluir Todas as Pastas de Trabalho Nao Salvas
x

Excluir todas as cépias recentes de arquivos néo
salvos

Ainda na secdo de Informagdes, nos temos a parte de
Gerenciar Pasta de Trabalho. Esse ponto é extremamente Util!
Sabe quando vocé cria um arquivo, faz vdrias modificagbes, mas
esquece de salvar? Pois é, o coracao dispara e vocé se
desespera, mas ainda ha esperanca!

Se a opc¢ao de Auto-Recuperacao estiver habilitada, o Excel podera salvar automaticamente
versoes de seu arquivo em periodos especificos (em minutos) enquanto vocé trabalha nele. E,
claro, vocé pode excluir todas as Pastas de Trabalho que nao tenham sido salvas. Para finalizar, nds
temos Op¢oes de Exibicao do Navegador, que permite controlar o que usuarios podem ver quando
uma pasta de trabalho é exibida na web por meio de um navegador. Vamos ver outras opgoes...
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INFORMAGAO

A opgao Informacgoes
apresenta diversas informagdes
a respeito de uma pasta de
trabalho, tais como: Tamanho,
Titulo, Marca e Categoria. Além
disso, temos Data de Ultima
Atualizagdo, Data de Criagao e
Data de Ultima Impressdo.
Ademais, temos a informagoes
do autor que criou a Pasta de
Trabalho, quem realizou a
Ultima modificacdo. E possivel
também proteger uma pasta de
trabalho, inspeciona-la,
gerencia-la, entre outros.

A opcao Novo apresenta uma
lista de arquivos abertos
recentemente e também temos
uma lista de modelos pré-
fabricados e disponibilizados
para utilizacdo dos usuarios.
Caso o usuario nao queira
utilizar nenhum desses modelos
predefinidos e deseje criar o seu
proprio arquivo absolutamente
do zero, basta clicar na primeira
opgao, chamada Pasta de
Trabalho em Branco - conforme
apresenta a imagem ao lado.

A opcao Abrir permite abrir
pastas de trabalho existentes.
Vocé pode pesquisar em seu

computador por pastas de
trabalho editadas
recentemente; vocé pode
pesquisar documentos

compartilhados com vocé; vocé
pode pesquisar documentos
compartilhados no OneDrive;
pode pesquisar documentos no
seu computador; e vocé pode
adicionar locais para salvar na
nuvem.
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A opgao Salvar permite salvar
modificacdes em uma pasta de
trabalho existente. A opcdo
Salvar Como permite salvar
uma nova pasta de trabalho em
diretdrios recentes; salvar a
pasta de trabalho no OneDrive;
salvar a pasta de trabalho em
um local no computador; salvar
a pasta de trabalho em um
outro local que vocé desejar no
seu computador.

A opgao Imprimir permite
imprimir a pasta de trabalho
inteira, planilhas especificas ou
simplesmente uma selecao;
permite configurar a
quantidade de copias; permite
escolher qual impressora sera
utilizada; permite configurar a
impressao, escolhendo
formato, orientacao,
dimensionamento e margem da
pagina. Além disso, permite
escolher se a impressdo
ocorrera em ambos os lados do
papel ou apenas em um.

COMPARTILHAR

A opgao Compartilhar permite
fazer o upload de uma pasta de
trabalho no OneDrive (nuvem)
ou envia-la como um anexo de
um e-mail. J& a opgdo Exportar
permite exportar uma pasta de
trabalho com o formato PDF ou
XPS.

34
127



Diego Carvalho, Renato da Costa, Equipe Informéatica e Tl

Aula 02

Publicar

il Pisticas o Bwes Bl

Pulbdlicar na Power Bl
il
pesia

ver B s crnr = comaantilhar relatices visunis mangeces peings » parik s Gaka iy

rabelho

Fare
Catty
Ecta g

£ 708 oriFneimm ez 0sando o Fower B com Ciesegedier.,. ¥erfioar povimen:
er ek drts

= Carregar o o postn de trmbalha para o Powsr 31
& ey com Sy pasta cis Al o bacel ssatament com s no dacel Griine

A opgao Publicar permite
publicar uma pasta de trabalho
no Power Bl. O que é isso,
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A opgao Conta permite
visualizar diversas informagoes
sobre a conta do usuario, tais
como: nome de usuario, foto,
plano de fundo e tema do
Office, servigos conectados (Ex:
OneDrive), gerenciar conta,
atualizagoes do Office,
informagdes sobre o Excel,
novidades e  atualizagbes
instaladas. Ja& a opgao
Comentarios permite escrever
comentarios a respeito do
software — podem ser elogios,
criticas ou sugestoes.

A opgdo Opc¢oes é talvez a mais
importante do Excel. E possivel
realizar dezenas de
configuragdes sobre formulas,
dados, revisdo de texto,
salvamento, idioma, facilidade
de acesso, personalizagoes,
suplementos e confiabilidade.
Bacana? Vamos seguir...
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Vamos detalhar um pouquinho mais a parte de impressdao! No MS-Excel, vocé pode acessar as
configuracoes de impressao através da guia Layout de Pagina na faixa de op¢oes conforme
apresenta a imagem seguinte. As configuragoes relacionadas a orienta¢ao do papel, tamanho do
papel e margens podem ser encontradas nessa guia. Vamos iniciar falando sobre a defini¢dao da
orientacao do papel (retrato ou paisagem).

2 Pesquisar

Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Layout da Pagina  Formulas Dados Revisdo  Exibir  Automatizar  Ajuda

j B Cores - @ [ij IE IE%] % F Largura: |Automatica ~ | Linhas de Grade | Titulos |:l|_-I L_Ij E’E “:': A
anemin | 3 o N =
A ~ . T X P . .
Temas Fontes Margens Orientagdo Tamanho — Area de Plano de Imprimir LDA\tura. ‘_Autumatlca ‘ ‘fl Exibir Ifl Exibir Avangar Recuar Painel de Alinhar
Efeitos v v v - Impressa ~ Fundo  Titulos EEscalar  [100% | | tmprimir I Imprimir - - Selegdo ~

Temas Configuragdo de Pagina fu' Dimensionar para Ajustar s Opgdes de Planilha N Organizar

A orientagdo do papel determina se a impressao sera feita na vertical (retrato) ou na horizontal
(paisagem). Na guia Layout de Pagina, clique em Orientacdo e escolha entre as op¢oes Retrato ou
Paisagem. A orientacdo selecionada afetara a maneira como as células e o conteddo da planilha
serdo dispostos na pagina impressa. Ja a op¢ao do tamanho do papel trata das dimensdes fisicas da
pagina em que a planilha sera impressa.

Na guia Layout de Pagina, clique em Tamanho e escolha o tamanho do papel desejado — as opg¢des
comuns incluem carta, oficio, A4, etc. Certifique-se de selecionar o tamanho correto para que a
planilha se ajuste adequadamente a pagina impressa. E quanto as configuracées de margens? As
margens definem a quantidade de espaco em branco ao redor da planilha na pagina impressa. Na
guia Layout de Pagina, clique em Margens e selecione uma das op¢des predefinidas.

Dentre as opgoes, temos: Normal, Estreita, Larga ou Personalizar Margens. Selecione "Personalizar
Margens" para definir as margens manualmente. Na janela Configurar Pagina, vocé pode
especificar as margens superior, inferior, esquerda e direita, bem como as margens de cabecalho e
rodapé. Digite os valores desejados em centimetros ou polegadas e clique em "OK" para aplicar as
alteracoes.

A definicdo das margens superior, inferior, esquerda e direita, bem como a configura¢do das
margens de cabecalho e rodapé, também podem ser feitas nas configurag¢oes de impressao. Essas
configuragdes determinam o espaco em branco ao redor da planilha na paginaimpressa e permitem
adicionar informagoes extras no cabecalho e rodapé, como numeros de pagina, titulo do
documento, data, entre outros.

DEFINIGAO DAS MARGENS SUPERIOR, INFERIOR, ESQUERDA E DIREITA

* Naguia Layout de Pagina, clique em Margens e selecione Personalizar Margens.

* Najanela Configurar Pagina, vocé encontrard as op¢Oes para ajustar as margens superior, inferior, esquerda e
direita.

» Digite os valores desejados para cada margem, utilizando centimetros ou polegadas.

.a-”’fﬂf
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* A medida que vocé ajusta os valores, uma visualizacdo na parte superior da janela mostrard como as margens
serdo aplicadas.

CONFIGURACAO DAS MARGENS DE CABEGALHO E RODAPE

* Ainda najanela Configurar Pagina, vocé encontrara a se¢do Cabecalho e Rodapé.

* Clique nos botdes Cabecalho ou Rodapé para abrir o editor correspondente.

* No editor de cabegalho ou rodapé, vocé pode digitar informagGes adicionais, como texto, nimeros de pagina,
data, hora, entre outros.

= Utilize os botdes na faixa de opgGes do editor para inserir elementos pré-formatados, como nimeros de pagina,
data e hora.

E importante notar que as configuracdes de margens e cabecalho/rodapé podem variar
dependendo da impressora e do driver que vocé esta utilizando. Certifique-se de revisar as opgoes
disponiveis na janela Configurar Pagina e explorar as funcionalidades especificas do seu ambiente
de impressao. Apos fazer as configuragoes desejadas, vocé pode utilizar a visualizagdo de
impressao para verificar como a planilha sera exibida na pagina antes de imprimir.

Quanto as areas de impressao, é possivel selecionar as partes especificas da planilha que serdo
impressas. Isso pode incluir a selecao de planilhas inteiras ou a especificacao de intervalos de células
especificas para impressao. Além disso, existem opg¢oes avancadas de impressao disponiveis para
personalizar ainda mais a saida impressa. Em rela¢do a sele¢do de uma ou mais planilhas para
impressao, temos que:

SELEGAO DE UMA OU MAIS PLANILHAS PARA IMPRESSAQ

= Naguia Layout de Pagina, clique em Area de Impressio e selecione Definir Area de Impressio.

= Selecione a planilha ou planilhas que vocé deseja imprimir.

* Paraselecionar varias planilhas, mantenha pressionada a tecla CTRL enquanto faz a sele¢do.

» Aodefiniraareadeimpressdo para uma ou mais planilhas, somente essas planilhas serdo impressas, excluindo
qualquer contetido em planilhas ndo selecionadas.

DEFINICAO DE INTERVALOS DE CELULAS ESPECIFICOS PARA IMPRESSAQ

» Sevocé deseja imprimir apenas uma parte especifica de uma planilha, pode definir intervalos de células para
impressao.

= Selecione as células que deseja imprimir.

= Naguia Layout de Pagina, clique em Area de Impressio e selecione Definir Area de Impressio.

* Adreadeimpressdo sera definida para o intervalo de células selecionado.

= Apenas as células dentro do intervalo especificado serdo impressas.

OPGOES AVANGADAS DE IMPRESSAD

= O MS Excel oferece opgOes avangadas para personalizar ainda mais a impressao.

* Naguia Layout de Pagina, vocé encontrara opcdes como Configurar Pagina, Titulos e Imprimir Titulos.

* Configurar Pagina permite ajustar configuracdes adicionais, como tamanho do papel, orientacdo, margens e
outras opgdes avangadas.
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* Titulos permite definir linhas e colunas de titulos que serdo repetidas em todas as paginas impressas.
* Imprimir Titulos permite selecionar células especificas para serem repetidas como titulos em cada pagina
impressa.

Ao definir areas de impressao e usar opgoes avangadas de impressao, vocé pode personalizar a
saida impressa no MS Excel para atender as suas necessidades especificas. Certifique-se de revisar
e ajustar essas configuracoes antes de imprimir para obter resultados desejados e economizar
papel. E possivel também configurar as escalas de impressao, a impressdo em pagina Unica ou em
varias paginas, a definicdo de linhas de grade de impressao e titulos de colunas/linhas.

CONFIGURACAO DA ESCALA DE IMPRESSAD

* Na guia Layout de Pagina, vocé pode ajustar a escala de impresso para controlar o tamanho da planilha
impressa em relagdo ao tamanho do papel.

* Clique em Tamanho na guia Layout de Pagina e selecione a opcdo desejada em Ajustar para.

» Vocé pode definir uma porcentagem especifica para ajustar a escala da impressdo ou selecionar a opgao
Paginas de largura e Paginas de altura para especificar o nimero de paginas em que a planilha deve ser
ajustada para impressao.

IMPRESSAO EM PAGINA UNICA OU EM VARIAS PAGINAS

* NaguiaLayoutde Pagina,vocé pode definir como a planilha seré distribuida ao serimpressa em vérias paginas.

* Cliqgue em Tamanho na guia Layout de Pagina, Mais Tamanhos de Papel... e depois a opcdo desejada em
Ajustar Para.

= Vocé pode escolher entre Uma pagina, Paginas largas ou Paginas altas para determinar se a planilha sera
ajustada para impressdo em uma Unica pagina ou em varias paginas.

DEFINIGAO DE LINHAS DE GRADE DE IMPRESSAD

* Naguia Layout de Pagina, vocé pode configurar se as linhas de grade da planilha serdo impressas ou n3o.
* Clique em Linhas de Grade na guia Layout de Pagina e selecione a opcdo desejada.
= Selecione Imprimir para exibir as linhas de grade na impressdo ou Nao Imprimir para oculta-las.

IMPRESSAQ DE TiTULOS DE COLUNA E LINHA EM CADA PAGINA

* Na guia Layout de Pagina, vocé pode configurar a impressdo dos titulos de coluna e linha em cada pagina
impressa.

* Clique em Imprimir Titulos na guia Layout de Pagina.

* Najanela Imprimir Titulos, vocé pode selecionar as células que deseja imprimir como titulos de coluna e/ou
linha.

®  Essestitulos serdo repetidos em todas as paginas impressas para facilitar a leitura e a compreensao da planilha.

Essas configuracdes de impressao no MS-Excel permitem personalizar a saida impressa para
atender as suas necessidades. Lembre-se de revisar e ajustar essas configuracdes conforme
necessario antes de imprimir para garantir que a planilha seja impressa corretamente e com as
configuracdes desejadas. E possivel também fazer configuracdes relacionadas ao tipo de papel,
qualidade de impressao e impressao em cores ou preto e branco.

a BNB (Analista Bancério) Informética - 2023 (Pré-Edital) 38
www.estrategiaconcursos.com.br 127




Diego Carvalho, Renato da Costa, Equipe Informéatica e Tl
Aula 02

TIPO DE PAPEL

= Ao imprimir no MS-Excel, vocé pode escolher o tipo de papel a ser utilizado.

= Abraajanela de configuracao de impressdo, geralmente acessada por meio da guia Arquivo e Imprimir.

= Em seguida, selecione a impressora desejada e clique em Propriedades ou Preferéncias para acessar as
configuragdes da impressora.

= Dentro das configura¢des da impressora, procure por opgoes relacionadas ao tipo de papel, como Tipo de
papel ou Midia.

* Selecione o tipo de papel desejado, como Normal, Fotografico ou qualquer outro tipo disponivel.

» Essas opgOes podem variar dependendo da impressora e do driver que vocé esta utilizando.

SELEGAO DA QUALIDADE DE IMPRESSAQ

* Aqualidade de impressao define o nivel de detalhes e a nitidez da saida impressa.

* Dentro das configurag¢des da impressora, procure por opgoes relacionadas a qualidade de impressdo, como
Qualidade de impressao ou Resolugao.

= Geralmente, vocé pode escolher entre op¢des como Rascunho, Normal ou Alta Qualidade.

= Selecione a qualidade de impressao desejada com base nas suas preferéncias e necessidades.

= Tenhaem mente que a escolha de uma qualidade mais alta pode resultar em um tempo de impressao maior e
maior consumo de tinta ou toner.

IMPRESSAO EM CORES OU PRETO E BRANCO

* No MS-Excel, é possivel escolher se deseja imprimir em cores ou em preto e branco.

= Acesse ajanela de configuracao de impressao, como mencionado anteriormente.

* Procure por opcdes relacionadas a impressdo em cores ou em preto e branco, como Modo de cor ou Imprimir
em escala de cinza.

= Selecione a opgao desejada com base nas suas preferéncias e nas necessidades do documento.

= Optar pela impressao em preto e branco pode economizar tinta ou toner se vocé nao precisar imprimir em
cores.

Lembre-se de que as op¢des de tipo de papel, qualidade de impressao e impressao em cores ou
preto e branco podem variar dependendo da impressora e do driver que vocé esta utilizando.
Certifique-se de revisar as configuracdes disponiveis na janela de configuracdo de impressao e
ajusta-las de acordo com suas preferéncias antes de imprimir no MS Excel. Por fim, falemos sobre
a ferramenta de visualiza¢do de impressao.

Essa ferramenta permite que vocé verifique o layout da planilha antes de imprimi-la. Isso é
especialmente Util para identificar problemas de formata¢do, ajustar as configuracdes de
impressao e fazer ajustes necessarios para obter o resultado desejado. A seguir, nos veremos as
etapas para utilizar a ferramenta de visualizacdo de impressao e fazer eventuais ajustes com base
na visualizacao:

ACESSAR A VISUALIZACAO DE IMPRESSAQ

= Abraoarquivo do Excel que deseja imprimir.
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= NaguiaArquivo, clique em Imprimir para acessar a visualizagdo de impressao.
= Avisualizagdo de impressdo também pode ser acessada pressionando as teclas CTRL + F2.

VERIFICACAO DO LAYOUT DA PLANILHA

* Navisualizacdo de impressdo, vocé vera como a planilha sera exibida nas paginas impressas.

* Vocé pode rolar para cima e para baixo para ver todas as paginas.

= Verifique se o contelido da planilha esta aparecendo corretamente nas paginas, se as colunas e linhas estdo
bem ajustadas e se ndo ha informagdes cortadas ou faltando.

AJUSTES COM BASE NA VISUALIZAGAO

= Se vocé identificar algum problema de formatagdo ou layout na visualizacdo de impressado, é possivel fazer
ajustes antes de imprimir.

= Parafazer ajustes, saia da visualizagdo de impressao clicando no botdo Fechar Visualizacao de Impressao ou
pressionando a tecla ESC.

* Faca as alteragGes necessarias na planilha para corrigir o layout ou formatagao.

= \Volte para avisualizagao de impressao para verificar novamente o layout atualizado.

Guia Pagina Inicial

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

Aaul

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir

5 [vorma > Autosoma - QY
(] - . e [T Preencher =
ormatagéo Formatar como | Ruim
ondicional *  Tabela*

GRUPO AREA DE TRANSFERENCIA

GRUPO: AREA DE TRANSFERENCIA

] 3{) Recortar
D ER Copiar ~
Colar
- ¥ Pincel de Formatagio

Area de Transferéncia [F]

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

COLAR CTRL+V Perrrnte transferir um item da Area de Transferéncia para o seu local de
destino.
RECORTAR CTRL+ X Permite retirar um item de seu local de origem e transferi-lo para Area

de Transferéncia.
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COPIAR CTRL+C Permite _copiar um item de seu local de origem para Area de
Transferéncia.

PINCEL DE FORMATACAO ) Pern:nte coplar.conflguragoes de format.agao de uma célula ou intervalo
de células e aplicar em seu local de destino.

GRUPO FONTE

GRUPO: FONTE

Calibri

OPGAD
FONTE
TAMANHO DA FONTE - Mudar o tamanho do texto.
AUMENTAR TAMANHO DA FONTE - Tornar o texto um pouco maior.
DIMINUIR TAMANHO DA FONTE
NEGRITO
ITALICO
SUBLINHADO
BORDA
COR DO PREENCHIMENTO
COR DA FONTE

ATALHO DESCRIGAO

Selecionar uma nova fonte para o seu texto.

- Tornar o texto um pouco menor.
CTRL+N Colocar o texto em negrito.
CTRL+1  Aplicar itlico ao texto.

CTRL+S  Sublinhar o texto.
- Insere bordas no texto.

- Aplicar cor ao plano de fundo de células para destaca-las.

= Mudar a cor do texto.

GRUPO ALINHAMENTO

GRUPO: ALINHAMENTO

- EE Quebrar Texto Autormnaticamente

£= 3= Mesclar e Centralizar ~

Alinhamento F}

ATALHO DESCRICAO

- Alinhar o texto a parte superior.

0PGAD
ALINHA EM CIMA
ALINHAR NO MEI0
ALINHAR EMBAIX0
ALINHAR A ESQUERDA
CENTRALIZAR
ALINHAR A DIREITA
ORIENTAGAO
DIMINUIR RECUO
AUMENTAR RECUO

- Alinhar o texto de modo que fique centralizado na vertical.

- Alinhar o texto a parte inferior.

Alinhar o conteudo a esquerda.

= Centralizar o conteudo.

Alinhar o conteudo a direita.
- Girar o texto na diagonal ou na vertical.

- Mover o conteudo aproximando-o da borda da célula.

= Mover o conteldo afastando-o da borda da célula.
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QUEBRAR TEXTO AUTOMATIC. g Quebrar texto em linhas para poder vé-lo integralmente.
MESCLAR E CENTRALIZAR - Combinar e centralizar o contetddo das células selecionadas.

GRUPO NUMERO

GRUPO: NUMERO

Geral

DESCRICAD

- Escolher o formato das células como %, moeda, data ou hora.
- Formatar o valor como dolar, euro ou outra moeda.

CTRL+SHIT+%  Formatar como uma porcentagem.

- Formatar como um separador de milhar.

- Mostrar mais casas decimais para obter um valor mais exato.
- Mostrar menos casas decimais.

GRUPO ESTILOS

GRUPO: ESTILOS

ﬁ @ Mormal Bom MNeutro Ruim
Formatacdo Formatar como Célula Vincu... [Entrada Mota _ _

Condicional = Tabela~
0PGAD ATALHO DESCRIGAO

FORMATAGAO CONDICIONAL ) Identificar tendéncias e padroes nos dados usando barras, cores e icones
para realcar os valores importantes.

FORMATAR COMO TABELA ) Converta rapidamente um intervalo de célula em uma tabela com seu
proprio estilo.

ESTILOS DE CELULA ) Um estilo colorido é um jeito excelente de destacar os dados

importantes na planilha.

