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LEMA DOS AMIGOS DO BEM

Que ninguém se escuse de fazer o bem
Sob o pretexto de que é pequenino,
Pois cada qual algum recurso tem,

Para valorizar o seu destino!

A fraternidade é como um hino
Que juntos cantamos, quando alguém,
De nds recebe o balsamo divino

Que um gesto amigo e fraternal contém!

Em face do progresso social,
Trabalhar sempre para o bem geral

E sagrado dever nosso!
O meu lema de vida assim descrevo:

Se nao posso fazer tudo o que devo,

Devo, ao menos, fazer tudo o que posso!

Amigoy do-Bemw
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I- Relembrando Microsoft Excel

_» [ O Excel & uma das melhores planilhas existentes no mercado. As
A 8 planilhas eletronicas s&o programas que se assemelham a uma folha

g de trabalho, na qual podemos colocar dados ou valores em forma de
tabela e aproveitar a grande capacidade de célculo e armazenamento do
computador para conseguir efetuar trabalhos que, normalmente, seriam
resolvidos com uma calculadora, lapis e papel.

O Excel, permite ao usuario realizar calculos rapidamente.

As planilhas do Excel sdo sempre usadas quando se necessita fazer:

e Calculos;

e Operacdes matematicas;
e Projecoes;
e Andlise de tendéncias;

e Graficos; ou

e Qualquer tipo de operacédo que envolva

ndmeros.

Uma das vantagens da planilha Excel é que vocé pode tratar com um variado
namero de informacdes, de forma facil e rapida, principalmente se as mesmas
férmulas forem usadas por uma grande quantidade de dados.

Outra grande vantagem da planilha Excel é a de que,
se houver necessidade de alterar algum numero as
férmulas relacionadas serdo automaticamente
atualizadas.

E muito utilizado atualmente, pois é um aplicativo que
pode ser utilizado por todos os funcionarios de uma
empresa, independente do setor de trabalho. Um
funcionario do estoque de uma loja, por exemplo, pode perfeitamente utilizar o
Excel para controlar a entrada e saida dos produtos de um estoque.

Até mesmo dentro de nossas casas podemos tirar proveito dos recursos do
Excel, sendo possivel controlar nossas despesas do dia-dia, elaborando um
orcamento doméstico ou até um simples controle de conta corrente.
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1- Iniciando Excel

_» [ Ao iniciar o Excel, sera exibida a tela abaixo, com opgdes de
'\ ~_,~ documentos pré-definidos para que possa ser usado para que o seu
' seja digitado.

- Caso nfo desejar utilizar os modelos propostos, clique em “Pasta de
trabalho em branco”.

? - 8 X

Procurar modelos online Entrar para obter o maximo do Office

Saiba mais

Excel

Pesquisas sugeridas:  Negécios  Pessoal Lista

Recente A s
1

2semestre_Ttrimestre_2016 2 I:l
C: » Users » Vera » Downloads 3
Distribuicac_artigos_professores_JOG... 4 Fa Z e r

Vera » Downloads 5

: : ; um tour

Avaliacao_artigo_N3_1 Prof_Vera_Lucia 7

ntos » Fatec » Sist..
Pasta de trabalho em branco Bem-vindo ao Excel

fessores JOG...

distribuicao_artigos_professores_JOG...

C:» Users » Vera » Downloads
LISTA DE FILMES!

(@w Abrir Outras Pastas de Trabalho

Controlador de treinamento de f... Lista de presenca

FLUXOGRAMAS
Lista de tarefus do projeto

— s : . 1511
A © x3 w ¥ B9NEag@z@myrr 00 N0 S

Documentos usados
recentemente

Modelos prontos que ajudam na elaboracdo de documentos

Caso desejar os modelos prontos, temos algumas opc¢oes:

e Orcamento familiar (mensal) e Planejador de orcamento
e Orcamento simples para casamento
e Orcamento de 18 periodos e Planejador de férias

e Orcamento mensal da faculdade
e Orcamento familiar genérico

e Lista de filmes e Controlador de treinamento
e Lista de contatos de clientes de funcionarios

e Lista de presenca e Controlador e convites de
o Lista de tarefas do projeto casamento
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e Fluxogramas

e Fatura que calcula o total

e Relatoério basico de vendas

¢ Cronograma de licdo de casa

e Calculadora de

pessoais

despesas

¢ Agenda de medicacao
e Agenda de tarefas diarias

e Controle de receitas

e Livro de registro do veiculo

e Relatorio de despesas de
viagem com registro de
quilometragem

e Calculadora de empréstimo

universitario

e Nota fiscal comercial

Ha também mais opc¢bes. Que podera digitar e/ou selecionar por categorias:

/

Procurar modelos online

//

? - 8 X

0 Vera Lucia Cruz
profveracruz@hotmail.com

Esquisas sugeridas:  Negdcios

Pessoal Listas Educagdo Calendarios Logs Organ1enlos]

L4

Trocar de conta

A B C 3o ¢
;:l C_):
p Fazer
- um tour

LISTA DE FILMES! " CONTATOS  communa®
= =
e — g Q_ = =

Lista de filmes

Lista de contatos de clientes >

FLUXOGRAMAS 06.02.2013

Lista de tarefas do projeto

Orgamento familiar (mensal)

Lista de contatos de clientes

Controlador de treinamento de...

Fatura

T T TIEn
|'i]n= il '

Ji

Lista de presenca

221

Ha varias categorias, como:

e Educacao;

¢ Negocios;
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e Pessoal;

e Listas;

e Calendarios;
e Logs;

e Orcamentos;

e Dentre outras....

Para cada categoria selecionada aparecera mais opcoes:

Novo

% pagina nicial | Negécios

itk 2 Tepadoios e Deepesas

Fh bl

[ ey

Contos0, 175,

REL ) DE DESPES

ORGAMENTO DE MARKETING DE CAY

FaTRA

il |
T d& Relatério de d
e pe
Relatério de gastos Fatura com despesas de...

Orcamento de marketing de canal

Lista de tarefas do projeto

Lista de tarefas do projeto

Extrato de fluxo de caixa

06.02.2013 Fatura

[ o

Fatura que calcula o total

2211

Vers Lucia Cruz + ] |

*| Categoria -
Negécios 244
Apresentagdes