GRUPO CELULAS

GRUPO: CELULAS

B o

Inserir Excluir Formatar

- -

Células

0PGAD ATALHO DESCRIGAO
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EXCLUIR -

FORMATAR -

Adicione novas células, linhas ou colunas a sua pasta de trabalho. Para
inserir varias linhas ou colunas ao mesmo tempo, selecione varias linhas
ou colunas na planilha e clique em inserir.

Excluir células, linhas, colunas ou planilhas da sua pasta de trabalho.
Para excluir varias linhas ou colunas ao mesmo tempo, selecione varias
linhas ou colunas na planilha e clique em Excluir.

Alterar a altura da linha ou a largura da coluna, organizar planilhas ou
proteger/ocultar células.

GRUPO EDIGAO

GRUPO: EDIGAD

3 AutoS .
utoSoma ET p

[ Preencher =
P L Classificar Localizar e
g P e Filtrar - Selecionar -

Edicdo

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

AUTOSOMA ALT +=
LIMPAR -

CLASSIFICAR E FILTRAR -

LOCALIZAR E SELECIONAR -

Totalizagdo automatica. O total aparecera apos as células selecionadas
(outras formulas podem ser configuradas).

Continue uma série ou um padrao nas células vizinhas, em qualquer
direcdo.

Exclua tudo da célula ou remova apenas formatacdo, conteudo,
comentarios ou hiperlinks.

Organize seus dados para facilitar a analise. Vocé pode classificar os
dados selecionados de menor para maior, maior para menor ou filtrar
valores especificos.

E possivel usar as op¢bes de pesquisa avancada para substituir texto,

saltar diretamente para um ponto especifico ou selecionar outras
maneiras de restringir a pesquisa.

Guia Inserir

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

Aaul

Pégina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir

=]

Pastal - Excel DiegoCarvalho [ —

Arquva  Piginainicial [MUESUMM LayoutdaPigina  Férmulas  Dados  Revisio  Exbir Q) Diga-meo que voce deseja fazer 12 Compartilhar

= 1 ) 2 @ Modalos 30 - = e i =) — o "
B B D g 20 1w i @ iy B B e 5 @ B4 o TQO
Tabela Tabelss Dindmicas Tabels | Imagens magens Formas fcones . B Vi seplanentes Gréficos ¢ Mapas Gréfico  Mapa  Linha Coluna Ganhos/ = Segmentacio Linhado ~Link ~ Caixa Cabecalho WordAtt Linhade Objeto Equagéo Simbolo
Dindmica Recomendadas Online  ~ &+ Instantaneo ~ Recomantindos B~ ki = B S pgie o ey Perdas deDados  Tempo deTedto eRodapé - Assinatura~ 5
Tabelas llustragges Suplementos Gréficos 5 Tours Minigréficos Filtros Links Texto simbolas ~
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GRUPO TABELAS

GRUPO: TABELAS

i =

Tabela Tabelas Dindmicas Tabela
Dindmica Recomendadas
Tabelas

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

TABELA DINAMICA -

TABELAS DINAMICAS
RECOMENDADAS

CTRL+ALT +

TABELA .

Organize e resuma facilmente dados complexos em uma Tabela
Dindmica. Vocé pode clicar duas vezes um valor para ver quais valores
especificos compdem o total resumido.

Trata-se de uma recomendag¢ao de uma Tabela Dinamica para resumir
dados complexos, podendo obter um conjunto personalizado de tabelas
dindmicas que o sistema presume que se ajustardo aos seus dados.

Crie uma tabela para organizar e analisar dados relacionados. As tabelas
facilitam a classificacdo, filtragem e formacdo dos dados em uma
planilha.

GRUPO ILUSTRAGOES

GRUPO: ILUSTRAGOES

| - Formas - ™
[ e ileones  gu -
Imagens Imagens Q-
Online ™~
llustragdes

IMAGENS ONLINE -

MODELOS 3D -

INSERIR UM ELEMENTO GRAFICO

SMARTART
TIRAR UM INSTANTANEO

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Insira imagens do seu computador ou de outros computadores a que
vocé estd conectado.

Encontre e insira imagens de varias fontes online.
Insira formas prontas, como circulos, quadrados e setas.

Insira um icone para se comunicar visualmente usando simbolos.

Inserir um modelo 3d para que vocé possa gira-lo e ver todos os angulos.

Insira um elemento gréfico SmartArt para comunicar informagdes
visualmente (Ex: listas graficas, diagramas, graficos complexos, etc).

Adicione aos documentos rapidamente um instantaneo de qualquer
janela que esteja aberta na sua area de trabalho.

GRUPO SUPLEMENTOS

GRUPO: SUPLEMENTOS
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GRAFICOS RECOMENDADOS

INSERIR GRAFICO DE COLUNAS 0U
DE BARRAS

INSERIR GRAFICO DE HIERARQUIA

INSERIR GRAFICO DE CASCATA OU
ACOES

INSERIR GRAFICO DE LINHAS 0U
DE AREAS

INSERIR GRAFICOS DE
ESTATISTICA

INSERIR GRAFICO DE
COMBINAGAQ

INSERIR GRAFICO DE PIZZA 0U DE
ROSCA

INSERIR GRAFICO DE DISPERSAQ
(X.Y) OU DE BOLHA

INSERIR GRAFICO DE SUPERFICIE
OU RADAR

0PGAD ATALHO

LOJA -
MEUS SUPLEMENTOS -

o Loja
& Meus Suplementos -

Suplementos

DESCRIGAO

Navegar na Office Store: Explore os suplementos na Office Store.

Inserir um Suplemento: Insira um suplemento e use a Web para
aprimorar seu trabalho.

GRUPO GRAFICOS

GRUPO: GRAFICOS

il 1 ]

- l el

Graficos - s . Mapas  Grafico
Recomendados ' = Dinadmico -

Selecione dados na sua planilha e clique neste botdo para obter um
conjunto personalizado de graficos que achamos que se ajustardo
melhor aos seus dados.

Sdo usados para comparar visualmente valores entre algumas
categorias.

Usar esse tipo de grafico para comparar partes como um todo, ou
quando vérias colunas de categorias formam uma hierarquia.

Clique na seta para ver os diferentes tipos de graficos de cascata ou de
agoes disponiveis e posicione o ponteiro sobre os icones para ver uma
visualiza¢do do documento.

Usado para usar tendéncias ao longo do tempo (anos, meses e dias) ou
categorias.

Usado para mostrar a analise estatistica dos dados.

Usado para realgar tipos diferentes de informacdes. Use esta opgao
quando o intervalo de valores no gréfico variar muito ou quando vocé
tiver tipos de dados mistos.

Usado para mostrar propor¢des de um todo. Use-o quando o total de
seus numeros for 100%.

Usado para mostrar o relacionamento entre conjunto de valores.
Clique na seta para ver os diferentes tipos de graficos de superficie ou

radar disponiveis e pause o ponteiro nos icones para ter uma
visualiza¢do no seu documento.
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Usado para comparar valores e mostrar categorias entre regides

INSERIR GRAFICO DE MAPA - geograficas.

: : Use os Graficos Dinamicos para resumir os dados graficamente e
GRAFICO DINAMICO - explorar dados complicados.

GRUPO TOURS

GRUPO: TOURS

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Veja seus dados geograficos em um mapa 3D, visualizando ao longo do
MAPA 3D - tempo. Explore-o para ter ideias, animar mudangas ao longo do tempo
e criar um video.

GRUPO MINIGRAFICOS

GRUPO: MINIGRAFICOS

A 1
| | [T T

Linha Coluna Ganhos/
Perdas

Minigraficos

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Minigraficos de Linhas: sdo graficos pequenos posicionados em uma

LINHA - Unica célula, cada um deles representando uma linha de dados na sua
selegdo.
Minigraficos de Coluna: sdo graficos pequenos posicionados em uma
COLUNA - Unica célula, cada um deles representando uma linha de dados na sua
selegdo.

Minigraficos de Ganhos/Perdas: sdo graficos pequenos posicionados em
GANHOS/PERDAS g uma Unica célula, cada um deles representando uma linha de dados na
sua selegao.

GRUPO FILTROS

GRUPO: FILTROS

Segmentagio Linha do
de Dados Tempo
Filtros

0PGAD ATALHO DESCRIGAO
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_ Use uma segmentacdo de dados para filtrar dados visualmente. As
SEGMENTACAO DE DADOS - segmentacdes de dados agilizam e facilitam a filtragem de funcdes de
Tabelas, Tabelas Dinamicas, Graficos Dinamicos e cubos.

Use a Linha do tempo para filtrar datas de forma interativa. Linhas do
LINHA DO TEMPO - tempo tornam mais répido e facil selecionar periodos de tempo para
filtrar Tabelas Dindmicas, Graficos Dinamicos e fungdes de cubo.

GRUPO LINKS

GRUPO: LINKS

<]
Link

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Adicionar um Hiperlink: Criar um link no documento para rapido acesso
LINK CRTL+K a paginas da Web e Arquivos. Os hiperlinks também podem leva-lo a
locais no documento.

GRUPO TEXTO

H Q 4 20

Caixa (Cabecalho WordArt Linha de Ohbjeto
de Teto e Rodapé T Assinatura -
Texto

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Desenhe uma caixa de texto em qualquer lugar.
CAIXA DE TEXTO -

: O conteudo do cabecalho e o do rodapé exibido na parte superior e
CABECALHO E RODAPE g inferior de cada pdagina impressa. Isto é Util para a apresentacdo de
informacgdes, tais como o nome do arquivo, a data e a hora.

Adicione um toque artistico ao documento usando uma caixa de texto
WORDART g de WordArt.

Insira uma linha de assinatura que especifique a pessoa que deve assinar.
LINHA DE ASSINATURA - A insercdo de uma assinatura digital requer uma identificacdo digital,
como a de um parceiro certificado da Microsoft.

Obijetos inseridos sdo documentos ou outros arquivos que vocé inseriu
OBJETO - neste documento. Em vez de ter arquivos separados, algumas vezes, é
mais facil manté-los todos inseridos em um documento.

GRUPO SIMBOLOS

GRUPO: SIMBOLOS
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T Equacio -
€1 simbolo

Simbolos

Inserir equagdo: Adicione equagdes matematicas comuns ao seu
documento, como a area de um circulo ou uma equagdo de sequndo
grau. Vocé também pode criar suas prdprias equagdes usando a
biblioteca de simbolos e estruturas matematicas.

Adicione simbolos que ndo estdo em seu teclado. Escolha dentre
SIMBOLO ) diversas opgdes inclusive simbolos matematicos de moeda e de direitos
autorais.

Guia Layout da Pagina

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

Aaul

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir

Pastal - Excel DiegoCavalhe  EH =~ —

|8 Compartilhar

H(ma' E @ ]E [é E‘é‘: o3 Largura: Automatica - Linhas de Grade Titulos L Eb E

= [4]Fontes~ & [atura: | Automatica Exibir Exibir 5
Temas Wargens Orientacio Tamanho Area de Plano de Imprimir = Avangar Recuar Painel de Alinhar
v [@Efeitos~ S 5 + Impressio~ Fundo Thulos Do Escala  [100% | Climpdmir  [limprimic =~ + Selegip

Temas Configuracio de PAgina i Dimensionar para Ajustar Opgdes dePianiina 1 Organizar -~

GRUPO TEMAS

GRUPO: TEMAS

Temas

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Demonstra o tema atual. E possivel escolher um novo tema para dar ao
documento um estilo instantaneo e a personalidade certa. Cada tema
TEMAS - usa um conjunto exclusivo de cores, fontes e efeitos para criar uma
aparéncia consistente.

Demonstra o tema atual. E possivel alterar rapidamente todas as cores
usadas no documento selecionando uma paleta de cores diferentes. Isso

- atualizara as cores disponiveis para vocé no seletor de cores com as
cores do tema do documento. Nao importa qual paleta seja escolhida,
seu documento terd uma aparéncia perfeitamente coordenada.
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FONTES -

EFEITOS -

Demonstra a fonte de titulo e de corpo atuais. E possivel alterar
rapidamente o texto do documento inteiro escolhendo um novo
conjunto de fontes. Essa é uma maneira facil de alterar todo o texto de
uma vez. Para que isso funcione, o texto deve ser formatado usando as
fontes de corpo e titulo.

Demonstra o tema atual. Permite alterar rapidamente a aparéncia geral
dos objetos no documento. Cada opgdo usa varias bordas e efeitos
visuais, como sombreamento e sombra, para dar aos objetos uma
aparéncia diferente.

GRUPO CONFIGURAGAO DE PAGINA

GRUPO: CONFIGURAGAO DA PAGINA

Y = " _ J—
| =] "

Margens Orientagao Tamanho  Area de Plano de Imprimir

Impressao - Fundo  Titulos
Configuragio de Pagina I

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

ORIENTAGAQ

TAMANHO

AREA DE IMPRESSAQ

QUEBRAS

PLANO DE FUNDO

IMPRIMIR TITULOS

Define o tamanho das margens de todo o documento ou da se¢do atual.
E possivel escolher entre os vérios formatos de margem mais
comumente utilizados ou personalize seus préprios formatos.

Serve para alterar a orientacdo de pagina. E possivel aplicar as paginas o
layout retrato ou paisagem.

Serve para escolher um tamanho de papel para o documento.

Selecionar uma area na planilha para imprimi-la.

Adicione uma quebra de pagina no local em que vocé quer que a préxima
pagina comece na copia impressa. A quebra de pagina serd inserida
acima e a esquerda da sua selecdo.

E possivel escolher uma imagem para o plano de fundo e dar
personalidade a planilha.

Permite escolher as linhas e colunas a serem repetidas em cada pagina
impressa, como linhas e colunas com cabecgalhos, por exemplo.

GRUPO DIMENSIONAR PARA AJUSTAS

GRUPO: DIMENSIONAR PARA AJUSTAR

(]
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b LBrgura: | Automatica ~
% [|Altura: | Automética ~
“wi Escala:  100%

Dimensionar para Ajustar 3

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

LARGURA -

ALTURA -

ESCALA -

Serve para reduzir a largura da copia impressa para ajusta-la a um
determinado numero de paginas.

Serve para reduzir a altura da copia impressa para ajusta-la a um
determinado numero de paginas.

Serve para alongar ou reduzir a copia impressa para um percentual de
seu tamanho real. Quando usar o recurso é recomendavel definir a
largura para “Automatico”.

GRUPO OPGOES DE PLANILHA

GRUPO: OPGOES DE PLANILHA

Linhas de Grade Titulos
[v] Extibir /] Exibir
[ Imprimir | Imprimir

Opgdes de Planilha N

0PGAD ATALHO DESCRIGAO
LINHAS DE GRADE -

TITULOS -

E possivel selecionar a opcao de exibir e/ou imprimir as linhas de grade.

E possivel selecionar a op¢ao de exibir e/ou imprimir os titulos.

GRUPO ORGANIZAR

GRUPO: ORGANIZAR

le
Avancar Recuar Painel de Alinhar
* Selecdo
Organizar

AVANCAR

PAINEL DE SELEGAQ -

ALINHAR -

AGRUPAR OBJETOS
GIRAR OBJETOS -

(]

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Traz o objeto selecionado um nivel para a frente, para que fique a frente
de menos objetos.

Envia o objeto selecionado um nivel para tras, para que fique atras de
mais objetos.

E possivel ver uma lista de todos os objetos. Assim, é mais facil
selecionar objetos, alterar sua ordem ou visibilidade.

Mudar o posicionamento dos objetos selecionados na pagina. Ideal para
alinhar objetos as margens ou a borda da pégina.

Unir objetos para mové-los e formata-los como se fossem um Unico
objeto.

Girar ou inverter o objeto selecionado.
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Guia Férmulas

Aqui

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir

-

& Compartilhar

s Re Q Diga-me o qu
(] DefinirNome = @ Rastrear Precedentes Mostrar Férmulas ] =
A > B B L R = T B 8o
= = . = : = Rastrear Dependentes e Erros ~
Inserir  AutoSoma  Usadas  Financeirs Log»za Texto Datae Pesquisae Matematicae  Mais  Gerenciador Janela de de (3 Calcular Planilhs
Funcdo - Recentemente~ Hora~ Refer e - Trigonometria - Fungdes~  de Nomes ES Criar a partir da Seleio RR"‘W rSetas Inspecio ~ Calculo~

Biblioteca de Fungie Nomes Definidos Auditoria de F8) Caleulo ~

GRUPO BIBLIOTECA DE FUNGOES

BRUPO: BIBLIOTECA DE FUNGOES
Kk X EECE R @ &2

Inserir  AutoSoma Usadas Financeira Lng1ca Texto Datae Pesquisae Matematica e Mais
Fung@o * Recentemente ~ - = Homa ~ Referéncia = Trigonometria = FungSes -
Biblioteca de Fungdes

SHITF+F3  Selecionar as fungdes a serem usadas.

ALT+=  Outras férmulas podem ser configuradas.

- Escolha rapidamente com base nas fun¢des recentemente usadas.
m - Adicione uma fungao financeira a sua planilha.

- Adicione uma funcao logica a sua planilha.

- Adicione uma fung¢do de texto a sua planilha.

- Adicione uma fun¢do de tempo.

PESQUISA E REFERENCIA Adicione uma funcdo de pesquisa e referéncia a sua planilha.
MATEMATICA E TRIGONOMETRIA

Adicione uma fun¢do matematica ou trigonométrica a sua planilha.

- Permite procurar outras funcdes.

GRUPO NOMES DEFINIDOS

GRUPO: NOMES DEFINIDOS

=] Definir Mome =

#

Gerenciador __
de Nomes L Criar a partir da Selegao

Nomes Definidos

0PGAD ATALHO DESCRIGAO
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GERENCIADOR DE NOMES CTRL + F3 Crie, edite, exclua e localize todos os nomes usados na pasta de

trabalho.
DEFINIR UM NOME ) Defina e aplique nomes.
USAR EM FORMULA . :tslf;)llha um nome usado nesta pasta de trabalho e insira-o na formula
= CRTL + . . .
CRIAR A PARTIR DA SELECAO SHIFT + F3 Gerar automaticamente os nomes das células selecionadas.

GRUPO AUDITORIA DE FORMULAS

GRUPO: AUDITORIA DE FORMULAS

E'x_._-, Rastrear Precedentes Vﬁ' Mostrar Férmulas F‘
ST

549 Rastrear Dependentes A Verificaco de Erros
E_I astrear EpEI"I entes & err ICESED € Crros Jane|a de

F%Remo\rer Setas ~ @A\raliar Férmula Inspegdo

Auditoria de Formulas

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Mostra setas que indicam quais células afetam o valor da célula
RASTREAR PRECEDENTES selecionada no momento. Use CTRL + [ para navegar pelos precedentes
da célula selecionada.

Mostra setas que indicam quais células sao afetadas pelo valor da célula
RASTREAR DEPENDENTES selecionada no momento. Use CTRL +] para navegar pelos dependentes
da célula selecionada.

Permite remover as setas de Rastrear Precedentes ou Rastrear

REMOVER SETAS Dependentes

Exiba a formula contida em cada célula, em vez do valor resultante.

MOSTRAR FORMULAS

Procure por erros comuns que acontecem ao usar as formulas.

VERIFICACAO DE ERROS

) Depure uma férmula complexa, avaliando cada parte da formula
AVALIAR FORMULAS individualmente. Permite percorrer a formula etapa por etapa pode
ajudar vocé a verificar se ela esta calculando corretamente.

_ Adicione células a Janela de Inspec¢do para ficar de olho nos valores
JANELA DE INSPEGAO conforme vocé atualiza outras partes da planilha.

GRUPO CALCULO

GRUPO: CALCULO
Calcular Agora

OF'FDES de Calcular Planilha
Caleulo -

Célculo
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0PGAD ATALHO DESCRIGAO

OPGAO DE CALCULO ) Escolha entre calcular automatica ou manualmente as formulas.
CALCULAR AGORA Fg C’alcule agora a .pasta f:le trabalho inteira. Vocé so precisara disso se o
calculo automatico estiver desativado.
SHIFT + ilha ativa. Vocé s6 precisara di '
CALCULAR PLANILHA Calcule, agora a planllha. ativa. Vocé so precisara disso se o calculo
F9 automatico estiver desativado.

Guia Dados

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

Aaul

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir

&l B LG R

Obter DeText/ Da DaTabela/ Fontes ~Conexdes Atualizar
entes

GRUPO OBTER E TRANSFORMAR DADOS

GRUPO: OBTER E TRANSFORMAR DADOS

.. De Text/CSV % Fontes Recentes
1 Da Web ' Conextes Existentes
m Da Tabela/Intervalo

Obier e Transformar Dados

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Descubra, conecte e combine facilmente os dados de varias fontes e, em
OBTER DADOS - . . . :
seguida, modele e refine os dados para atender as suas necessidades.

DE TEXT/CSV ) Importe dados de um texto, valores separados por virgula ou arquivo de
texto formatado (separado por espagos).
DA WEB ) Importar dados de uma pagina da Web.
DA TABELA/INTERVALO ) Eizrer;lte criar uma nova consulta vinculada a tabela selecionada do
FONTES RECENTES ) Gerenciar e conectar a fontes recentes.
CONEXGES EXISTENTES ) Obter dados usando uma conexao existente — importe dados de fontes
em comum.
GRUPO CONSULTAS E CONEXOES
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GRUPO: CONSULTAS E CONEXOES

s _
[ “IConsultas e Conaxges

~

L=

Atualizar
Tudo =

Consultas e Conextes

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

CTRL + Obtenha os dados mais recentes atualizando todas as fontes em uma
ATUALIZARTUDO ALT + F5 pasta de trabalho.

_ Exiba e gerencie as consultas e conexdes nesta pasta de trabalho. As
CONSULTAS E CONEXOES - conexdes sdo links para fontes de dados externas. Use as consultas para

carregar, formatar e combinar dados de varias fontes.
Especificar como as células conectadas a uma fonte de dados serao
PROPRIEDADES - atualizadas, que conteudo da fonte sera exibido e como as alteragdes no

numero de linhas/colunas da fonte de dados serdo tratadas.

Exiba todos os outros arquivos aos quais esta planilha esta vinculada,

EDITAR LINKS - para que vocé possa atualizar ou remover os vinculos.

GRUPO CLASSIFICAR E FILTRAR
GRUPO: CLASSIFICAR E FILTRAR

Z | Classificar  Filtro
B T Avancado

Classificar 2 Filtrar

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Classificar do menor para o maior.

CLASSIFICARDEAAZ -
CLASSIFICARDE Z A A ) Classificar do maior para o menor.
CLASSIFICAR ) Localize valores rapidamente classificando os dados.
FILTRO CTRL+  Ative a filtragem das células selecionadas. Em seguida, clique na seta do
SHIFT+L cabecalho da coluna para restringir os dados.
LIMPAR ) Serve para limpar o filtro e o estado de classificagdo do intervalo de
dados atual.
REAPLICAR CTRL+  Reaplique o filtro e a classificacdo no intervalo atual para que as
ALT+L  alteragdes feitas sejam incluidas.
AVANGADO ) Apresenta seis opgdes de filtragem usando critérios mais complexos.

GRUPO FERRAMENTAS E DADOS

GRUPO: FERRAMENTAS E DADOS
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¥

= o
Texto para ke B
Colunas 2

Ferramentas de Dados

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

TEXTO PARA COLUNAS -

PREENCHIMENTO RELAMPAGO  J(K:{ (K3

REMOVER DUPLICATAS -

VALIDAGAO DE DADOS -

CONSOLIDAR >

RELAGOES -

IR PARA A JANELA DINAMICA DE
ALIMENTAGAO

Permite dividir uma Unica coluna de texto em varias colunas. Por
exemplo, vocé pode separar uma coluna de nomes completos em
colunas separadas de nome e sobrenome. Ou, ainda, vocé pode escolher
como dividi-la: largura fixa ou divisdo em cada virgula, ponto ou outro
caractere.

Preenche valores automaticamente. Permite inserir alguns exemplos
que vocé deseja como saida e mantenha a célula ativa na coluna a ser
preenchida.

Serve para excluir as linhas duplicadas de uma planilha. Vocé pode
escolher quais colunas devem ser verificadas em busca de informagdes
duplicadas.

Escolha em uma lista de regras para limitar o tipo de dado que pode ser
inserido em uma célula. Por exemplo, vocé pode fornecer uma lista de
valores como 1, 2 e 3 ou permitir apenas nUmeros maiores do que 1000
como entradas validas.

Resuma os dados de intervalos separados, consolidando os resultados
em um Unico intervalo de entrada. Ex: se vocé tem uma planilha de
valores de despesa para cada um dos escritdrios regionais, vocé podera
usar uma consolidagdo para acumular esses numeros em uma planilha
de despesas corporativas.

Criar ou editar relagoes entre tabelas para exibir dados relacionados de
tabelas diferentes no mesmo relatério.

Adicione e prepare dados ou continue a trabalhar em dados que ja
estejam nesta pasta de trabalho.

GRUPO PREVISAD

GRUPO: PREVISAQ
2 W

Testa da  Planilha de
Hipoteses = Previsdo

Previsao

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

TESTES DE HIPOTESES -

Experimente varios valores para as formulas na sua planilha usando o
Gerenciador de Cenérios, Atingir Meta e Tabela de Dados.
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PLANILHA DE PREVISAO ) Crlai' uma nova E)Ianllha para prever tender'1C|as de da(.jo~s e 'V|suaI|zar
opgoes de previsao antes de gerar a sua planilha de previsao visual.
GRUPO ESTRUTURA DE TOPICOS

GRUPO: ESTRUTURA DE TOPICOS

SHIFT+  Permite agrupar linhas ou colunas, ou criar uma estrutura de topicos.
ALT+ >

SHIFT+  Permite desagrupar um intervalo de células agrupadas.
ALT+ €«

Calcule rapidamente as linhas de dados relacionados inserindo subtotais
e totais.

Expandir um grupo de células recolhido.

Recolher um grupo de células.

Guia Revisao

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

Aqul

Pé4gina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibir

mulas 3 5 Q Diga-meo ¢
h * > T g 3 Proteger & Compartilhar Pasta de Trabalho.
& » & o St | o B

5 Pe rios Editern Intervalos

s
ode  Verficar  Pesquisa  Tracuzir  Novo Proteger Proteger Pasta  Compartilhar
nimos  Acessibilidade | Inteligente Comentério 5 Mostrar & Tinta Planilha de Trabalho Pasta de Trabalho [ Controlar Alteragées ~

Acessibilidade  Ideias  Idioma Comentaios Alteragies Tinta ~

GRUPO REVISAO DE TEXTO

GRUPO: REVISAO DE TEXTO

v [d
Verificar Diciondric de
Ortografia Sinénimos

Revisdo de Textn

0PGAD ATALHO DESCRIGAO
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VERIFICAR ORTOGRAFIA F7 Serve: para verificar erros de ortografia em todo documento, ou na parte
selecionada.
DICIONARIO DE SINGNIMOS i} Sugere outras maneiras de expressar o que vocé quer dizer.

GRUPO ACESSIBILIDADE

GRUPO: ACESSIBILIDADE

@&
Verificar
Acessibilidade
Acessibilidade

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

VERIFICAR ACESSIBILIDADE ) Seryg para garantir que seu conteudo seja facil para pessoas de todas as
habilidades lerem e editarem.

GRUPO IDEIAS

GRUPO: IDEIAS

Pesquisa
Inteligente
Ideias

OPGAD ATALHO DESCRICAO
PESQUISA INTELIGENTE ) Saiba mais sobre o textc? §elecionado c.onsultando defini¢bes, imagens
e outros resultados de varias fontes online.
GRUPO IDIOMA

GRUPO: IDIOMA

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

ALT + . .
TRADUZIR SHIFT + F7 Traduz o texto selecionado para outro idioma.

GRUPO COMENTARIOS

GRUPO: COMENTARIOS
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e
; [ Mostrar Todos os Comentarios

et |5 Mastrar & Tinta

Comentario

Comentarios

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

' SHIFT+  Adici - ;
NOVO COMENTARIO . Adicione uma anotacao sobre a parte do documento selecionada.
EXCLUIR ; Exclui o comentario selecionado.
ANTERIOR _ Saltar para o comentario anterior.
PROXIMO ) Saltar para o proximo comentario.
i Mostre ou oculte o comentario na célula selecionada.
MOSTRAR/OCULTAR COMENTARIO

MOSTRAR TPDUS 0S - Exiba todos os comentarios da planilha.

COMENTARIOS
MOSTRAR A TINTA

Mostrar ou ocultar as anotagdes a tinta na planilha.

GRUPO ALTERAGOES

GRUPO: ALTERAGOES

] Proteger e Compartithar Pasta de Trabalho

; & . / Permitir que os Usudrios Editem Intervalos
Proteger Proteger Pasta  Compartilhar
Planilha de Trabalho Pasta de Trabalho

Alteragoes

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Impeca que outras pessoas fagam alteragdes limitando a capacidade de
PROTEGER PLANILHA - edi¢do. Por exemplo, vocé pode impedir a edicdo em células bloqueadas
ou alteracdes de formatacdo.

;/ Controlar Alteragbes -

Impecga que outras pessoas facam alteragdes estruturais na sua pasta de

PROTEGER PASTA DE TRABALHO - trabalho, como, por exemplo, mover, excluir ou adicionar folhas.
COMPARTILHAR PASTA DE Compartilhe sua pasta de trabalho para que outras pessoas possam
TRABALHO - trabalhar nela ao mesmo tempo. Obs.: Ndo é possivel compartilhar
pastas de trabalho que contenham tabelas.
PROTEGER E COMPARTILHAR Compartilhe a pasta de trabalho e proteja o controle de alteragdes com
- ha.
PASTA DE TRABALHO uma senna
PERMITIR QUE 0S USUARIOS Configure uma protec¢do de senha em intervalos e escolha quem pode

- editar esses intervalos. Uma vez configurado, clique em Proteger
Planilha para ativar os intervalos protegidos por senha.

EDITEM INTERVALOS

) E util quando o documento estd quase concluido e vocé esta
CONTROLAR ALTERAGOES g trabalhando com outras pessoas na revisdo ou fazendo comentarios.
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GRUPO TINTA

GRUPO: TINTA

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

INICIAR ESCRITA A TINTA -

Permite acrescentar tragos de caneta a mao livre e marca-texto ao
documento.

Guia Exibir

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

Aqui

Pégina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir

B O Dowmeromues | Q [3

fazer

SR -

Normal Vi ayout Mados de Bibicio | (7] Linhas de Grade [ Ttulos Zoom 100% Zoomna  Nova Organizar Congelar Altemar Macros
ados. éi

Selegio | Janela Tudo  Painéis™ Janelas -
aaaaaa

GRUPO MODOS DE EXIBICAO DE PASTA DE TRABALHO

GRUPO: GRUPO MODOS DE EXIBIGAO DE PASTA DE TRABALHO

Quebra de Pagina da Pagina  Personalizados
Modos de Exibicio de Pasta de Trabalho

NORMAL -

VISUALIZAGAO DE QUEBRA DE
PAGINA
LAYOUT DA PAGINA

MODOS DE EXIBICAD _
PERSONALIZADOS

Modo de Exibi¢do Normal — Visualizagdo do documento no modo
normal.

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Veja onde as quebras de pagina aparecerdo quando o documento for
impresso.

Veja a aparéncia que tera o documento impresso.

Salve as configuragdes atuais de exibi¢do e impressdo como um modo
de exibi¢ao personalizado para poder aplica-las rapidamente no futuro.

GRUPO MOSTRAR
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GRUPO: MOSTRAR

|v] Barra de Férmulas
[ Linhas de Grade [v] Titulos

Mostrar

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

Mostrar réguas nas laterais do documento.

Mostrar as linhas entre as linhas e colunas na planilha para facilitar a
leitura.

LINHAS DE GRADE
Exibir a barra de formulas para que vocé possa ver as formulas em
BARRA DE FORMULAS ’
células.
TiTULOS ) Mostrar os nUmeros de titulos e linhas. Titulos de coluna s&o letras ou
numeros que aparecem acima das colunas em uma planilha.

GRUPO ZOOM

GRUPO: ZOOM
Q[ g

Zoom 100% Zoom na

Selecdo

Zoom

OPGAD ATALHO DESCRIGAD
) Altere o zoom para o nivel que desejar. Para um zoom mais detalhado,
recomenda-se usar os controles na barra de status.
0,
100% ) Zoom do documento para 100%.
Z00M NA SELECAD ) Aplicar zoom a Planllha para que o intervalo de células selecionado
preencha toda a janela.

GRUPO JANELA

GRUPO: JANELA

| [ Dividir

T TlOailtar
Nova Organizar Congelar Alternar

Janela Tudo  Painéis - Janelas -

OPGAD ATALHO DESCRICAQ
NOVA JANELA ) Abra uma segunda'JaneIa de documento para que vocé possa trabalhar
em diferentes locais ao mesmo tempo.
ORGANIZAR TUDO ) sEcznpllharaSJaneIas abertas para que vocé possa vé-las todas de uma vez
CONGELAR PAINEIS Congele uma parte da planilha para manté-la visivel enquanto percorre

o restante da planilha.

) Divida a janela em diferentes painéis, cada um deles com uma rolagem
separada.
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Oculte a janela atual.
OCULTAR - :
REEXIBIR ) Volte a exibir as janelas que foram ocultas com o recurso Ocultar.

Em vez que alternar entre as pastas de trabalho, exiba-as lado a lado.
Facilita a comparagao.

EXIBIR LADO A LADO

Rolar dois documentos ao mesmo tempo. Otima maneira de comparar
documentos linha por linha ou verificar se ha diferengas.

ROLAGEM SINCRONIZADA

Coloque lado a lado os documentos que estdo sendo comparados para
que eles compartilhem a tela por igual.

REDEFINIR POSICAO DA JANELA

Alternar rapidamente para outra janela aberta do Excel.

ALTERNAR JANELAS

GRUPO MACROS

GRUPO: MACROS

Macros

Macros

0PGAD ATALHO DESCRIGAO

ALT +F8 Exiba uma lista de macros com as quais vocé pode trabalhar. Clique para
exibir, gravar ou pausar uma macro.
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FORMULAS E FUNCOES

Conceitos Basicos

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA

Galera, nos vimos anteriormente em nossa aula que o MS-Excel é basicamente um conjunto de
tabelas ou planilhas para realizagao de calculos ou para apresentacao de dados, compostas em
uma matriz de linhas e colunas. E como sdo realizados esses cdlculos? Bem, eles sao realizados por
meio de formulas e fungdes, logo nds temos que entender a definicdo desses conceitos
fundamentais:

CONCEITO DESCRICAO

SequNéncia de va.Io.res constantes, operadores, referéncias a células e, até mesmo, outras
funcdes pré-definidas.

m Formula predefinida (ou automatica) que permite executar calculos de forma
simplificada.

Vocé pode criar suas proprias formulas ou utilizar uma funcao pré-definida do MS-Excel. Antes
de prossequir, é importante apresentar conceitos de alguns termos que nds vimos acima.

COMPONENTES DE UMA <
EGRMULA DESCRICAO
Valor fixo ou estatico que ndo é modificado no MS-Excel. Ex: caso vocé digite 15 em uma
CONSTANTES . ~ . . . -
célula, esse valor ndo sera modificado por outras formulas ou fun¢des.

OPERADORES Especificam o tipo de célculo que se pretende efetuar nos elementos de uma férmula,
tal como: adicdo, subtracdo, multiplicagdo ou divisdo.

Localizacdo de uma célula ou intervalo de células. Deste modo, pode-se usar dados que
estdo espalhados na planilha — e até em outras planilhas —em uma férmula.

Formulas predefinidas capazes de efetuar calculos simples ou complexos utilizando
argumentos em uma sintaxe especifica.

OPERADORES REFERENCIA
EXEMPLO DE FORMULA
= 1000 — ABS(-2) * D5
CONSTANTE FUNGAO
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Operadores

INCIDENCIA EM PROVA: ALT

A

Os operadores especificam o tipo de calculo que vocé deseja efetuar nos elementos de uma
formula. H3 uma ordem padrao na qual os calculos ocorrem, mas vocé pode alterar essa ordem
utilizando parénteses. Existem basicamente quatro tipos diferentes de operadores de calculo:
operadores aritméticos, operadores de comparagdo, operadores de concatenagdo de texto
(combinar texto) e operadores de referéncia. Veremos abaixo em detalhes:

OPERADORES ARITMETICOS

Permite realizar operagées matemadticas bdsicas capazes de produzir resultados numéricos.

OPERADOR DESCRICAQ | SIGNIFICADD | EXEMPLO RESULTADO

Sinal de Adigao Adicdo =343 6
Subtraca =3-

- Sinal de Subtracao ! ra€a° 3 2

Negacao =-1 -1

Asterisco Multiplicagao =555 3

Barra Divisao =15/3 >

Simbolo de Porcentagem Porcentagem =20% * 20 &

Acento Circunflexo Exponenciagdo =5 9

OPERADORES COMPARATIVOS

Permitem comparar valores, resultando em um valor [dgico de Verdadeiro ou Falso.

| OPERADOR | DESCRIGAO | SIGNIFICADO | EXEMPLO
— Sinal de Igual Igual a A1=B1
Sinal de Maior Maior que A1>B1
Sinal de Menor Menor que A1<B1

»= Sinal de Maior ou Igual Maior ou Igual a A1>=B1

<= Sinal de Menor ou Igual Menor ou Igual a A1<=B1
Sinal de Diferente Diferente de A1<>B1

OPERADORES DE CONCATENAGAO DE TEXTOS

Permite concatenar ou combinar uma ou mais cadeias de texto para produzir um Unico texto.

OPERADOR DESCRIGAQ | SIGNIFICADD | EXEMPLO RESULTADO
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Liga ou concatena dois
“E"” Comercial valores e produz um valor ="Pink” & " Floyd"
de texto continuo

“Pink Floyd”

OPERADORES DE REFERENCIA

Permitem combinar intervalos de células para cdlculos.

OPERADOR

EXEMPLO

DESCRIGAO
Operador de intervalo que produz uma referéncia a todas as

Dois- células entre duas referéncias, incluindo as duas referéncias. De BcB1
pontos*  forma abstrata, o dois-pontos significa “até” (Ex: de Bs até B1g). 5515
Operador de unido que combina varias referéncias em uma so.
Ponto-e- De forma abstrata, o ponto-e-virgula significa “e” (Ex: B; e B8 e SOMA(Bs5; BS; Bg;
Virgula  Bg e Bi1e B13 até B1g). B11; B13:B1s)

Operador de interse¢do, que devolve uma referéncia a células
comuns e os intervalos na formula. Neste exemplo, célula C7 é
encontrada em ambos os intervalos de, para que fique
intersecgao.

espago B7:D7 C6:C8

Professor, a ordem das operag6es realmente importa? Sim, isso importante muito! Se eu ndo disser
qual é a ordem dos operadores, a expressdo =4+5*2 pode resultar em 18 ou 14. Dessa forma, em
alguns casos, a ordem na qual o calculo é executado pode afetar o valor retornado da formula.
E importante compreender como a ordem é determinada e como vocé pode alterar a ordem para
obter o resultado desejado.

As formulas calculam valores em uma ordem especifica. Uma formula sempre comeca com um
sinal de igual (=). Em outras palavras, o sinal de igual informa ao Excel que os caracteres seguintes
constituem uma formula. Apds o sinal de igual, estdo os operandos como nUmeros ou referéncias
de célula, que sdo separados pelos operadores de calculo (como +, -, *, ou /). O Excel calcula a
formula da esquerda para a direita, de acordo com a precedéncia de cada operador da formula.

PRECEDENCIA DE OPERADORES

Operadores de referéncia.

Operadores com a mesma
Negacao. precedéncia serdo executados da
esquerda para direita.

(—J
(=)

+ *

Porcentagem.

EARenengiacae/Radiciasoe: Exemplo 1: =A2+C2/B2*D2 serd

Multiplicacdo e Divisao. equivalente a =A2+(C2/B2)*D2.
Adic3o e Subtracio. Exemplo 2: =A2+C2*B2/D2 sera
equivalente a =A2+(C2*B2)/D2.

Conecta duas sequéncias de texto.

4 Em versdes anteriores, era possivel utilizar também "." (ponto) ou ".." (dois pontos consecutivos) ou "..." (trés pontos consecutivos) ou ".............
("n" pontos consecutivos). O Excel transformara automaticamente em dois-pontos ao se acionar o ENTER! J& MS-Excel 365 s6 admite dois-pontos.
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Comparagao

Professor, como eu vou decorar isso tudo? Galera, vale mais a pena decorar que primeiro temos
exponenciacao, multiplicacao e divisao e, por Ultimo, a soma e a subtracdo. No exemplo la de cima,
o resultado da expressao =4+5*2 seria 14. Professor, e se eu ndo quiser sequir essa ordem? Relaxa,
vocé pode alterar essa ordem por meio de parénteses! Para tal, basta colocar entre parénteses a
parte da formula a ser calculada primeiro. Como assim?

Notem que na expressdao mencionada, a féormula multiplica 5 por 2 e, em seguida, soma 4 ao
resultado final. Por outro lado, caso vocé deseje realizar primeiro a soma e depois a multiplicacao,
deve-se alterar a sintaxe para =(4+5)*2, resultando em 18. Falando em parénteses, o Excel lineariza
expressoes aritméticas, ou seja, inseridas nas células em uma Unica linha. Nao se usam colchetes
nem chaves para determinar prioridade — somente parénteses.

Constantes

INCIDENCIA EM PROVA: BAIXA

A2 - x v & 10+30+10

A B c D E F G
50
10+30+10 |

F-SR R TERNLE I

Constantes sao numeros ou valores de texto inseridos diretamente em uma formula. Trata-se de
um valor ndo calculado, sempre permanecendo inalterado (Ex: a data 09/10/2008, 0o nUmero 50 e o
texto Receitas Trimestrais). Uma expressao ou um valor resultante de uma expressao ndao é uma
constante. Se vocé usar constantes na formula em vez de referéncias a células (Ex: =10+30+10), 0
resultado se alterara apenas se vocé modificar a férmula.

Referéncias
INCIDENCIA EM PROVA: ALTISSIMA

Uma referéncia identifica a localizagao de uma célula (ou intervalo de células) em uma planilha
e informa ao Excel onde procurar pelos valores ou dados a serem usados em uma formula. Vocé
pode utilizar referéncias para dados contidos em uma planilha ou usar o valor de uma célula em
varias formulas. Pode também se referir a células de outras planilhas na mesma pasta de trabalho
ou em outras pastas de trabalho (nesse caso, sdo chamadas de vinculos ou referéncias externas).

Cada planilha do MS-Excel contém linhas e colunas. Geralmente as colunas sdo identificadas por
letras: A, B, C, D e assim por diante. As linhas sdo identificadas por nUmeros: 1, 2, 3, 4, 5 € assim
sucessivamente. No Excel, isso é conhecido como o Estilo de Referéncia A1. No entanto, alguns
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preferem usar um método diferente onde as colunas também sdo identificadas por nUmeros. Isto é
conhecido como Estilo de Referéncia L1Ca (R1Cz1, em inglés) —isso pode ser configurado.

) s
| N

A B C D E 1
1| _| 1| _|
2 2
3 3
4 4
5 <3'

& ! 6
7 7
3 3
g g

No exemplo acima, a imagem a esquerda representa colunas como letras, logo usa o estilo de
referéncia A1 e a imagem a direita representa colunas como numeros, logo usa o estilo L1Ca.
Para usar a referéncia de uma célula, deve-se digitar a linha e a coluna da célula ou uma referéncia
a um intervalo de células com a seguinte sintaxe: célula no canto superior esquerdo do intervalo,
dois-pontos (:) e depois a referéncia da célula no canto inferior direito do intervalo.

o o -
Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas
2 . | =
i G B kK ==
ol ER Copiar -
olar - | B . - - | ==
- ¥ Pincel de Formatagdo s - > 4 -
Area de Transferéndia ] Fonte ]
B1 M f
A B C D E F G

Dados

Revisdo Exibir

e

20 Quebrar

E= Mesclar ¢

Alinhamento

[T RSy

INTERVALO DE CELULAS B1:D4

EXEMPLOS DE UTILIZAGAO DE REFERENCIAS
PARA FAZER REFERENCIA... .. UTILIZE ...

...acelulanacolunaAelinhaio...

.. aointervalo de células na coluna A e linhas10a 20 ...
.. a0 intervalo de células na linha 15 e colunas Ba E ...
..atodas as célulasnalinhas ...

..atodas as células nas linhas5a1o0...

..atodas as células na colunaH ...

.. atodas as células nas colunasHaJ ...

Referéncia Relativa

.. A10

.. A10:A20
.. Baig:E1g
.. 55

.. 5110

... H:H

.. H:J

Para entender como funcionam as referéncias relativas e absolutas, vamos analisar alguns

exemplos. Iniciaremos pela referéncia relativa:

(]
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Exemplo 1: a célula A1 contém o valor 2 e a Célula B1 contém

B1 - £ [ =a1m2
A : c b E A . aformula = A1 + 2 (referindo-se a célula A1), logo resultara no

Ao I valor 4 (2+2). Se vocé alterar o valor na Célula A1 para 5, o valor
; na Célula B1 serd alterado automaticamente para 7. Por que?
S it [ @ TG -~ Porque ele buscara sempre o valor atual de A1 e substituira na
pronto @ @ = -+ o férmulade Ba.

o1 v £ [am J. Exemplo 2: como a Célula B1 se refere a Célula A1, se
4 & | s | c W e | ¢ copiarmos a Célula B1 para a Célula D1, essa se referira agora
2 ' ' a Célula C1. Em outras palavras, a referéncia de célula sera
. movida pela mesma distancia que a célula copiada. Como a
L—M & . -~ distancia entre B1 e A1 é de uma posicdao, quando se copia a
Selecione o loca .. | [ m -+ e o formula para D1, a distancia se mantém.

Internamente, existe um calculo da distancia entre a célulaque : = =
contém a férmula e o destino. Ao alterar a posicao da célula . . J— -

que contém a formula, a referéncia sera automaticamente (S i L
ajustada! Eu ndo entendi, professor! Calma, € um pouco ; = %
complexo. Imaginem que queiramos criar uma formula que ;o0 2R D
multiplicara a quantidade de refrigerantes vendidos por uma | % T
lanchonete pelo prego desses itens. Em vez de criar uma ; o5 1. =
férmula para cada linha, ndés vamos criar uma Unica formulana ), ®*= % 2

Célula D2 e a copiaremos nas linhas abaixo, ajustando
evidentemente suas referéncias. Entendido? Vem comigo...

SOMA - x v & :BZ*CZI ¥ D2 57 5 =B2*C2
E - A E C D E
1 - 1
2 Coca-cola | 299 | 15 |=B2*c2 2 Coca-cola
3 Pepsi 3,99 10 3 Pepsi 3,99 10
4 Guarana 2,49 20 4 Guarand 2,49 20
3 Fanta Uva 2,25 20 5 Fanta Uva 2,29 20
6 Seven Up 2,25 30 6 Seven Up 2,29 30
T Sprite 2,89 10 T Sprite 2,89 10
E Dolly 2,43 20 8 Dolly 2,49 20
] Sukita 3,19 40 ] Sukita 3,19 40
10 Grapette 1,89 25 10 Grapette 1,89 25
11 Guarana Jesus 1,859 35 11 Guarana lesus 1,89 35
12 Kuat 1,89 10 12 Kuat 1,89 10
13 TOTAL - 13 -
m ® ¥ Planilha1 <] ¥
Edita H - + Pronto B - 1 + 100%
ALCA DE PREENCHIMENTO
a BNB (Analista Bancério) Informética - 2023 (Pré-Edital) 67

www.estrategiaconcursos.com.br

127



Diego Carvalho, Renato da Costa, Equipe Informéatica e Tl
Aula 02

Observem naimagem a esquerda que — para obtermos o pre¢o total do item Coca-Cola, nos temos
que inserir a expressao =B2*C2 na Célula D2. Conforme mostra a imagem a direita, ao
pressionarmos a tecla ENTER, a férmula calculara o resultado (2,99*15) e exibira o valor 44,85 na
Célula D2. Se nos copiarmos exatamente a mesma formula — sem modificar absolutamente nada —
no Intervalo de Células de D2:D12, todos as células (D2, D3, D4 ... D12) terdo o valor de 44,85.

No entanto, notem que - no canto inferior direito da Célula D2 - existe um quadradinho verde
que é importantissimo na nossa aula de MS-Excel. Inclusive se vocé posicionar o cursor do mouse
sobre ele, uma cruz preta aparecera para facilitar o manuseio! Vocés sabem como esse quadradinho
verde se chama? Ele se chama Alca de Preenchimento (também conhecido como Alca de Sele¢do)!
E o que é isso, professor?

Basicamente é um recurso que tem como objetivo transmitir uma sequéncia ldgica de dados
em uma planilha, facilitando a insercao de tais dados. Se clicarmos com o botdo esquerdo do
mouse nesse quadradinho verde, segurarmos e arrastarmos a alca de preenchimento sobre as
células que queremos preencher (Ex: D2 a D12), a féormula presente em D2 sera copiada nas células
selecionadas com referéncias relativas e os valores serdo calculados para cada célula.

Em outras palavras, se escrevermos aquela mesma formula linha por linha em cada célula do
intervalo D2:D12, nds obteremos o mesmo resultado (44,85). No entanto, quando nods utilizamos a
alca de preenchimento, o MS-Excel copia essa formula em cada célula, mas modifica a posicao
relativa das células. Sabemos que a Célula D2 continha a férmula =B2*C2. Ja a Célula D3 nao
contera a formula =B2*C2, ela contera a formula =B3*C3. E assim por diante para cada célula...

Vejam na imagem a seguir que, ao arrastar a al¢a de preenchimento de D2 até D12, o MS-Excel ja
calculou sozinho as referéncias relativas e mostrou o resultado para cada item da planilha :)

D2 - £ || =B2%C2 v D2 - L || =B27C2 v
A B C D E - A B C D E -

1 ITEM PRECO qQTD TOTAL 1 ITEM PRECO QmD TOTAL

2 Coca-cola 2,99 15 44,85 I 2 Coca-cola 2,99 15 44,85

3 Pepsi 3,99 10 3 Pepsi 3,99 10 39,9

4 Guarana 2,49 20 4 Guarana 2,49 20 49,8

5 Fanta Uva 2,29 20 5 Fanta Uva 2,25 20 45,8

6 Seven Up 2,29 30 6 Seven Up 2,29 30 68,7

7 Sprite 2,89 10 7 Sprite 2,89 10 28,9

] Dolly 2,49 20 g Dolly 2,49 20 49,8

g9 sukita 3,19 a0 g Sukita 3,19 a0 127,6

10 Grapette 1,89 25 10 Grapette 1,89 25 47,25

11| Guarand Jesus 1,89 35 11| Guarand Jesus 1,89 35 66,15

12 Kuat 1,89 10 12 Kuat 1,89 10 189 |&

13 TOTAL - =

_Planilhat | : 5
Pronto H o - 1 + 100% Média: 53,42272727 Contagem: 11 Soma: 587,65 M ]
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Aul

SOMA

= = R e

11 Guarand Jesus

Edita

a 02

-

A
ITEM
Coca-cola
Pepsi
Guarand
Fanta Uva
Seven Up
Sprite
Dolly
Sukita
Grapette

Kuat

Al

X « [f | =B5*CS
B C D E
PRECO QTD  TOTAL
2,99 15 44,85
3,99 10 39,9
2,49 20 49,8

| 2,29 20 | =B5*C5
2,29 30 68,7
2,89 10 28,9
2,49 20 49,8
3,19 a0 127,6
1,89 25 47,25
1,89 35 66,15

1,89

18,9

Vocé pode dar um duplo-clique em qualquer dessas
células para verificar sua formula. Vocés notardo que as
referéncias relativas devem ser diferentes para cada
célula de acordo com a linha, conforme vimos na
imagem acima. Quando sao copiados valores adjacentes
em uma planilha através da alca de preenchimento, o
MS-Excel realiza uma copia ldgica, incrementando ou
decrementando os valores conforme a razao obtida
através da diferenca entre as duas células
selecionadas antes do arrasto. Arrastando para baixo
ou para a direita, incrementa; e arrastando para cima ou
para a esquerda, decrementa. Ok?

W = W W R e

[ R R R R i )

Média:

1

Planilhal

(RN T R S TE RV
[l R i = el L

P
s

Contagem: & Soma: 9

®

) 4

H E [ -

» Planilhal ® ] 3

+ Média: 1 H 0 - 1 +

Contagem: & Soma: &

Vamos analisar isso melhor: quando digitamos o valor 1 na Célula A1 e puxamos a alca de
preenchimento de A1 até Ag, temos o resultado apresentado na imagem acima, a esquerda.
Quando puxamos de A1 até F1, temos o resultado apresentado naimagem acima, a direita. Ambos
sem qualquer alteracao! Por que? Porque nao ha referéncias, logo nao ha que se falar em calcular
a diferenca entre células ou em incrementos e decrementos.

Al

[r= R RN VR TR R

(]

- A1 v Al h 5 1 v
A B C D E G - A B T D E F G -
1 1 1
3 2 3
2 5
4 7
& 9
6 11
7 13
8 15
o 17
10 =
11
12
- 13 -
Planilhal @® F > Planilha ® . ,
Média: 2 Contagem: 2 Soma: 4 B M- + Média: 9 Contagem: 9 Soma: 81 H |- 1 +
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Por outro lado, quando sdo digitados dois valores numeéricos e se realiza o arrasto de ambas as
células selecionadas (e ndo apenas a Ultima) por meio da alca de preenchimento, o MS-Excel
calcula a diferenca entre esses dois valores e o resultado é incrementado nas células arrastadas
pela alca de preenchimento. Vejam na imagem a esquerda que foram digitados os valores 1 e 3 ¢,
em seqguida, eles foram selecionados — aparecendo o quadradinho verde.

Caso eu arraste a alga de preenchimento do intervalo de células A1:A2 até Ag, o MS-Excel calculara
a diferenca entre A2 e A1 e incrementara o resultado nas células A3:Aq. Qual a diferenca entre
A2eA1?3-1=2.Logo, o MS-Excel incrementara 2 para cada célula em uma progressao aritmética.
Vejam na imagem a direita que cada célula foi sendo incrementada em 2 A3 =5, A4 =7, A5 =9, A6
=11, A7=13, A8 =15 e Ag = 17. Bacana?

Pergunta importante: imaginem que, naimagem a esquerda, somente a Célula A2 estd selecionada
e arrastassemos a al¢a de preenchimento de A2 até Ag. Qual seria o resultado? O MS-Excel nao
teria nenhuma diferenca para calcular, uma vez que apenas uma célula esta selecionada e, nao,
duas — como no exemplo anterior. Logo, ele apenas realiza uma copia do valor da Célula A2 para
as outras células: A3=3, A4=3,A5=3,A6=3,A7=3,A8=3eAg=3.

Bl M fr 10 v Bl - 2 10 hd

10
10
10
10
10
10
10
10
10
10

[ RER- ET R TV
Wl N iR WM e
W MO W B W e

L=

-
[=]
=
o
=
o

-
=

=
]

| | = [

DR Sla|e| e N ok Wi =

=
Y]
4

Planilhal @ < » Planilhal ® 1 ’
Pronto =] Mo - ] + 100% Média: 10 Contagem: 10 Soma: 100 i) - [ ] +

Ha também um atalho pouco conhecido para a al¢a de preenchimento. Qual, professor? Pessoal,
um duplo-clique sobre a al¢a de preenchimento tem a mesma funcao de arrastar com o mouse —
desde que haja uma coluna de referéncia ao lado. Vejam na imagem acima que temos a Coluna A
preenchida de A1 a A1o. Se realizarmos um duplo-clique na al¢a de preenchimento da Célula B1, o
MS-Excel copiara automaticamente seu valor de B1 a Bi1o —imagem a direita.
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Planilhal ® < v Planilhal @ i -
Média: 15 Contagem: 2 Soma: 30 H Mmoo~ ] + Média: 55 Contagem: 10 Soma: 550 HH m - 1 o

Notem que o duplo-clique tem exatamente a mesma funcao de arrastar com o mouse até
mesmo quando temos duas ou mais células selecionadas. Na imagem a esquerda, se
selecionarmos as Células B1 e B2 e realizarmos um duplo clique na al¢a de preenchimento, o MS-
Excel calculara a diferenca entre B2 e B1 (B2-B1 = 10) e aplicara o resultado automaticamente em
progressao aritmética nas células abaixo — desde que haja uma coluna de referéncia ao lado.

mo - £ 1 | Galera, o MS-Excel é bastante inteligente para algumas coisas, o

[ il oo oot oepes e 1om 1omer | QUE facilita muito a vida de quem trabalha bastante com
1 Diego Diego2 Diego2 1Diego 2Diego 2Diegol . . . .
1 Diego  Diego3 Diegwo3 iiego 3Diego 3Diegol planilhas. Ele, por exemplo, possui diversas listas
1 Diego D!Eguti D!Egu‘l 1Diego 4D!egu 4D!Egu1 . . . , . i
1 e | Seos Begn IS o et personalizadas capazes de intuir algumas logicas. Como assim,
1 Diego Diego7 Diego7 1Diego 7Diego 7Diegol

bero oeses oepos e sonso soeor || professor? Na imagem da planilha ao lado, se arrastarmos a

Diego  DiegoS Diego9 1Diego 9Diego 9Diegol

oiego iegoto piegoto woeo 0oem woesor | C@élyla A1 até A10, o valor numérico permanecera o mesmo; e se

1 =

= | arrastarmos a Célula B1 até Bi1o, o valor textual também
Planilhal ® ] v

e T m = = . 1 .o | permanecera o mesmo. Entendido?

Se fizermos no sentido inverso, ou seja, concatenarmos o valor textual e valor numérico, e
arrastarmos a Célula C1 até C10, o MS-Excel conseguira identificar a numeracao e incrementara
os valores. Da mesma forma, se concatenarmos o valor textual e o valor numérico, porém com um
espaco entre eles, e arrastarmos a Célula D1 até Di1o, o MS-Excel consequira identificar a
numeracao e incrementara os valores — como pudemos ver na imagem acima.

Se concatenarmos o valor numeérico e textual, e arrastarmos a Célula E1 até E10, o valor também
permanecerd o mesmo. Por outro lado, se concatenarmos o valor numérico e o valor textual
separados por um espago em branco, e arrastarmos a Célula F1 até F1o, o MS-Excel conseguira
identificar a numeracao e incrementara os valores. Professor, e se tiver numero antes e depois com
espago — como mostra a Coluna G?

a BNB (Analista Bancario) Informatica - 2023 (Pré-Edital) 71
www.estrategiaconcursos.com.br 127




Diego Carvalho, Renato da Costa, Equipe Informéatica e Tl

Aula 02

O MS-Excel entende que se trata de uma
lista e incrementa automaticamente o
numero mais a esquerda, fixando o nUmero
a direita. So existem 4 listas, duas referentes
aos dias de semana e duas correspondentes
aos meses, sendo uma de cada abreviada e por
extenso, respectivamente. Vejam listas
personalizadas predefinidas do MS-Excel ao
lado. Em geral, listas personalizadas sao
utilizadas para classificar ou preencher
células em uma ordem definida pelo usuario.

Listas Personalizadas

Listas personalizadas: Entradas da lista:

HOVA LISTA
Dom, Seq, Ter, Qua, Qui, Sex, Sab
Domingo, Segunda-feira, Terca-feira, Quarl

jan, fev, mar, abr, mai, jun, jul, ago, set, ou
Jjaneiro, fevereiro, marco, abril, maio, junhc

Pressione Enter para separar entradas da lista.
Importar lista das células:

Adidionar

Excluir

Importar

Cancelar

LISTAS INTERNAS

dom, seg, ter, qua, qui, sex, sab

domingo, segunda-feira, terca-feira, quarta-feira, quinta-feira, sexta-feira, sabado

jan, fev, mar, abr, mai, jun, jul, ago, set, out, nov, dez
janeiro, fevereiro, marco, abril, maio, junho, julho, agosto, setembro, outubro, novembro, dezembro
1 1 ! 1 ! 1 ! 1 1 ! !

No entanto, também é possivel criar a sua propria lista personalizada e utiliza-la para classificar
ou preencher células, conforme podemos ver abaixo:

EXEMPLOS DE LISTAS PERSONALIZADAS

Alto, Médio e Baixo
Grande, Médio e Pequeno
Norte, Sul, Leste e Oeste

Gerente de Vendas Sénior, Gerente de Vendas Pleno e Gerente Vendas Junior
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a1 - £ | dom | Quando arrastamos células com um destes valores por
B T e & L (o da alca de preenchimento, esses valores sao
2 sy segundafeira fev feversiro incrementados de acordo com a lista — conforme
Y e e e imagem ao lado. Muito cuidado: se vocé digitar apenas
- I S “segunda”, o Excel ndo incrementara os valores. Por
: que, professor? Porque a lista contém “segunda-feira”
= e, ndo, “seqgunda”. Cabe ressaltar que o usuario pode
= criar novas listas personalizadas ou manipular as listas
L s TG ‘ -] ja existentes através de Guia > Arquivo > Op¢des >
pronto & = -+ o= | Avancado. Entendido?
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As datas também sao incrementadas durante o arrasto pela

Al - I 01/04/2018 A

a2 = 2o =« s alcadepreenchimento pordia ou-no caso da auséncia do dia

> s o — por més. Bacana? Em suma, a al¢a de preenchimento permite

4 |04/04/2018  abr/18 . I 4 /

s {ostosnis _maiia copiar o conteudo de uma célula em outras e preencher nUmeros,

; 322322313 ;,“Jgii datas e outros elementos com base em um padrao (existente ou

DECEDEET personalizado), exceto quando utilizada com a Tecla CTRL.

s , -1 Nesse caso, somente copiarad e colara. Entenderam direitinho?
Planilhal (] ] v - .

BE o Entao vamos seguir...

Referéncia Absoluta

Galera, vocés ja pensaram no porqué de o tema do tdpico anterior se chamar referéncia relativa? Ela
tem esse nome porque a formula de uma determinada célula depende de sua posicdo relativa as
referéncias originais. Ndo existe uma formula fixa, ela sempre depende das posicoes de suas
referéncias. No entanto, em algumas situacoes, é desejavel termos uma formula cuja referéncia
nao possa ser alterada. Como assim, professor?

Imagine que vocé passou em um concurso publico e, em suas primeiras férias, vocé decide viajar
para os EUA! No entanto, antes de viajar, vocé pesquisa varios dispositivos que vocé quer comprar
e os lista em uma planilha do MS-Excel. Além disso, vocé armazena nessa planilha o valor do délar
em reais para que vocé tenha no¢ao de quanto devera gastar em sua viagem. Para calcular o valor
(em reais) do iPhone XS, basta multiplicar seu valor (em ddlares) pelo valor do ddlar.

SOMA v X v & || =82*C] v c2 v £ || =B2*C7 v
A B C D E - A B C o} E -
1 Dispositivo Valor[DéIares] o Valor (Reais) 1
2 iPhonexs | 999,59 |=B2*C7 2 iPhone XS 999,99
3 Notebook 1299,99 3 Notebook 1299,99
4 | Apple Watch 899,99 4 | Apple Watch 899,99
5 iPad 799,99 5 iPad 799,99
& 6
———
@ vaordoncla IEECHEN 7 45
8 3
9 9
10 10
1 11
12 12
12 - 13 R
Planilhal ® ] 3 Planilhal ® [ 3
Edita A o= + Pronto B - ] + 100%

Notem na imagem a esquerda que o valor do ddlar esta armazenado na Célula Cy. Para calcular o
valor do iPhone XS, devemos inserir a formula =B2*C7. Vejam também na imagem a direita que o
valor resultante em reais do iPhone XS foi R$4.499,96. Se nds utilizarmos a referéncia relativa,
quando formos calcular o valor do Notebook, serd inserida a formula =B3*C8. Correto? No entanto,
ndo existe nada na Célula C8! Logo, retornara o.

Nos precisamos, entdo, manter o valor do ddlar fixo, porque ele estara sempre na mesma referéncia
— 0 que vai variar serd o valor do dispositivo. Dessa forma, recomenda-se utilizar uma referéncia
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absoluta em vez de uma referéncia relativa. Professor, como se faz para manter um valor fixo? Nos
utilizamos operador $ (cifrao), que congela uma referéncia ou endereco (linha ou coluna) de
modo que ele ndo seja alterado ao copiar ou colar.

A sintaxe é $[ COLUNA]$s[NUMERO]. Como exemplo, teriamos $Cs7. Dessa forma, ao copiar e
colar a férmula, o valor referente ao preco do produto em ddlar sera atualizado (B2, B3, Bs...),
entretanto o valor do ddlar se mantera fixo (C7) e jamais sera movido para a linha abaixo. Na
imagem abaixo, temos a esquerda os valores corretos de cada produto e, na imagem a direita,
podemos ver que a Célula C7 permanece fixa, como uma referéncia absoluta.

E13 - £ e SOMA - X v I =B2*5C57 e
D E - D E -
1 Dispositivo  Valor (Dolares) Valor (Reais) 1
2 | iPhone XS 999,99 4499,96 2 iPhone XS T 999,99 T =BP*5CS7
3 | MNotebook 1299,99 5849,96 3 | Notebook 12599,99 5849,96
4 | Apple Watch 899,99 4043,96 4 | Apple Watch 899,99 A045,96
5 | iPad 799,99 3599,96 5 iPad 799,99 3599,90
6 = 6 | 1 l
3 osoooo T I |
8 | 8
9 9 |
10 10|
1 11|
12 12
13 I - 13 -
Planilhal ® 1 ¥ Planilhal (O] [l v
Pronto H |- 1 + 100% Edita B o= +

Referéncia Mista

No exemplo anterior, nds vimos que — se uma férmula for movida ou recortada para outra célula -
nada sera modificado. Por outro lado, os problemas come¢am a ocorrer quando é realizada uma
copia de uma formula que contenha tanto referéncia relativa quanto referéncia absoluta.
Mover/recortar ndo ocasiona modificagoes; copia pode ocasionar modificacdes. Como assim,
professor? Galera, existem trés tipos de referéncia:

TIPO DE REFERENCIA EXEMPLO DESCRICAD

Ao copiar, tanto os valores da coluna quanto da linha serdo atualizados.
As1 Linha absoluta e coluna relativa. Ao copiar, a linha permanecera inalterada,
porém a coluna mudara.

MISTA

Linha relativa e coluna absoluta. Ao copiar, apenas a linha ira mudar. Ja a
coluna permanecera inalterada.

Linha e coluna absoluta. Ao copiar, tanto a linha quanto a coluna
permanecem inalteradas.
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No exemplo da viagem, caso copiassemos a formula da
Célula C2 para a Célula E2, a parte da referéncia absoluta

E2 - fe || =D2*SCS7 v

A B T D E -

j_, 000 continuaria fixa, mas a parte da referéncia relativa seria
o | Aonicwen | e jﬁig: atualizada com valor incorreto — conforme podemos ver
. P S na imagem. Notem que a fdérmula =B2*$Cs$7 se
T T transformou apds a copia em =D2*$C$7. Isso ocorreu
° — porque a primeira referéncia era uma referéncia relativa,
p logo ela foi atualizada apds a cdpia. Ja a referéncia
& R ‘ /- absoluta se manteve fixa e inalterada. Galera, vocés
Seedone o ocl dedestna te- [ @ -+ -+  entenderam isso direitinho?

No mesmo exemplo, para resolver esse problema,
poderiamos adotar uma referéncia mista. Em outras
palavras, como queremos copiar a formula para outra
coluna, mantendo a mesma linha, basta utilizar uma
referéncia mista na formula original =$B2*$Cs7.

E2 =2 fe || =SB2*SCS7 v

Dispositivo  Valor (Délares) Valor (Reais)
iPhone XS 599,93 4499,96 44599,96 1
Notebook 1299,99 5849,96
Apple Watch 899,99 4049,96
iPad 799,93 3599,96

@ =~ @ W R w =

Percebam que o operador $ é utilizado apenas na Coluna 0

B e, ndo, na Linha 2. Por que? Porque em nosso exemplo, 2 .

isso ndo era necessario! Notem que a formula permanece

inalterada na Célula E2, conforme esperavamos. Fechado? © et TGS ‘ -
Agora vamos ver referéncias a outras planilhas... - = B -+ 10

Voltando agora a um ponto que passamos bem rapido! Eu disse anteriormente que
mover/recortar nao ocasiona modificagdes; mas cdpia pode ocasionar modificages. Galera,
notem que sdo dois conceitos diferentes: copiar é tranquilo, é sé lembrar do CTRL+C e CTRL+V. Por
outro lado, mover/recortar pode ser feito de duas maneiras: a mais simples é por meio do atalho
CTRL+X e CTRL+V. E a outra maneira?

A B A B C
1 1
2 | e | 2 | L4
3 3

A outra maneira é posicionando o cursor do mouse na borda da célula até que cursor se torne
uma cruz de setas. Nesse momento, vocé pressiona o botdo esquerdo do mouse e 0 mantém
pressionado, deslocando até a célula para a qual vocé deseja mover a formula — conforme imagem
acima. Agora para que vocés ndo caiam em nenhuma pegadinha de questdo que cobre isso, saibam
que recortar e mover jamais modifica formulas em nenhuma hipédtese.
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Referéncia Externa

Para fazer referéncia a uma célula de outra planilha do mesmo arquivo, basta utilizar a sintaxe:

REFERENCIA A PLANILHAS DA MESMA PASTA DE TRABALHO

=PLANILHAICELULA

EXCLAMACAO

Professor, e se forem planilhas de outro arquivo? Se o dado desejado estiver em outro arquivo que
esteja aberto, a sintaxe muda:

REFERENCIA A PLANILHAS DE OUTRA PASTA DE TRABALHO ABERTA

=[PASTAIPLANILHAICELULA

Se a pasta estiver em um arquivo que nao esteja aberto, é necessario especificar o caminho da
origem utilizando a seguinte sintaxe:

REFERENCIA A PLANILHAS DE OUTRA PASTA DE TRABALHO FECHADA

="UNIDADE: \DIRETORIO\[ARQUIVO.XLSIPLANILHAICELULA

Para finalizar, é importante dizer que, ao utilizar referéncias, podem ser utilizadas letras maiusculas
ou minusculas. Caso o usuario digite letras minUsculas nas referéncias de células, o Excel
automaticamente convertera as letras para maiusculas apos pressionar a Tecla ENTER — sem
ocasionar nenhum erro. Bacana? Nao caiam em pegadinhas bestas de prova que induzem o
candidato a acreditar que ha diferenciacao entre maiusculas e minusculas. Fechado?

Funcoes
INCIDENCIA EM PROVA: ALTISSIMA

Uma func¢do é um instrumento que tem como objetivo retornar um valor ou uma informacao
dentro de uma planilha. A chamada de uma funcdo é feita através da citacdo do seu nome seguido
obrigatoriamente por um par de parénteses que opcionalmente contém um argumento inicial
(também chamado de parametro). As fun¢cdes podem ser predefinidas ou criadas pelo programador
de acordo com o seu interesse. O MS-Excel possui mais de 220 fun¢des predefinidas.
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SINTAXE DE UMA FUNGAO

=NOMEDAFUNGAO(ARGUMENTO)

Fun¢des podem ndo ter nenhum argumento inicial, tais como Aleatodrio(); Agora(); Pi(), etc.
Ademais, devem ser precedidas pelo sinal de igualdade =, podendo também comecar com os sinais
de arroba @, +, -. O arroba é permitido apenas por compatibilidade com versdes anteriores, mas
em todos os casos 0 MS-Excel automaticamente corrige a sintaxe convertendo em =. Em provas, o
caractere padrao é o sinal de igualdade, os outros aparecerem como pegadinha:

A passagem dos argumentos para a fun¢ao pode ser feita por valor ou por referéncia de célula.
No primeiro caso, o argumento da funcdao é um valor constante — por exemplo =RAIZ(81). No
segundo caso, o argumento da funcao é uma referéncia a outra célula — por exemplo =RAIZ(A1).
Quando uma fun¢do contém outra fungdo como argumento, diz-se que se trata de uma férmula
com Fungoes Aninhadas® — por exemplo =RAIZ(RAIZ(81)). Notem que RAIZ(81) = g e RAIZ(9) = 3.

BIBLIOTECA DE FUNCOES

(= 2 A R R ©

Financeira Légica Texto Datae Pesguisae Matemnaticae Mais
= 2 = Hora = Referéncia = Trigonometria = Fungdes -

Biblioteca de Fungdes

I S I S I
i | oeewwa [ ow
—— wowmgs | cowmmoome | W |

Funcdes Matematicas e Trigonométricas

LISTA DE FUNGOES MATEMATICAS E TRIGONOMETRICAS

=ABS() =ALEATORIO() =ARRED() =FATORIAL()

=RAIZ() =IMPAR() =MOD() =MULT()

=PAR() =PI() =POTENCIA() =SOMA()
=SOMAQUAD() =SOMASE() =SOMASES() =TRUNCAR()

5 Atualmente podem ser aninhados até 64 niveis em uma férmula.
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FUNGAO ABS()

—ABS(NGmero) Retorna o valor absoluto de um nimero (também chamado de médulo do numero). De
forma mais clara, retorna o niUmero sem o sinal de + ou -.

EXEMPLOS DESCRIGAD RESULTADO

=ABS(2) Valor absoluto de 2. 2
=ABS(-2) Valor absoluto de -2. 2

Funcdo ALEATORIO()

=ALEATORIO()

A
0,9053?51

FUNGAO ALEATORIO()

_ALEATORIO ( Retorna um nUmero aleatdrio real maior que ou igual a zero e menor que um. Um novo
numero aleatodrio real é retornado sempre que a planilha é calculada.

EXEMPLOS DESCRIGAO RESULTADO

=ALEATORIO() Um nUmero aleatdrio maior ou igual a zero e menor que 1. Aleatorio
=ALEATORIO()*100  Um nUmero aleatério maior ou igual a zero e menor que 100. Aleatdrio

Funcdo ARRED( )

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA

=ARRED(5,8888;1)

FUNGAO ARRED()

=ARRED (NUmero;
Quantidade de Digitos)

EXEMPLOS DESCRIGAD RESULTADO

=ARRED(2,15; 1) Arredonda 2,15 para uma casa decimal. 2,2

Arredonda um numero para um numero especificado de digitos apds a virgula.
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=ARRED(2,149; 1) Arredonda 2,149 para uma casa decimal. 2,1
=ARRED(-1,475; 2) Arredonda -1,475 para duas casas decimais. -1,48
=ARRED(21,5; -1) Arredonda 21,5 para uma casa a esquerda da virgula decimal. 20
=ARRED(626,3; -3) Arredonda 626,3 para cima até o multiplo mais proximo de 1000. 1000
=ARRED(1,98; -1) Arredonda 1,98 para cima até o multiplo mais proximo de 10. o
=ARRED(-50,55; -2) Arredonda -50,55 para cima até o multiplo mais proximo de 100. -100

No exemplo acima, o numero 5,888 foi arredondado com apenas um digito decimal -
resultando em 5,9. O arredondamento ocorre de maneira bem simples: se o digito posterior ao da
casa decimal que vocé quer arredondar for maior ou igual a 5, devemos aumentar 1 na casa decimal
escolhida para o arredondamento; se o digito for menor do que 5, é sé tirarmos as casas decimais
que ndo nos interessam e o nUmero nao se altera.

01234-567289

Notem que a casa decimal é quem vai definir se o arredondamento sera para o proximo numero
maior ou para o proximo nuUmero menor. Vejam acima que 5 nao esta no meio! Ha também
funcdes que arredondam um numero para baixo ou para cima independente da numeragao
apresentada na imagem acima. A funcao ARREDONDAR.PARA.BAIXO() sempre arredonda para
baixo; e ARREDONDAR.PARA.CIMA() sempre arredonda para cima — ndo importa o digito.

Professor, o que fazer quando temos um argumento negativo? Galera, isso significa que nos
devemos remover os nUmeros que estao apds a virgula e arredondar para o multiplo de 10, 100,
1000, etc mais proximo. Como é, Diego? Vamos entender: se o parametro for -1, o multiplo mais
proximo € 10; se o parametro for -2, o multiplo mais préximo é 100; se o parametro for -3, o multiplo
mais proximo é 1000; e assim por diante.

Exemplo: =ARRED(112,954; -1). Primeiro, removemos os nuUmeros apos a virgula (112). Como o
parametro é -1, temos que arredondar para o multiplo de 10 mais proximo. Vamos revisar:

= Multiplos de 10: 10, 20, 30, 40, 50, 60, 70, 80, 90, 100, 110, 120, etc.
» Multiplos de 100: 100, 200, 300, 400, 500, 600, 700, 800, 900, 1000, 1100, 1200, etc.
» Multiplos de 1000: 1000, 2000, 3000, 4000, 5000, 6000, 7000, 8000, 9000, 10000, €etc.

Logo, como temos que arredondar para o multiplo de 10 mais proximo de 112, nés temos duas
opg¢oes: 110 ou 120. Qual é o mais proximo de 112? 110! Entenderam? E se fosse ARRED(112,954; -
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2), nds teriamos que arredondar para o multiplo de 100 mais proximo de 112, logo poderia ser 100
ou 200, portanto seria 100. E se fosse = ARRED(112,954;-3), nos teriamos que arredondar para o

multiplo de 1000 mais proximo de 112, logo poderia ser zero ou 1000, portanto seria zero.

Funcdo FATORIAL()

=FATORIAL(S)

FUNGAO FATORIAL()

=FATORIAL(NUmero) Retorna o fatorial de um nimero. Férmula: n! = n*(n-1)*(n-2)*(n-3)*...*3%*2%x1.

EXEMPLOS DESCRICAD RESULTADO

=FATORIAL(5) Fatorial de 5 ou 1*2*3%4*5. 120
=FATORIAL(z,9) Fatorial da parte inteira do numero 1,9 (logo, Fatorial de 1) 1
=FATORIAL(0) Fatorial de zero. 1
=FATORIAL(-1) O fatorial de um numero negativo retorna um valor de erro. #NUM!
=FATORIAL(2) Fatorial de 1. 1
Funiéo RAIZ() ) ,
INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

M Jx

A B

| Quadrados Perfeitos  Raiz Quadrada
1
4
9
16
25
36
49
64
81
100

F= T RIS R R, R SO ¥ R N
WOoBD s LN pa

=
[=]

FUNGAO RAIZ()

=RAIZ(NUmero) Retorna uma raiz quadrada positiva.

EXEMPLOS DESCRIGAO (A1=-16) RESULTADO
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=RAIZ(16) Raiz quadrada de 16.
=RAIZ(A1) Raiz quadrada de -16. Como o nUmero é negativo, a mensagem

de erro #NUM! é retornada.

=RAIZ(ABS(A1)) Evite a mensagem de erro #NUM! Ao usar a funcdo ABS() para

retornar o valor absoluto de -16.

#NUM!

Funcdo IMPAR()

=iIMPAR(AL)

FUNGAO iMPAR()

=[MPAR(NUmero)

e distante de zero.

=IMPAR(3) Arredonda 3 para cima até o nUmero inteiro impar mais proximo,

que —nesse Caso — ¢ ele mesmo.

=IMPAR(2) Arredonda 2 para cima até o nUmero inteiro impar mais proximo

e distante de zero

=IMPAR(-2) Arredonda -1 para cima até o numero inteiro impar mais préximo,

que —nesse caso — é ele mesmo.

=[MPAR(-2) Arredonda -2 para cima (distante de o) até o nUmero inteiro impar

mais proximo e distante de zero.

3

Arredonda um nUmero positivo para cima e um nUmero negativo para baixo até o
numero impar inteiro mais proximo e distante de zero.

EXEMPLOS DESCRICAD RESULTADO

=IMPAR(1,5) Arredonda 1,5 para cima até o nUmero inteiro impar mais proximo

Lembremo-se que nimeros negativos também pares ou impares — IMPAR(3) = 3 e IMPAR(-3) = -3.
J4IMPAR(-2) = -3 porque é o impar inteiro arredondado para baixo.

Func¢cao MOD()

=MOD(A1;B1)

E

FUNGAO MOD()

=MOD(Dividendo;

(]

Divisor) mesmo sinal que divisor.
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EXEMPLOS DESCRICAD RESULTADO

=MOD(3; 2) Resto de 3/2. 1
=MOD(-3; 2) Resto de -3/2. O sinal é igual ao do divisor. 1

DIVIDENDO

942386 | 3 oven
-942384 314128

QUOCIENTE
RESTO 2

A Funcao Resto ou Mddulo funciona assim: dado um dividendo e um divisor, a funcao retornava
um resto. Na imagem a esquerda, o dividendo era 10 e o divisor era 3, logo a Fun¢ao Resto resultou
em 1. Por que? Porque 1 é o resto da divisdo de 10 por 3. Na imagem a direita, o dividendo era
942.386 e o divisor era 3, logo a Funcao Resto resultou em 2. Por que? Porque 2 é o resto da divisao
de 942.386 por 3.

Fung¢ao MULT()

=MULT(B1;B2;B3)

1 |Filiais

2 |Quantidade 50
3 |Prego RS 10,00
4 |rotal 1500l
3

FUNGAO MULT()
:MULTgNumero1,- "/ Retornao produto de um conjunto de valores.
NuUmeroN)
EXEMPLOS DESCRIGAD RESULTADO
=MULT(B1:B3) Multiplica os numeros nas células B1 a B3. 1500
=MULT(Ba:B3; 2) Multiplica os nUmeros nas células B1 a B3 e multiplica esse 3000
resultado por 2.
=B1*B2*B3 Multiplica os nimeros nas células B1 a B3 usando operadores 1500

matematicos no lugar da fungdo PRODUTO.

_'_'_.:—"'_
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=PAR(A1)

E

FUNGAO PAR()

_PAR(NGmero) Arredonda um numero positivo para cima e um nUmero negativo para baixo até o
numero par inteiro mais proximo e distante de zero.

EXEMPLOS DESCRIGAO RESULTADO

=PAR(z,5) Arredonda 1,5 para o inteiro par mais proximo. 2
=PAR(3) Arredonda 3 para o inteiro par mais proximo. 4
=PAR(2) Arredonda 2 para o inteiro par mais proximo. 2
=PAR(-1) Arredonda -1 para o inteiro par mais proximo. -2

Funcao PI()
INCIDENCIA EM PROVA: BAIXISSIMA

3,1415132&541

-PI( Retorna o numero 3,14159265358979. Trata-se da constante matematica Pi, com
- precisdo de até 10 digitos.

EXEMPLOS DESCRICAD RESULTADO

=PI() Retorna Pi. 3,141592654
=PI()/2 Retorna Pi dividido por 2. 1,570796327

Funcdo POTENCIA()

=POTENCIA(Z;3)

FUNGAO POTENCIA()

=POTENCIA Retorna o resultado de um numero elevado a uma poténcia. Ndo é uma fungao muito
(NUmero; Poténcia) usada, devido ao fato de existir operador matematico equivalente (*).
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EXEMPLOS DESCRICAO RESULTADO
25
2401077,222

=POTENCIA(5;2) 5 ao quadrado.
=POTENCIA(98,6;3,2) 98,6 elevado a poténcia de 3,2.
4 elevado a poténcia de 5/4. 5,656854249

=POTENCIA(4;5/4)
Funcdao SOMA()
INGIDENGIA EM PROVA: ALTISSIMA

fe || =50MA(B1:B3)

| A B
Arroz RS 10,00
Feijfo  R$7,00

Oleo  R$3,00
Total RSZO,CIJ.

=SOM££§Z:;§;H" "/ Retornaasoma de um conjunto de valores.
20
20

=SOMA(Bz1;B2;B3) Soma cada célula do conjunto de valores.
Soma o intervalo de células.

=SOMA(B1:B3)
Funcio SOMAQUAD( )

fe || =SOMAQUAD(A1:A5)

2 Soma dos Quadrados
55 1)

FUNGAO SOMAQUAD()

Retorna a soma dos quadrados de um conjunto de argumentos.

=SOMAQUAD(NUmeroz;
...; NUmeroN)
EXEMPLOS DESCRICAO RESULTADO
25

=SOMAQUAD(3;4) A soma dos quadrados de 3 e 4 (372 + 4/2)

Funcao SOMASE()
INCIDENCIA EM PROVA: ALTA
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=SOMASE(AL:A6;">5")

m
w

=SOMASE(A2:A9;"Ricardo";B2:B9)

D E
Vendas Total por Vendedor
Felipe

Thiago 50001

Ricardo

Marcelo
Fernando
Gustavo
Rodrigo
Hugo

FUNGAO SOMASE()

1 1
2 2
3 e
4 4
5 5
6 6
7| 7
8| 8
9 9

=SOMASE Retorna a soma dos valores em um intervalo que atendem aos critérios que
(Intervalo; Critério; especificado. Quando se utilizam dois intervalos, o critério a ser somado fica sempre
[Intervalo de Soma]) no final da formula.

EXEMPLOS DESCRIGAO (DADOS DA TABELA A ESQUERDA) RESULTADO

=SOMASE(A1:A6;">5")  Soma valores das células que forem maiores que 5.

EXEMPLOS DESCRICAO (DADOS DA TABELA A DIREITA) RESULTADO

=SOMASE(A2:Ag; Se, no intervalo de células de A2 a Ag, existir o valor “"Ricardo”,
"Ricardo”; B2:Bg) some sua célula correspondente do intervalo B2 a Bg.

5000
A Funcdo SOMASE é como uma funcdo SOMA acrescida de um CRITERIO. Como assim, Diego? A
funcao somara apenas os valores das células que satisfagam um critério estabelecido. A sintaxe é:

=SOMASE(Intervalo; Critério; [Intervalo de Soma))

O Intervalo é obrigatdrio e representa o intervalo de células que se deseja calcular por critérios;
Critério é obrigatdrio e representa uma condicdo; e Intervalo de Soma é opcional e representa as
células reais a serem adicionadas. Logo, se as células do Intervalo satisfizerem o Critério, entdo os
valores das células correspondentes do Intervalo de Soma serao somados. Vamos ver agora alguns
exercicios interessantes...

Funcdo SOMASES( )

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA

A B C
Quantidade Vendida Produto Vendedor
5 Magas Diogo
4 Magds Sara
15 Alcachofras Diogo
3 Alcachofras Sara
22 Bananas Diogo
12 Bananas Sara
10 Cenouras Diogo

O 0 ~N o s W =
| S S N I I B

33 Cenouras Sara

FUNGAO SOMASES()

Retorna a soma de um conjunto de argumentos que atendem a um ou mais varios

=SOMASES . a . ~ y
critérios. Por exemplo: vocé usaria essa fung¢do para somar o nUmero de revendedores
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(IntervaloSoma; no pais que (1) residem em um Unico CEP e (2) cujos lucros excedem um valor
IntervaloCritérioz; especifico em ddlares.
Critérioz; ...;
IntervaloCritérioN;

CritérioN)

EXEMPLOS DESCRICAO RESULTADO
=SOMASES(A2:Ag; Soma o numero de produtos que ndo sdo bananas e que foram 30
B2:Bg; "<>Bananas"; vendidos por Diogo.

C2:Cgq; "Diogo")

Funcdo TRUNCAR()

5 =TRUNCAR(5,8888;1)

E F

FUNGAO TRUNCAR()

Trunca um nUmero até um numero inteiro, removendo a parte decimal ou fracionaria de

=TRUNCAR . = Gt : . =
(NGmero; Quantidade um numero. Nao arredonda nenhum digito, s6 descarta. Diferentemente da fungao do
de I’Digitos) arredondamento, a funcdo truncar vai eliminar a parte decimal ou fracionaria,

independentemente da casa decimal.

EXEMPLOS DESCRIGAO RESULTADU

=TRUNCAR(8,9) Trunca 8,9 para retornar a parte inteira (8).
=TRUNCAR(-8,9) Trunca um nUmero negativo para retornar a parte inteira (-8). -8

=TRUNCAR(0,45) Trunca um numero entre o e 1, retornando a parte inteira (0). o}

Funcao INT()

FUNGAO INTC)

Arredonda um nUmero para baixo até o nUmero inteiro mais proximo.

=INT(NUmero)
EXEMPLOS DESCRIGAO RESULTADU
=INT(8,9) Arredonda 8,9 para baixo.
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=INT(-8,9) Arredonda -8,9 para baixo — arredondar um nUmero negativo -9
para baixo faz com que ele se distancie do zero.

Ha uma divida comum a respeito da diferenca entre as fungées INT() e TRUNCAR()! A sequnda
nao faz nenhum arredondamento como parte de sua operacdo, enquanto a primeira sempre
arredondara para baixo para o proximo nUmero mais baixo. As duas funcdes retornam o mesmo
resultado para nUmeros positivos, mas diferentes para negativos. Exemplo: INT(-3,55) retornara -
4 e TRUNC (-3,55) retornara -3, ja que INT() arredonda para baixo para o proximo valor mais baixo.

Funcgdes Estatisticas

LISTA DE FUNGOES ESTATISTICAS

=CONT.NUM() =CONT.VALORES()  =CONT.SE() =CONT.SES =MED() =MEDIA()
=MODO() =MINIMO() =MAXIMO() =MENOR() =MAIOR()

Funcdo CONT.NUM()

fe || =CONT.NUM(AL:AS)

C D

| 08/12/2008
19

22,24 Contagem:

TRUE 3
7 #DIv/0!

FUNGAO CONT.NUM()
=CONT.NUM(Valorz; ... Retorna a quantidade de células de um conjunto de valores que contém nUmeros —
; ValorN) lembrando que datas sdo consideradas numeros; booleanos, ndo.
EXEMPLOS DESCRICAD RESULTADO
=CONT.NUM(A1:A5)  Conta o nUmero de células que contém nimeros nas células A1 a 3
As.
=CONT.NUM(A4:A5)  Conta o nUmero de células que contém nUmeros nas células A a o)
As.
=CONT.NUM(A3:A5;2) Conta o nUmero de células que contém numeros nas células A3 a 2

As e ovalor 2

Funcdo CONT.VALORES( )
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F3 =CONT.VALORES(AL:AS)

€ D E F

#DIv/0! Cﬂnti Em:.
FUNCAO CONT.VALORES()

=CONT.VALORES( Retorna a quantidade de células de um conjunto de valores que ndo estdo vazias, isto
Valorz; ... ; ValorN) é, possuam algum valor, independentemente do tipo de dado.

EXEMPLOS DESCRIGAO RESULTADO

=CONT.VALORES(A1:A5) Conta o nUmero de células ndo vazias nas células A1 a As. 4

Funcao CONT.SE()

=CONT.SE(A1:A6;">5")

D E F

WE N b WhN

FUNGAO CONT.SE()

_CONT.SE Retorna a quantidade de células dentro de um conjunto de valores que satisfazem a um
(Inte_rvalo- C.ritério) critério ou condi¢do —ignora as células em branco durante a contagem. Ndo confundam
! com a Funcao SOMA.SE (que retorna a soma e, ndo, quantidade).

EXEMPLOS DESCRICAD RESULTADO

=CONT.SE(A1:A6;">5") Conta o numero de células com valor maior que 5 em A1 a A6. 3

v - £ | conTsearas) Na figura ao lado, observe a sintaxe =CONT.SE(A1:A6;">10"), podemos
- traduzir tal comando da seguinte maneira: CONTE no intervalo de A1
; B até A6 SE maior que 10. O resultado foi 3, porque 500, 35 e 400 sdo
U maiores que 10. Entendido?

fe | =CONT.SES(B2:BS; "=Sim"; C2:C5; "=Sim")

A B € E

Andrade Sim NEo
Barros Sim Sim
Golgalves Sim Sim
Nuno Nio Sim

Contagem:;| 2l
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FUNGAO CONT.SES()

=CONT.SES
(IntervaloCritériosa,
Critériosa,
[IntervaloCritérios2,
Critérios2])

EXEMPLOS DESCRIGAD RESULTADO

=CONT.SES(B2:Bg; Conta quantos vendedores excederam suas cotas em T1 e T2 2
"=Sim"; C2:Cs; "=Sim")  (Barros e Gongalves).

Funcdo MED()

Retorna a quantidade de vezes que um conjunto de critérios sdo atendidos em um
intervalo de valores.

fe || =MED(AL:E1) fe || =MED({A1:E1)

E

Mediana: | 2 _l Mediana: | 3 _l

=MED(nUmz; Retorna a mediana de um conjunto de valores — lembrando que a mediana é o nUmero
num2;numN) central de um conjunto ordenado de numeros.

EXEMPLOS DESCRIGAD RESULTADO
=MED(A1:E1) Mediana dos cinco numeros no intervalo de A1:E1. Como ha cinco 2

(Imagem aesquerda)  valores, o terceiro nUmero em ordem é a mediana.
=MED(A1:D1) Mediana dos quatro nimeros no intervalo de A1:D1. Como ha (2+4)/2=3
(Imagem a direita) quatro valores, a mediana é o ponto médio dos valores centrais.

Para calcular a mediana, deve-se considerar o conjunto numérico e ordena-lo de forma
crescente ou decrescente, pois que se deseja o valor do meio. A mediana entre {7,2,0,1,9} é 2.
Quando colocamos esse conjunto em ordem {o,1,2,7,9}, vimos que 2 é o elemento central. Quando
a quantidade de numeros for par, a mediana sera a média dos dois valores do meio. Mediana de
{6,2,1,9} € 4, porque a média dos dois valores do meio {2,6} = (2+6)/2 = 8/2 = 4.

Funcdo MEDIA()

INCIDENCIA EM PROVA: ALTISSIMA

Fe || =MEDIA{ALEA)

E

5
1
9
B8

3,75
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FUNGAO MEDIA()

Retorna a média aritmética simples de um conjunto de valores numéricos, isto é, a soma
=MEDIA(NUmeroz; ...; de um conjunto de valores dividida pela quantidade de valores. Obs: utilize a funcao
NumeroN) =MEDIAA() para calcular a média incluindo valores textuais (que sdo contados como

zero) e valores l6gicos (que sdo contados como zero, se falsos, ou um, se verdadeiros).

EXEMPLOS DESCRIGAO RESULTADO

=MEDIA(A1:E4) Média dos valores do intervalo de A1:E4. 3,75
=MEDIA(A1:A4) Média dos valores do intervalo de A1:Ag. 1,75

Funcao MODO()

£ || =MODO(AL:E4)

FUNGAO MODO()

=MODO(NUmeroz; ...; Retorna o valor que ocorre com maior frequéncia em um intervalo de valores. Cuidado
NUmeroN) para ndo confundir com a fungdo =MOD().
EXEMPLOS DESCRICAQ RESULTADO
=MODO(A1:E4) Modo ou Moda é o numero que ocorre com mais frequéncia — ha 5

cinco ocorréncias do nimero 5.

Funcdo MINIMO()
INCIDENCIA EM PROVA: ALTA

fe || =MINIMO(A1:E4)

Minimo: | 0 _l

FUNGAO MiNIMO()

=MINIMO(NUmeroa; ... . .
. Retorna o menor numero na lista de argumentos.
; NUmeroN)

EXEMPLOS DESCRIGAO RESULTADO

=MINIMO(A1:E4) O menor dos nUmeros no intervalo A1:E4.
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=MINIMO(A1:E4;-5) O menor dos nUmeros no intervalo A1:E4 e -5. -5

Funcdo MAXIMO()

fe || =MAXIMO(AL:E4)

E

Méximo | 9 _l

FUNGAO MAXIMOO)

=MAXIMO(NUmeroz;

Retorna o valor maximo de um conjunto de valores.

...; NUmeroN)
=MAXIMO(A1:E4) Maior valor no intervalo A1:E4. 9
=MAXIMO(A1:E4; 10)  Maior valor no intervalo A1:E4 e o valor 10. 10

Funcdao MENOR()

fe | =MENOR(AL:E4;10)

F

FUNGAO MENOR()

“MENOR(NGMmerox; ... : Retorna o k-ésimo menor valor de um conjunto de dados, isto &, o terceiro menor, o
NomeroN: k) """ segundo menor, etc. Caso k seja igual a 1, a fungdo sera equivalente a fungdo
! MINIMO(), mas vale ressaltar que o k € um argumento indispensével para a funcao.

EXEMPLOS DESCRICAD RESULTADO

=MENOR(A1:E4;1) Primeiro menor valor no intervalo A1:E4.
=MENOR(A1:E4; 10) Décimo menor valor no intervalo A1:E4. [

Funcao MAIOR()

INCIDENCIA EM PROVA: ALTA
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f =MAIOR(A1:E4;5)

F

FUNGAO MAIOR()

Retorna o k-ésimo maior valor de um conjunto de dados, isto é, o terceiro maior, o
segundo maior, etc. Caso k seja igual a 1, a funcdo serd equivalente a funcao
MAXIMO(), mas vale ressaltar que o k é um argumento indispensavel para a funcao.

=MAIOR(NUmeroz;
...; NUmeroN; k)

EXEMPLOS DESCRICAQ RESULTADO
=MAIOR(A1:E4;5) Quinto maior valor no intervalo A1:E4. 7
=MAIOR(A1:E4; 10) Décimo maior valor no intervalo A1:E4. [

Funcdes de Pesquisa e Referéncia

LISTA DE FUNGOES DE PESQUISA E REFERENCIA
=PROCV() =PROCH() ESCOLHER()

Funcao PROCV()
INGIDENGIA EM PROVA: ALTA

FUNGAO PROCV()

=PROCV
(ValorProcurado;
IntervaloDeBusca;
ColunaDeRetorno;
[Exatid3o])

Usada quando precisar localizar algo em linhas de uma tabela ou de um intervalo.
Procura umvalor na coluna a esquerda de uma tabela e retorna o valor na mesmalinha
de uma coluna especificada. Muito utilizado para reduzir o trabalho de digitagdo e
aumentar a integridade dos dados através da utilizagdo de tabelas relacionadas.

Pessoal, essa funcao é um trauma na maioria dos alunos! Meu objetivo aqui é fazer com que vocés
a entendam sem maiores problemas. Vamos |a...

O nome PROCV vem de PROCura na Vertical! Por que? Procura, porque basicamente ele faz a
procura de um valor em uma matriz. Vertical, porque ele geralmente faz uma busca em uma base
de dados que cresce verticalmente. Imaginem que vocés possuem uma planilha em que vocés vao
anotando quanto vocés gastam por dia. Em geral, vocé vai colocar cada gasto em uma linha em vez
de em uma coluna. Logo, vocé possui uma base de dados que cresce verticalmente.

Beleza! Vamos la... para entender o PROCV(), nds vamos utilizar o exemplo de uma loja de
informatica que vende diversos produtos, sendo que cada produto possui cddigo e preco.
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§ ENTENDENDO PROCVO)

PRODUTO PROCURADO
Mause coo1 RS 100,00 Teclado
Monitor  CO02 R$ 500,00
Teclado Co03 R$ 200,00 PRECO
Gabinete  CO04 RS 300,00
Nobreak €005 R$ 100,00
cPU C006 R$ 500,00

W w o s W

—-
= o

Essa fun¢do permite que vocé procure, por exemplo, o preco de um produto ou o cddigo de um
produto. Vocé pode me perguntar: professor, para que eu vou utilizar uma fungdo para procurar o
preco de um produto? Ndo basta ir olhando um por um até encontrar? Isso faz sentido para o
exemplo acima que possui poucas linhas e poucas colunas, mas imaginem se nos tivéssemos
25.000 linhas e 8o colunas. Complicaria, concorda? Pois é...

O PROCV oferece um resultado mais rapido e eficiente quando precisamos procurar com agilidade
um item em uma lista muito extensa. Vejam na imagem acima que eu estou procurando o pre¢o do
Produto Teclado. Onde eu devo procurar? Eu devo procurar no Intervalo B5:D1o, porque esse
intervalo — também chamado de matriz — contém os dados de produtos, portanto esquegam
tudo que ndo esteja nessa matriz.

Se eu disser que a procura deve ser feita na terceira coluna, vocés vao procurar na Coluna C ou na
Coluna D? Vocés devem procurar na Coluna D, uma vez que se trata da terceira coluna da Matriz
Bs:D10 e, ndo, da planilha como um todo. Nessa matriz, temos trés colunas B, C e D, logo a
terceira coluna é a Coluna D. Entendido? Outra informagdo importante é que o PROCV retorna o
valor de um, e apenas um, item! Continuando... A sintaxe do PROCV de uma maneira abstrata é:

SINTAXE D0 PROCV()

PROCV()
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Pessoal, a sintaxe é a linguagem que o Excel entende! Nos podemos falar tranquilamente em
portugués, mas o Excel ndao entendera. De todo modo, vamos ver um dialogo que vai facilitar:

- Vocé: Procv, eu estou precisando de uma parada!

— Procv: Diz ai! Do que vocé precisa?

- Vocé: Eu estou precisando procurar o preco de um produto.

- Procv: Vocé precisa do preco de qual produto?

- Vocé: Eu preciso saber o preco de um Teclado.

- Procv: De boa! Vocé quer que eu procure isso em que lugar?

- Vocé: Procura no Intervalo de Células de Bs a D1o (também chamado Matriz).
- Procv: Nessa matriz, o preco estard em qual coluna?

- Vocé: Estard na terceira coluna da matriz!

— Procv: Se eu ndo encontrar “Teclado”, posso retornar a palavra mais proxima?
- Vocé: Ndo! Eu preciso que vocé procure exatamente a palavra "Teclado”.

— Procv: Fechado! Te mando agora...

- Vocé: Obrigado, parceiro!

Isso seria um didlogo em portugués, mas como isso poderia ser traduzido para a linguagem do PROCV?
Bem, conforme vimos na sintaxe acima, essa funcao necessita de quatro parametros para
retornar um valor. Em primeiro lugar, ela precisa saber qual é o valor procurado! Em nosso
exemplo, trata-se do Teclado. Em seqgundo lugar, ela precisa saber aonde procurar! Em nosso
exemplo, trata-se do Intervalo Bs:Ds.

Em terceiro lugar, ela precisa saber em qual coluna desse intervalo se encontra o preco! Em nosso
exemplo, trata-se da terceira coluna. Por fim, ela precisa saber se vocé deseja que ela retorne um
valor apenas se ela encontrar um valor exato ou se ela pode retornar um valor aproximado,
sendo VERDADEIRO para um valor aproximado e FALSO para um valor exato! Em nosso
exemplo, trata-se do valor exato. Bacana?

Ha mais alguns detalhes: primeiro, ndo é obrigatorio informar o Ultimo parametro, mas — caso ndo
seja informado — serd considerado por padrdao como verdadeiro; segundo, se for utilizado o
parametro FALSO, os valores da primeira coluna do intervalo ndo precisardo estar ordenados, mas
se o parametro utilizado for VERDADEIRO, entdo os valores da primeira coluna do intervalo
precisarao — sim — estar ordenados. Vamos entender isso melhor?

O MS-Excel é inteligente, mas nem tanto! Se a lista de valores da primeira coluna do intervalo
estiver ordenada, é tranquilo encontrar o valor aproximado. No entanto, se ela estiver
desordenada, o MS-Excel ndo consequira encontrar o valor aproximado. E por essa razao que —
para acessar o valor aproximado — é necessario que a primeira coluna do intervalo esteja
ordenada; caso contrario, so é possivel acessar o valor exato.

Ainda tem mais um detalhe: quando falamos que ele encontrara o valor aproximado, nao é
necessariamente o valor mais proximo. Como assim, Diego? Eu sei que é estranho, mas funciona
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assim: se tivermos os valores 1.00, 3.00 e 5.00 e quisermos encontrar o valor aproximado de 2.99, a
funcao retornara 1.00 e, ndo, 3.00. Em outras palavras, a fungao retorna sempre o valor aproximado
anterior e, ndo, o proximo da sequéncia ordenada de valores. Entao, nossa funcao ficaria assim:

SINTAXE D0 PROCV()

=PROCV : ;9

A funcao pesquisara no intervalo indicado — sempre na primeira coluna desse intervalo — a linha que
contém o valor procurado ("Teclado”) e retornara o que estiver na terceira coluna dessa linha
(R$200,00). Como nds escolhemos a op¢dao FALSO, ela so retornara o preco se encontrar
exatamente o valor procurado; caso escolhéssemos a op¢ao VERDADEIRO, ela procuraria o
valor mais proximo (Ex: “Teclados”). Dito isso, temos algumas observagdes a fazer...

Notem que eu disse que a fun¢ao sempre pesquisara na primeira coluna do intervalo! Pois &, o
valor que vocé deseja procurar deve estar sempre sempre sempre na primeira coluna do intervalo
ou matriz. Vejam a imagem da nossa planilha e me respondam: se eu precisasse procurar o cddigo,
em vez do preco, o que eu deveria fazer? Eu deveria mudar a matriz de pesquisa! Por que? Porque
cédigo esta na segunda coluna da Matriz B5:D10 e, ndo, na primeira coluna.

Como resolver, professor? Para resolver, nds deveriamos mudar nossa Matriz de Bg:D1o para
C5:D10. Dessa forma, o valor procurado — que agora é o cddigo — estaria na primeira coluna (Coluna
C) da Matriz C5:D10. Bacana? Além disso, a fungdo precisaria saber em qual coluna desse novo
intervalo se encontra o preco! Na Matriz B5:D10, o preco estava na terceira coluna; ja na Matriz
C5:D10, o preco esta na segunda coluna. Nossa sintaxe ficaria assim:

SINTAXE D0 PROCV(

=PROCV ; L

SOMA - X « £ || =PROCV(GS5;B5:D10;3ALSO)

A B C D | PROCV{valor_procurado; matriz_tabela; nim_indice_coluna; [procurar_intervalel])

2

3

.
5 Mouse  COO1 RS 100,00 [ Tedado ||
3 Monitor coo2 RS 500,00

7 Teclado €003 RS 200,00 PREGO

8

| Gabinete  CO04 RS 300,00 =PROCV(G5;B5:D10;3;FALSO)
MNobreak C005 RS 100,00
10 |cpu coos | R$ 300,00
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Por fim, é importante ressaltar que nds nao precisamos escrever o nome do produto que
desejamos buscar na propria formula, nés podemos utilizar uma referéncia. Vejam a imagem a
seguir! Nesse exemplo, o valor procurado da nossa funcao é a Célula Gs! Sempre que quisermos
procurar um produto, basta escrever esse valor na Célula Gs. Bacana? Dito tudo isso, o resultado
final obtido sera... R$200,00!

Funcao PROCH()

FUNGAO PROCH()

—PROCH Procura um valor na linha do topo de uma tabela e retorna o valor na mesma coluna
(VaI;rProcurado- de uma linha especificada. O H de PROCH significa "Horizontal."

IntervaloDeBusca;
LinhaDeRetorno;
[Exatidao])

No PROCV, vocé pesquisa valores em colunas diferentes de uma dada linha; no
PROCH, vocé pesquisa valores em linhas diferentes de uma dada coluna. E
basicamente inverter linha e coluna.

Localiza um valor na linha superior de uma tabela ou matriz de valores e retorna um valor na
mesma coluna de uma linha especificada na tabela ou matriz. Use PROCH quando seus valores
de comparagao estiverem localizados em uma linha ao longo da parte superior de uma tabela de
dados e vocé quiser observar um numero especifico de linhas mais abaixo. Ou quando os valores de
comparagao estiverem em uma coluna a esquerda dos dados que vocé deseja localizar.

Funcao PROCX()

FUNGAO PROCX()

=PROCX Procura um valor em uma tabela ou intervalo por linha. Por exemplo: procure o preco
(ValorProcurado; de uma peca automotiva pelo numero da peca ou encontre um nome de funcionario
IntervaloDeBusca; com base na ID do funcionario. Com o PROCX, vocé pode procurar em uma coluna por
IntervaloDeRetorno; um termo de pesquisa e retornar um resultado da mesma linha em outra coluna,
[Se ndo encontrada]) independentemente de qual lado a coluna de retorno esteja.

Galera... as duas fun¢des que acabamos de ver € um trauma para muitos alunos e usuarios! Eu acho
que os projetistas do MS-Excel 2019 entenderam esse ponto e criaram uma nova fung¢ao que
pode implementar o mesmo que as duas fun¢des anteriores — e de maneira muito mais simples
e direta. Ela comecou a ser cobrada somente agora, mas eu imagino que sua incidéncia em provas
deve aumentar em breve. Agora vamos ver se ela é simples mesmo...

SINTAXE D0 PROCX()

=PROCX G5; ; :

.-'""-FFF‘-'_'—'_
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QUESTOES COMENTADAS — CESGRANRIO

1. (CESGRANRIO [ IBGE - 2016) O trecho de planilha representado abaixo foi elaborado a partir
do MS Excel 2010.

A
1 3
2 2
3 T
4 5
5 4
6 9
7 ERROU

O resultado apresentado na célula A7 é consequéncia da formula:

a) =SE(MAXIMO(A1:A6)=MAIOR(A1:A6;2);"ACERTOU"."ERROU")
b) =SE(MAXIMO(A1:A6)=MAIOR(A1:A6;2);"ERROU":"ACERTOU")
c) =SE(MAXIMO(A1:A6) > MAIOR(A1:A6;2);"ACERTOU"."ERROU")
d) =SE(MAIOR(A1:A6;1)=MAXIMO(A1:A6);"ACERTOU":"ERROU")
e) =SE(MAIOR(A1:A6;1)< MAXIMO(A1:A6);"ERROU":"ACERTOU")

Comentarios:

Questao interessante! Observe que o resultado da célula A7 é a representacao de uma férmula. A
funcdo MAXIMO utilizada na alternativa (a), retorna o valor maximo de um conjunto de valores
(A1:A6), logo retorna 9. Ja afuncao MAIOR retorna o n-ésimo maior valor de um conjunto de dados.
No caso, foi o sequndo maior valor porque o parametro foi 2. Logo, a formula MAIOR (A1:A6;2)
retorna o sequndo maior numero do conjunto A1 a A6, isto &, 7. A mesma |ldgica vale para as demais
alternativas. Dessa forma, temos: SE(9=7;"ACERTOU";"ERROU"). g é igual a 7? Nao, entdo temos
como resposta "ERROU".

(b) Errado, porque resulta em "ACERTOU"; (c) Errado, porque resulta em "ACERTOU"; (d) Errado,
porque g = g e resulta em "ACERTOU"; (e) Errado, porque 9 > g e resulta em "ACERTOU".

Gabarito: Letra A

2. (CESGRANRIO /| PETROBRAS - 2015) Considere o trecho da planilha construida no aplicativo
Excel 2010 (Portugués), apresentada abaixo, no qual a férmula

=B1*(1+B2)"B3

foi digitada na célula Bs.
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O usuario da planilha também deseja calcular a quantidade necessaria de meses para obter um
Valor futuro do investimento de R$ 30.000,00. Para fazer isso, pretende usar um recurso
disponivel entre as funcionalidades do Excel, que altera o valor lancado na célula B4, mas nao
por langamento direto nessa célula. Opta, entdo, por calcular, automaticamente, um novo valor
para a célula B3.

Qual é a funcionalidade do Excel 2010 (Portugués), que faz esse calculo, automaticamente,
mantendo a formula que esta na célula B4?

a) Filtro

b) Validar dados

c) Atingir meta

d) Rastrear precedentes
e) Avaliar formula

Comentarios:

A funcionalidade “Atingir meta” do Excel 2010 é a responsavel por realizar um calculo
automaticamente, mantendo a férmula da célula B4 =B1*(1+B2)"B3. Ela tem a finalidade de alterar

o valor de uma célula para que uma formula atinja determinado valor. De acordo com a
documentacao oficial:

Se vocé conhece o resultado que deseja obter de uma formula, mas ndo tem certeza sobre o valor
de entrada necessario para chegar a esse resultado, use o recurso Atingir Meta. Por exemplo,
suponha que vocé precise pedir algum dinheiro emprestado. Vocé sabe quanto dinheiro quer,
quanto tempo deseja usar para pagar o empréstimo e quanto pode pagar a cada més. Vocé pode
usar o recurso Atingir Meta para determinar qual taxa de juros vocé precisara garantir para atingir
seu objetivo de empréstimo.

Gabarito: Letra C

3. (CESGRANRIO/PETROBRAS -2015) A célulaHg do trecho de planilha Excel 2010 (portugués),
apresentado abaixo, foi preenchida com a expressdao matematica:
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| 6 | H
1 bb 3
2 55 7
3 14
4 73

Qual é o resultado apresentado na célula Hg4?

a) 14
b) 55
c) 66

d)73
e) #NAME

Comentarios:

Temos que H4 = SE(H1>5;SE(G3=14;G4;G1);SE(H2<5;G3;G2)). Nos ja sabemos que a funcao SE
possui a sequinte légica: SE(CONDICAO;VERDADEIRO;FALSO), logo:

- Condigdo: Hi > 5;
- Retorno caso a condigdo seja verdadeira: SE(G3=14;G4;G1);
- Retorno caso a condigdo seja falsa: (H2<5;G3;G2)

Note que H1 = 3, dessa forma a condi¢ao Hi1 > 5 é falsa porque 3 < 5. Logo, retornamos o sequndo
argumento, que é SE(H2<5;G3;G2)). Seguimos a mesma ldgica:

- Condigdo: H2<s;
- Retorno caso a condicao seja verdadeira: G3;

- Retorno caso a condicao seja falsa: G2

H2 =7, logo H2>5. Dessa forma, a condicao é falta e devemos retornar o segundo argumento que é
G2 =55,

Gabarito: LetraB

4. (CESGRANRIO / BB - 2014) A Figura a seguir exibe um fragmento de uma planilha elaborada
com o MS Excel 2010. Ela exibe as temperaturas (formatadas sem casas decimais) medidas em
trés diferentes cidades (A, B e C) entre os dias 18/FEV/2014 e 24/FEV/2014.
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Que valor sera exibido na célula C11 (formatada com uma casa decimal), caso a férmula presente
na célula Eg (=MEDIA(D$4:F$4)) seja copiada e colada na célula Ca1?

a) 10,0
b) 12,0
c) 18,0
d) 20,0
e) 21,0

Comentarios:

Temos que Eq (=MEDIA(D$4:F$4)), logo (14+12+13)/3 =39/3 = 13. Se o mesmo raciocinio for aplicado
para a célula Ca1, o resultado seria (10+12+14)/3 = 12,0.

Gabarito: Letra B

5. (CESGRANRIO / BB —2014) O icone abaixo é encontrado na guia Layout da Pagina da faixa de
opgoes do MS Excel 2010. Ele deve ser acionado para:

r

a) alternar as paginas entre os layouts Retrato e Paisagem.
b) marcar uma area especifica da planilha para impressao.
c) escolher um tamanho de papel.

d) definir os tamanhos das margens.

e) imprimir uma planilha.

Comentarios:

Esse icone tem a finalidade de marcar uma area especifica da planilha para realizar a impressao.

Gabarito: LetraB
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6. (CESGRANRIO/BB-2014)Uma célulade uma planilha MS Excel 2010 contém o valor 0,245758.
Usando a caixa de didlogo Formatar Células, o autor da planilha resolveu formata-la como
percentagem com duas casas decimais. O que sera exibido na célula em questdo apos tal
formatacao ser aplicada?

a) 0,24%
b) 2,45%
C) 2,46%
d) 24,57%
e) 24,58%

Comentarios:

Ao utilizar a caixa de dialogo Formatar Células com duas casas decimais, a célula que contém o valor
0,245758 exibira 24,58% porque ocorre um arredondamento.

Gabarito: Letra E

7. (CESGRANRIO / BB - 2014) Um usuario inseriu o texto A1B na célula D5 de uma planilha MS
Excel 2010. A sequir, esse usuario selecionou a alga de preenchimento da célula D5 e a arrastou
até a célula Dg. A Figura a sequir ilustra as agoes que ele realizou.

AlB

Iu‘mlqlm w nlwlmlu h|

Qual sera o conteudo da célula Dg apds o usuario soltar a al¢a de preenchimento?

a) A1B
b) A1F
c) AsB
d) AgF
e) EsF

Comentarios:
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Quando o usuario seleciona a al¢a de preenchimento da célula D5 e a arrasta até a célula Dg e solta,
teremos a repeticdo da célula D5, no caso: A1B.

Gabarito: Letra A

8. (CESGRANRIO / LIQUIGAS - 2014) A Figura a sequir exibe parte de uma planilha MS Excel

2010.

[

MUMERD
1

W ] B ke
W ofs W b

L=
=]

VALOR
200,00
1000,00
500,00
400,00
1100,00

CATEGORIA WVALOR CORRIGIDO

A

A
B
B
C

SOMA:

Suponha que a formula =SE(E(B4>500;0U(C4="A";C4="C"));B4+200;B4+100) tenha sido
digitada na célula D4 e que, posteriormente, a célula D4 tenha sido copiada e colada nas células
D5, D6, D7 e D8. Qual valor serad exibido na célula D1o caso a formula =SOMA(D4:D8) seja

inserida nessa célula?

a) 3700,00
b) 3900,00
C) 4000,00
d) 4100,00
e) 4£200,00

Comentarios:

Essa formula pode ser reescrita da seguinte forma para ficar mais clara:

=SE(
E(
B4>500;
OU(C4="A";C4="C")
)i

B4+200;B4+100

a BNB (Analista Bancario) Informéatica - 2023 (Pré-Edital)

www.estrategiaconcursos.com.br

102
127



Diego Carvalho, Renato da Costa, Equipe Informéatica e Tl
Aula 02

Logo, precisamos comecar pela fun¢do SE. No entanto, a primeira condi¢ao da funcao SE também
é uma formula E(B4>500;0U(C4="A";C4="C")). Sabemos que a fun¢do E somente retorna
verdadeira se todos os parametros forem verdadeiros. Nos temos dois parametros: B4>5o0 e
OU(C4="A";C4="C"). Finalmente, vamos comecar a resolver...

Sabemos que B4 = 200, logo B4<500! Portanto, essa condi¢do é FALSA e nds nem precisamos
analisar o outro argumento porque nos ja sabemos que a fungdo E somente retorna verdadeiro se
todos os parametros forem verdadeiros. Nos também sabemos que a funcao SE retorna o primeiro
argumento caso uma condicao seja verdadeira (B4+200) ou o segundo argumento caso uma
condicdo seja falsa (B4+100).

Como ja sabemos que a condi¢do retornou FALSO, o resultado final dessa formula sera B4+100 =
200+100 = 300,00. No entanto, a questao solicita o resultado da funcao =SOMA(D4:D8). Usando
exatamente a mesma ideia para as outras células, teremos B4+100= 300, B5+200= 1200, B6+100=
600, B7+100=500, B8+200=1300. Logo, SOMA(D4:D8) = 3900.

Gabarito: LetraB

9. (CESGRANRIO [ BASA - 2013) A figura a sequir mostra uma planilha Excel que contém um
relatdrio de vendas de caixas de sabao em pd comercializadas por uma empresa atacadista do
ramo de produtos de limpeza.

|A]l 8 c A D _ E | £ | G | W |

l 4

2| VAREIO ATACADO EXPORTAGAO TOTAL %
3 10TRIM 150.456 567.234 45.678 763.368 23,6
4  20TRIM 176.234 658.500 45.530 880.264 27,2
5  30TRIM 185.345 768.567 55.789 1.009.701 31,2
6 40 TRIM 201.534 345.567 34.651 581.752 18,0
7

8  TOTAL 713.569 2.339.868 181.648 3.235.085 100,0

As linhas contém as quantidades de caixas vendidas em cada trimestre do ano passado,
enquanto as colunas exibem as quantidades vendidas separadas por area de comércio (varejo,
atacado e exportacgdo).

Na Ultima coluna sdao mostrados os percentuais de venda de cada um dos trimestres em relagao
ao total de vendas do ano. Os percentuais sao calculados como apresentado abaixo.

Total do trimestre
total de vendas do ano X100

Percentual =

O profissional de vendas que elaborou essa planilha é um profundo conhecedor do Excel. Por
isso, ele escreveu uma formula na célula I3 e a copiou para as células g, I5 e 16.

.a-”’fﬂf
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Qual formula foi digitada na célula I3 para que o resultado exibido na figura acima fosse
produzido?

a) = G3/G8*100

b) = $G$3/G8*100

c) = G3/G$8*100

d) = $G3$3/$G$8*100
e) = G3/$G8*100

Comentarios:

Nos sabemos que quando uma formula é copiada de uma célula para outra, o Excel mantém a
relagdo de distancia entre as células e, por isto, a cada linha é necessario usar o valor total de cada
trimestre, constante respectivamente nas células G3, G4, G5 e G6 e o valor total de vendas do ano,
constante em G8.

(a) Errado, deve ser usado sempre o valor total de vendas do ano, constante na célula G8; (b) Errado,
deve ser usado o valor total de cada trimestre - variando G3 para G4, G5 e G6 respectivamente -
e sempre o valor total de vendas do ano, constante na célula G8; (c) Correto, em l4 seria inserida a
formula =G4/G$8*100, em I5 teriamos =G5/G$8*100 e em 16 = Gg/G$8*100, calculando
corretamente o percentual solicitado no enunciado; (d) Errado, deve ser usado o valor total de cada
trimestre - variando G3 para Gg, G e G6, respectivamente; (e) Errado, deve ser usado sempre o
valor total de vendas do ano, constante na célula G8.

Gabarito: Letra C

10.(CESGRANRIO [ EPE - 2012) Considere que a regiao “"C12:E17” de uma pasta de uma planilha
Excel esteja preenchida com os textos e valores apresentados. A célula D19 da mesma pasta
esta preenchida com a formula =SOMASE($E$12:$E$17;">5";$E$12:$E$17):

COLUNAS
C D E
11 Nome Sexo Nota
12 Geremario Masculino 8,0
13 Raquel Feminino 5,4
LINHAS 14 Rosa Maria Feminino 9,6
15 Hércules Masculino 3,3
16 Alexandre Masculino 3.4
17 Ana Bolena Feminino 9,3
O valor esperado para a célula Di1g é:
a) 5,4
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b) 6,7

) 26,9
d)32,3
e) 39,0

Comentarios:

Sabe-se que D19 = SOMASE($E$12:$E$17;">5";$E$12:$E$17). A funcdo SOMASE esta sinalizando
que devera SOMAR somente SE o conteudo das células do intervalo E12 a E17 atenderem a
condicdo de serem >5. Nesse intervalo, temos quatro valores que satisfazem essa condicao, logo
devem ser somados: 8,0 + 9,3+ 9,6 + 5,4 = 32,3.

Gabarito: LetraD

11.(CESGRANRIO |/ EPE - 2012) Uma planilha do aplicativo Excel apresenta as seguintes
informacoes:

e ascélulas Az, B1, C1 e D1 contém, respectivamente, os valores 20, 77,88 e 6
e nacélula A2 foiinserida a funcao =MOD(B1;D1)

e na célula B2 foi inserida a funcdo =MEDIA(A1;B1;C1;D1)

e nacélula C2 foi inserida a funcdo =MINIMO((A1:D1);B2)

Se na célula D2 for inserida a funcao =SOMA((A1:D1);(A2;C2)), o resultado obtido sera:

a)11

b)73

c) 189
d) 202
e) 340

Comentarios:

20 77 88 6
MOD(B1;D1) MEDIA(A1;B1;C1;D1) MINIMO((A1:D1);B2) SOMA((A1:D1);(A2;C2))

Fiz um esbogo acima mais ou menos do que afirma o enunciado. Logo, basta resolver cada formula:

= MOD(B1;D1) = 70 MOD 6 = 5. Por que? Porque é o resto da divisdo de 70 por 6. Na divisdo de 70
por 6, temos quociente 12 e resto 5 uma vez que 70 = 12x6 + 5. Dessa forma, agora temos:

20 77 88 6
5 MEDIA(A1;B1;C1;D1) MINIMO((A1:D1);B2) SOMA((A1:D1);(A2;C2))
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=MEDIA(A1;B1;C1;D1) = (A1+B1+C1+D1)/4 = (20+77+88+6)/4 = 191/4 = 47,75. Dessa forma, agora

temos:

20 77 88 6

5 47,75 MINIMO((A1:D1);B2) SOMA((A1:D1);(A2;C2))

=MINIMO((A1:D1);B2), que retorna o menor valor do intervalo A1:D1 e B2. Qual é o menor valor do
intervalo A1:D1 (20,77,88,6)? Ora, 6! E de B2 é o proprio B2 = 47,75. Dessa forma, agora temos:

20 77 88 6

5 47,75 6 SOMA((A1:D1);(A2;C2))

= SOMA((A1:D1);(A2;C2)) = A1+B1+Ca+D1+A2+C2 = 20+77+88+6+5+6 = 202.

Gabarito: LetraD

12.(CESGRANRIO [/ EPE - 2012) Em uma planilha Excel, o conteddo da célula H7 é a formula a

seqguir.

=SE((SE(G7>5;10;20))>G8;G9;G10)

Considerando que os conteudos das células G7, G8, Gg e G1o0 sdo, respectivamente, 6, 17,15 e

11, qual é o valor apresentado pela célula H7?

a)o
b)1
c)11
d) 15
e) 17

Comentarios:

NOs ja sabemos que =SE((SE(G7>5;10;20))>G8;G9;G10). No entanto, para resolver vamos comecar
pela condicaointerna: SE(G7>5;10;20). Sabe-se que G7 =6. Logo, G7>5 é verdadeiro, portanto deve-

se retornar a primeira condicao: 10.

Substituindo na condicao externa temos: =SE((10>G8;G9;G10). Sabe-se que G8 = 17. Logo, 10>G8

é falso, portanto deve-se retornar a sequnda condicao: Gio — que € 11.

Gabarito: Letra C

13.(CESGRANRIO /| PETROBRAS - 2010) Observe a seguinte planilha eletrénica que acompanha

o total executado de um certo servigo:
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A B C
1| Data Quantidade Quantidade Executada
Executada Acumulada

Lo IL® 3 B I O SN Y

Utilizando-se o Excel, a formula que pode constar em C3, de forma que possa ser copiada em
C4, Cg e, assim, sucessivamente, é

a) =C2+B3

b) =C2+$Bs$3
c)=$C2+B%$3
d) =$Cs$2+B3
e) =$C$2+$B%$3

Comentarios:
A formula que pode constar em C3, de forma que possa ser copiada em Cs4, Cg e, assim
sucessivamente, é =C2+B3. Por que? Porque todas as outras alternativas possuem referéncia

absoluta ou mista —ela é a Unica que apresenta referéncia relativa.

Gabarito: Letra A

14.(CESGRANRIO / IBGE - 2016) Numa planilha Excel 2010, com trecho apresentado abaixo, o
conteudo da célula E8 é =Ds$7 + $C8.

C D E
3 15 15
B 11 32
5 25 13
6 17 27
T 29 37
8 14 23 51

Copiando o conteudo (CTRL + C) da célula E8 e colando esse conteudo (CTRL + V) na célula Eg,
obtém-se:

a) 57
b) 51
C) 48
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d) 33
e) 30

Comentarios:

Temos que E8 = D$7 + $C8. Logo, observem que temos uma referéncia mista. D$7 significa que a
coluna pode variar, mas a linha ndo; $C8 significa que a linha pode variar, mas a coluna ndo. Dessa
forma, quando realizamos uma copia logica da célula E8 para a célula E4 (continua sendo E), nds
nao mexemos na coluna, mas reduzindo as linhas em quatro unidades. Assim, E4 = D$7 + $C4 = 37
+ 11 = 48. Por que, Diego? D$7 ndo é modificado porque nds nao fizemos modifica¢des na coluna e
alinha ja esta fixa; $C8 possui a coluna fixa e a linha deve ser reduzida em quatro unidades também,
logo $C8 se torna $C4.

E8 =Ds$7 + $C8 = Cdpia Ldgica p/ E4 = E(8-4) = Ds$7 + $C(8-4) 2 E4 =Ds$7 + $Cy4.

Gabarito: Letra C

15.(CESGRANRIO / PETROBRAS - 2015) A célula I1 do trecho de planilha Excel 2010 (portugués),
apresentada a sequir, foi preenchida com a expressao matematica =$G$1+Ha.

L& [ w [ 1 |
1 7 9 16
12 11
17 5

Ao copiar o conteudo da célula |1 para a célula I3, sera gerado, na célula I3, o sequinte valor:

a) 12
b) 16
C) 22
d) 25
e) 61

Comentarios:

Temos que |1 = $G$1+H1. Logo, observem que temos uma referéncia absoluta e uma referéncia
relativa. $G$1 significa que a coluna e a linha estao fixas; H1 ndo possui o simbolo de cifrao, logo
tanto linha quanto coluna podem variar. Dessa forma, quando realizamos uma copia légica da
célulali paraacélulal3, nds ndo mexemos na coluna (continua sendo ), mas aumentam-se as linhas
em duas unidades. Assim, I3 = $G$1 + H3 =7+ 5 =12. Por que, Diego? $G$1 ndo é modificado porque
temos uma referéncia absoluta; H3 pode variar tanto linha quanto coluna, mas temos adicao de
duas linhas, logo Hi se torna H3.

.a-”’fﬂf
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l1=$G$1+ H1 > Cdpia Ldgicap/I3 2> $G$1+ H(2+2) 2 13 =$G%$1 + H3.

Gabarito: Letra A

16.(CESGRANRIO /| PETROBRAS - 2018) Seja a seguinte planilha, criada via MS Excel 2016 em
portugués.

Cc
Nome1
Nome2 |
Nome3 |

Mome1

Nome2
Nome2 |
11 Nome3 |

ECEECER

> o =< <| < X > 0O
M =] = B o M =] M

A execucao da formula:
"=SOMASES(E5:E11;C5:C11;"=Nome2";D5:D11;"=X")" produz como resultado o valor:

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

Comentarios:

Essa formula somara os valores das células correspondentes de C5:C11 em E5:E11 que sejam iguais
a "“Nome2" e os valores correspondentes de D5:D11 que sejam iguais a "X" simultaneamente (como
uma interseccao). No intervalo de Cs:Ca1, temos "Nome2” em C6, Cg e C10 — cujos valores
correspondentes em E5:E11 530 E6, Eg e E10. De forma analoga, no intervalo de D5:D11, temos “X”
em D5, D6, D10 e D11 - cujos valores correspondentes em E5:E11 530 E5, E6, E10 e E11. Agora basta
somar os valores em E5:E11 que sejam a interseccao dessas duas condi¢des. Quais células fazem a
intersecdo entre E6, E9, E10 e E5, E6, E10, E11? S30 E6 e E10, logo2 +1=3.

Gabarito: Letra C

17.(CESGRANRIO / LIQUIGAS -2018) A Figura a sequir exibe parte de uma planilha MS Excel 2010
que contém algumas células preenchidas com valores numéricos. Admita que as demais células
nao possuem valor algum nem formatagao alguma.
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a 4 B 1 16 M e ]

B |R

n

Suponha que uma formula foi inserida na célula C4 e, depois, copiada para a célula J11, que, logo
apos a copia, passou a exibir o nUmero inteiro 58. Qual das formulas a sequir pode ter sido

inserida na célula C4?

a) =Cs$4+Cs4
b) =$C4+3$C4
c) =C4+C4

d) =$Cs4+3Cs4
e) =$C4+Csy4

Comentarios:

De C4 para J11, temos o acréscimo de 7 colunas e 7 linhas (desconsiderando o cifrdo). Dito isso,
vamos analisar cada item: (a) Errado, se a formula =C$4+C$4 for copiada e colada em J11, teremos
aformula =J$4+J$4 = 28+28 = 56 # 58; (b) Errado, se a formula =$C4+$C4 for copiada e colada em
J11, teremos a formula =$C11+$C11 = 30+30 = 60 # 58; (c) Errado, se a formula =C4+Cy4 for copiada
e coladaem Jaa, teremos aformula=J11+J11=38+38 =76 # 58; (d) Errado, se aformula=$Cs$4+$Cs4
for copiada e coladaem J11, teremos a formula =$C$4+$C$4 = 0+0 = 0 # 58; (e) Correto, se aformula
=$C4+Cs4 for copiada e colada em J11, teremos a formula =$C11+J$4 = 30+28 = 58.

Gabarito: Letra E

18.(CESGRANRIO / LIQUIGAS -2018) Considere a Figura a sequir extraida do MS Excel 2016 em

portugués.

:JlO v X « Jf | =PROCV(AZ;B1:DS;2;FALSO)
4 A | B | ¢ | o | E | F |
1 5 1 5 1
2 4 2 4 2
3 3 3 3 3
4 2 4 2 4
5 1 5 1 s
6
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De acordo com a Figura, o valor da célula J1o sera:

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

Comentarios:

A formula apresentada é: =PROCV(A2;B1:D5;2;FALSO). Isso significa que a fun¢do procurara o
valor 4 (Parametro: A2) de forma exata (Parametro: FALSO) na primeira coluna do intervalo
especificado (Parametro: B1:D5) e retornara o valor correspondente na segunda coluna (Parametro:
2) desse intervalo considerando a mesma linha.

Qual éo valorde A2? 4. Em que célula se encontra exatamente esse valor na primeira coluna de B1:D5?
Em B4. Qual é o valor corresponde de B4 na sequnda coluna do intervalo de B1:D5? C4. E qual € o valor

de C4? 2 (e essa € a nossa resposta).

Gabarito: Letra B

19.(CESGRANRIO / LIQUIGAS - 2018) Trés juizes lancaram notas numa planilha EXCEL 2010 em
portugués, cujo trecho correspondente esta copiado abaixo.

E F G H I

6 matricula | nota1 | nota2 | nota 3 resultado

7 201821343 8 5 4 repescagem
8 | 201821344 - - 5 ELIMINADO
9 | 201821345 6 6 8 repescagem
10 | 201821346 8 6 3 repescagem
11 | 201821347 5 6 - repescagem
12 | 201821348 6 8 7 passar de fase
13 | 201821349 6 T 6 repescagem
14 | 201821350 7 6 8 passar de fase
15 | 201821351 4 5 5 ELIMINADO
16 | 201821352 6 9 8 passar de fase

Um técnico em computagao calculou as médias, de forma a eliminar quem nao alcangasse a
média 5 nas trés notas, a passar para a fase sequinte quem atingisse a média sete ou superior e

a colocar em repescagem os outros casos. Para isso, foi necessario usar a seguinte formula:

a) =SE(MEDIA(F7:H7)>7;"passar de fase";SE(SOMA(F7:H7)>15;"repescagem”;"ELIMINADQO"))

b) =SE(MEDIA(F7:H7)<5;"ELIMINADO"; SE(MEDIA(F7:H7)>=7;"passar de fase";"repescagem™))
c) =SE(SOMA(F7:H7)>=7;"passar de fase",-SE(MEDIA(F7:H7)>=15,-"repescagem";"ELIMINADO"))
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d) =PROCV(MEDIA(F7:H7);F7:116;3)

e) =PROCH("matricula";$E$6:$H$16;4)
Comentarios:
Se a média de um aluno (MEDIA(F7:H7) for menor que 5, ele foi eliminado; se a média de um aluno
for maior que 5 e menor que 7, ele foi para repescagem; se a média de um aluno for maior ou igual
a 7, ele passou de fase. Colocando isso no formato de uma férmula, temos que:

=SE(MEDIACF7:H7)<5;"ELIMINADO" ;SE(MEDIACF7:H7)>=7;"PASSAR DE FASE";"REPESCAGEM"))

Gabarito: LetraB

20.(CESGRANRIO /| TRANSPETRO - 2018) A Figura a sequir mostra uma planilha no Excel 2016
com a producao nacional de petrdleo em m3 entre 2015 e 2017.

Figura 1

| 11.419.328 | 10.923.091 | 12.109.928 |

11.860.458 | 12.932.062 |  12.949.556

14 | Dezembro 12.481.025 | 13.454.317 | 12.875.354 394.329

15 |Total 141.445.548 = 146.066.577 | 152.139.361 10.693.813
16 |Crescimento 4.621.029 6.072.783

17 | Crescimento Percentual 3,27% 4,16%

18 |Més de maior produgio Agosto Dezembro Janeiro

10 |

Agéncia Nacional de Petrdleo, Gas Natural e Biocombustiveis, atualizada em 2 fev. 2018.

Que formula pode ser usada na planilha da Figura 1, em qualquer célula fora da tabela, para
procurar a producao de Agosto de 20177

a) =PROCV("2017";A2:E14;9;0)
b) =PROCV("2017";A2:E14;8;1)
¢) =PROCV("2017";A2:E14;8;0)
d) =PROCH("2017";A2:E14;9;0)
e) =PROCH("2017";A2:E14,8;0)

Comentarios:

(a) Errado, essa formula buscaria o valor exato “2017" na primeira coluna do intervalo A2:E14 e ndo
encontraria nada; (b) Errado, essa formula buscaria o valor aproximado “2017” na primeira coluna
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do intervalo A2:E14 e ndo encontraria nada; (c) Errado, essa formula buscaria o valor exato “2017
na primeira coluna do intervalo A2:E14 e ndo encontraria nada; (d) Correto, essa formula buscaria o
valor exato “2017"” na primeira linha do intervalo A2:E14 e retornaria o valor correspondente nanona
linha do mesmo intervalo. O valor “2017" esta localizado em D2 e seu correspondente na nona linha
do intervalo seria D1o, isto ¢, em agosto de 2017; (e) Errado, essa formularia retornaria o valor de
julho de 2017.

Gabarito: LetraD
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LISTA DE QUESTOES - CESGRANRIO

1. (CESGRANRIO /IBGE - 2016) O trecho de planilha representado abaixo foi elaborado a partir

do MS Excel 2010.

A
1 3
2 2
3 7
4 5
5 <
6 9
7 ERROU

O resultado apresentado na célula A7 é consequéncia da formula:

a) =SE(MAXIMO(A1:A6)=MAIOR(A1:A6;2);"ACERTOU"."ERROU")
b) =SE(MAXIMO(A1:A6)=MAIOR(A1:A6;2);"ERROU":"ACERTOU")
¢) =SE(MAXIMO(A1:A6) > MAIOR(A1:A6;2);"ACERTOU":"ERROU")
d) =SE(MAIOR(A1:A6;1)=MAXIMO(A1:A6);"ACERTOU"."ERROU")
e) =SE(MAIOR(A1:A6;1)< MAXIMO(A1:A6);"ERROU":"ACERTOU")

. (CESGRANRIO / PETROBRAS - 2015) Considere o trecho da planilha construida no aplicativo

Excel 2010 (Portugués), apresentada abaixo, no qual a formula

=B1*(1+B2)"B3

foi digitada na célula Bj.

=g ,r'.f!._*_ —y R, M, Y el
Fipmims et ayeedarigne  Giwe (e e felighe @ e @m
ok LI N B R L P R ) P — [ P .“g:':m‘
A ch T E 2!-: L Eﬂ [ E :E EPE
- —rm B ) - =
) A | B %I
1 Investimento inicial RS 10.000,00
2 Taxa 8%
3 Qtd. Meses 6
4 \Valor futuro do investimento RE$ 15.868,74
-1 E
W4+ 8 Padbal | Mmyime) Beha B ) il . (3]
bty L '=“.“L

O usuario da planilha também deseja calcular a

quantidade necessaria de meses para obter um

Valor futuro do investimento de R$ 30.000,00. Para fazer isso, pretende usar um recurso
disponivel entre as funcionalidades do Excel, que altera o valor lancado na célula B4, mas nao
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por langamento direto nessa célula. Opta, entdo, por calcular, automaticamente, um novo valor
para a célula B3.

Qual é a funcionalidade do Excel 2010 (Portugués), que faz esse calculo, automaticamente,
mantendo a formula que estd na célula B4?

a) Filtro

b) Validar dados

c) Atingir meta

d) Rastrear precedentes
e) Avaliar formula

3. (CESGRANRIO /PETROBRAS -2015) A célula H4 do trecho de planilha Excel 2010 (portugués),
apresentado abaixo, foi preenchida com a expressdao matematica:

=SE(H1>5;SE(G3=14;G4;G1);SE(H2<5;G3;G2))

| &6 | H
1 66 3
2 55 7
3 14
4 73

Qual é o resultado apresentado na célula Hg4?

a) 14
b) 55
c) 66

d)73
e) #NAME

4. (CESGRANRIO / BB - 2014) A Figura a seguir exibe um fragmento de uma planilha elaborada
com o MS Excel 2010. Ela exibe as temperaturas (formatadas sem casas decimais) medidas em
trés diferentes cidades (A, B e C) entre os dias 18/FEV/2014 e 24/FEV/2014.

Aren de A Farls = ARFNAM LD

| E9 - (= Je | -MEDIA[DSAFSA)

4] & [ B [ ¢ o [ e | ¢ | & H

1 4

? 4

3 Cidade 18/fev 189 fev 20/fev 21 /fev 22ffev 23/fev 24/fev

e & 0 12 1 12 1 1 10

5_j B 14 12 12 16 10 14 12

6 | C 20 2 18 21 4 13 18

| 7|

a8

(s

10
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Que valorsera exibido na célula C11 (formatada com uma casa decimal), caso a formula presente
na célula E9 (=MEDIA(D$4:F$4)) seja copiada e colada na célula Ca1?

a) 10,0
b) 12,0
c) 18,0
d) 20,0
e) 21,0

5. (CESGRANRIO / BB -2014) O icone abaixo é encontrado na guia Layout da Pagina da faixa de
opgoes do MS Excel 2010. Ele deve ser acionado para:

&

a) alternar as paginas entre os layouts Retrato e Paisagem.
b) marcar uma area especifica da planilha para impressao.
c) escolher um tamanho de papel.

d) definir os tamanhos das margens.

e) imprimir uma planilha.

6. (CESGRANRIO / BB - 2014) Uma célula de uma planilha MS Excel 2010 contém o valor
0,245758. Usando a caixa de dialogo Formatar Células, o autor da planilha resolveu formata-la
como percentagem com duas casas decimais. O que sera exibido na célula em questdo apos tal
formatacao ser aplicada?

a) 0,24%
b) 2,45%
C) 2,46%
d) 24,57%
e) 24,58%

7. (CESGRANRIO / BB - 2014) Um usuario inseriu o texto A1B na célula D5 de uma planilha MS
Excel 2010. A seguir, esse usuario selecionou a al¢a de preenchimento da célula D5 e a arrastou
até a célula Dg. A Figura a sequir ilustra as agoes que ele realizou.
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Qual sera o conteudo da célula Dg apds o usuario soltar a al¢ca de preenchimento?

a) AiB
b) A1F
c) AsB
d) AgF
e) EgF

EISEE - BEEEN

AlB

8. (CESGRANRIO / LIQUIGAS - 2014) A Figura a sequir exibe parte de uma planilha MS Excel

2010.

W0 ] O L s RS e [

e
=]

Suponha que a formula

inserida nessa célula?

a) 3700,00
b) 3900,00
C) 4000,00
d) 4100,00
€) 4£200,00

©

NUMERD
1

LV, I - FLI X ]

VALOR
200,00
1000,00
500,00
400,00
1100,00

CATEGORIA VALOR CORRIGIDO

A

Hmm

SOMA:

=SE(E(B4>500;0U(C4="A";C4="C"));B4+200;B4+100) tenha sido
digitada na célula D4 e que, posteriormente, a célula D4 tenha sido copiada e colada nas células
D5, D6, D7 e D8. Qual valor sera exibido na célula D1o caso a formula =SOMA(D4:D8) seja
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9. (CESGRANRIO / BASA - 2013) A figura a seguir mostra uma planilha Excel que contém um
relatdrio de vendas de caixas de sabao em pd comercializadas por uma empresa atacadista do
ramo de produtos de limpeza.

JAY 8 | ¢ ! L . E L E | G S I
1 .
2| VAREJO ATACADO EXPORTAQAO TOTAL %
3 1o TRIM 150.456 567.234 45.678 763.368 23,6
B 20 TRIM 176.234 658.500 45.530 880.264 27,2
5 30 TRIM 185.345 768.567 55.789 1.009.701 31,2
‘6 | 40 TRIM 201.534 345.567 34.651 581.752 18,0
7
8 TOTAL 713.569 2.339.868 181.648 3.235.085 100,0

As linhas contém as quantidades de caixas vendidas em cada trimestre do ano passado,
enquanto as colunas exibem as quantidades vendidas separadas por area de comércio (varejo,
atacado e exportagao).

Na Ultima coluna sao mostrados os percentuais de venda de cada um dos trimestres em relagao
ao total de vendas do ano. Os percentuais sao calculados como apresentado abaixo.

Total do trimestre
total de vendas do ano X100

Pereentual =
O profissional de vendas que elaborou essa planilha é um profundo conhecedor do Excel. Por
isso, ele escreveu uma formula na célula I3 e a copiou para as células g, I5 e 16.

Qual formula foi digitada na célula I3 para que o resultado exibido na figura acima fosse
produzido?

a) = G3/G8*100

b) = $G$3/G8*100

c) = G3/G$8*100

d) = $G$3/$G$8*100
e) = G3/$G8*100

10.(CESGRANRIO [ EPE - 2012) Considere que a regido “"C12:E17” de uma pasta de uma planilha
Excel esteja preenchida com os textos e valores apresentados. A célula D1g da mesma pasta
esta preenchida com a formula =SOMASE($E$12:$E$17;">5";$E$12:$E$17):
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COLUNAS
C D E
11 Nome Sexo Nota
12 Geremario Masculino 8,0
13 Raquel Feminino 5,4
LINHAS 14 Rosa Maria Feminino 9,6
15 Hércules Masculino 3,3
16 Alexandre Masculino 3.4
17 Ana Bolena Feminino 9,3

O valor esperado para a célula D1g é:

a) 5,4
b) 6,7
C) 26,9
d)32,3
e) 39,0

11.(CESGRANRIO |/ EPE - 2012) Uma planilha do aplicativo Excel apresenta as seguintes
informacoes:

e ascélulas Az, B1, C1 e D1 contém, respectivamente, os valores 20, 77,88 e 6
e nacélula A2 foiinserida a funcdo =MOD(B1;D1)

e na célula B2 foi inserida a funcdo =MEDIA(A1;B1;C1;D1)

e nacélula C2 foi inserida a funcdo =MINIMO((A1:D1);B2)

Se na célula D2 for inserida a fungao =SOMA((A1:D1);(A2;C2)), o resultado obtido sera:

a)11
b) 73
c) 189
d) 202
e) 340

12.(CESGRANRIO [/ EPE - 2012) Em uma planilha Excel, o conteudo da célula H7 é a férmula a
seqguir.

=SE((SE(G7>5;10;20))>G8;G9;G10)

Considerando que os conteudos das células G7, G8, Gg e G10 sdo, respectivamente, 6, 17,15 e
11, qual é o valor apresentado pela célula H7?

a)o

b)1
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c)11
d) 15
e) 17

13.(CESGRANRIO / PETROBRAS - 2010) Observe a seguinte planilha eletronica que acompanha
o total executado de um certo servigo:

A B C
1| pata Quantidade Quantidade Executada
Executada Acumulada

[ap T [ B I N R ES O  N

Utilizando-se o Excel, a formula que pode constar em C3, de forma que possa ser copiada em
C4, Cg e, assim, sucessivamente, é

a) =C2+B3

b) =C2+$Bs$3
c) =$C2+Bs$3
d) =$C$2+B3
e)=$C$2+$B3$3

14.(CESGRANRIO / IBGE - 2016) Numa planilha Excel 2010, com trecho apresentado abaixo, o
conteudo da célula E8 é =Ds7 + $C8.

C D E
3 15 15
4 11 32
5 25 13
6 17 27
T 29 37
8 14 23 51

Copiando o conteudo (CTRL + C) da célula E8 e colando esse conteddo (CTRL + V) na célula Eg,
obtém-se:

a) 57
b) 51
C) 48
d)33
e) 30
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15.(CESGRANRIO / PETROBRAS -2015) A célula |1 do trecho de planilha Excel 2010 (portugués),

apresentada a sequir, foi preenchida com a expressao matematica =$G$1+H1.

Ao copiar o conteudo da célula 11 para a célula I3, serd gerado, na célula I3, o seguinte valor:

a) 12
b) 16
C) 22
d) 25
e) 61

16.(CESGRANRIO / PETROBRAS - 2018) Seja a seguinte planilha, criada via MS Excel 2016 em

portugués.

A execugao da formula:

"=SOMASES(E5:E11;C5:C11;"=Nome2";D5:D11;"=X")" produz como resultado o valor:

a)1
b) 2
Q3
d) 4
e)5

_] c D E
5 MNome1 X 1
6 Nomez | X 2
7| Nome3 | Y 3
'8 Nomel Y 4
9 Nome2 Y 1
10 Nome2 | X 1
11 Nome3 & X 2

17.(CESGRANRIO / LIQUIGAS -2018) A Figura a sequir exibe parte de uma planilha MS Excel 2010
que contém algumas células preenchidas com valores numéricos. Admita que as demais células

ndo possuem valor algum nem formatagao alguma.
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Suponha que uma formula foi inserida na célula C4 e, depois, copiada para a célula J11, que, logo
apos a copia, passou a exibir o nimero inteiro 58. Qual das formulas a sequir pode ter sido
inserida na célula C4?

a) =Cs$4+Cs4
b) =$C4+3$C4
c) =C4+C4

d) =$Cs4+3Cs4
e) =$C4+Cs4

18.(CESGRANRIO / LIQUIGAS -2018) Considere a Figura a seguir extraida do MS Excel 2016 em
portugués.

|J10 - | %X« & | =PROCV(A2;B1:DS;2;FALSO)
4 A | 8 | ¢ | o | E | F |
1 5 1 5 1

2 a 2 a 2

3 3 3 3 3

4 2 4 2 4

5 1 5 1 S

6

De acordo com a Figura, o valor da célula J1o sera:

a)1
b) 2
Q3
d) 4
e)5

19.(CESGRANRIO / LIQUIGAS - 2018) Trés juizes lancaram notas numa planilha EXCEL 2010 em
portugués, cujo trecho correspondente esta copiado abaixo.
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E F G H I

6 matricula | nota1 | nota2 | nota3 resultado

7 | 201821343 8 5 4 repescagem
8 | 201821344 4 4 5 ELIMINADO
9 201821345 6 6 8 repescagem
10 | 201821346 8 6 3 repescagem
11 | 201821347 5 6 4 repescagem
12 | 201821348 6 8 7 passar de fase
13 | 201821349 6 7 6 repescagem
14 | 201821350 7 6 8 passar de fase
15 | 201821351 4 5 5 ELIMINADO
16 | 201821352 6 9 8 passar de fase

Um técnico em computagdo calculou as médias, de forma a eliminar quem nao alcancgasse a
média 5 nas trés notas, a passar para a fase sequinte quem atingisse a média sete ou superior e
a colocar em repescagem os outros casos. Para isso, foi necessario usar a sequinte formula:

a) =SE(MEDIA(F7:H7)>7;"passar de fase";SE(SOMA(F7:H7)>15;"repescagem";"ELIMINADO"))
b) =SE(MEDIA(F7:H7)<5;"ELIMINADO";SE(MEDIA(F7:H7)>=7;"passar de fase";"repescagem"))
c) =SE(SOMA(F7:H7)>=7;"passar de fase";SE(MEDIA(F7:H7)>=15;"repescagem";"ELIMINADO"))

d) =PROCV(MEDIA(F7:H7);F7:116;3)

e) =PROCH("matricula";$E$6:$H$16;4)

com a producdo nacional de petréleo em m3 entre 2015 e 2017.

14 | Dezembro

| 10.823.538 |

10.765.924 |

12.481.025 | 13.454.317 | 12.875.354 394.329
15 |Total 141.445.548 | 146.066.577 | 152.139.361 10.693.813
16 |Crescimento 4.621.029 6.072.783
17 |Crescimento Percentual 3,27% 4,16%
18 | Més de maior produgdo Agosto Dezembro Janeiro
10

Agéncia Nacional de Petrodleo, Gas Natural e Biocombustiveis, atualizada em 2 fev. 2018.

20.(CESGRANRIO | TRANSPETRO - 2018) A Figura a seguir mostra uma planilha no Excel 2016

Que formula pode ser usada na planilha da Figura 1, em qualquer célula fora da tabela, para
procurar a producao de Agosto de 20177

a) =PROCV("2017";A2:E14;9;0)
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b) =PROCV("2017";A2:E14;8;1)
¢) =PROCV("2017";A2:E14;8;0)
d) =PROCH("2017";A2:E14;9;0)
e) =PROCH("2017";A2:E14;8;0)
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GABARITO - CESGRANRIO

LETRA A
LETRAC
LETRAB
LETRAB
LETRAB
LETRAE
LETRA A
LETRAB
LETRAC
.LETRAD
.LETRAD
.LETRAC
13.LETRAA
14.LETRA C
15.LETRA A
16.LETRAC
17.LETRAE
18.LETRAB
19.LETRAB
20.LETRAD

© OV oV pw NP
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PIRATARIA £ CRIME.

Mas é sempre bom revisar o porqué e como vocé pode ser prejudicado com essa pratica.

Professor investe seu tempo
para elaborar os cursos e o
site os coloca avenda.

Pirata cria alunos fake
praticando falsidade
ideoldgica, comprando

cursos do site em nome de
pessoas aleatdrias (usando
nome, CPF, endereco e telefone
deterceiros sem autorizacéo).

Pirata fere os Termos de Uso,
adulteraasaulaseretiraa
identificacio dos arquives
PDF (justamente porque a
atividade & ilegal e ele ndo
quer que seus fakes

sejam identificados).

Concurseiro(a) desinformado
participa de rateio, achando

que nada disso esta acontecendo
eesperando se tornar servidor
publico para exigiro
cumprimento das leis.

Pirata divulga ilicitamente
(grupos de rateio), utilizando-se
tlo anonimato, nomes falsos ou
laranjas (geralmente o pirata se
anuncia como formador de
"grupos solidarios” de rateio
fue ndo visam lucro).

Pirata compra, muitas vezes,
clonando cartdes de crédito
(por vezes o sistema anti-fraude
nao consegue identificar

o golpe a tempo).

Pirata revende as aulas
protegidas por direitos autorais,
praticando concorréncia desleal
e em flagrante desrespeito a

Lei de Direitos Autorais

(Lei 9.610/98).

0 professor gue elaborou o
curso nao ganha nada, o site
nio recebe nada, e a pessoa
que praticou todos os ilicitos
anteriores (pirata) fica

com o lucro.

Deixando de lado esse mar de sujeira, aproveitamos para agradecer a todos

que adquirem os cursos honestamente e permitem que o site continue existindo.




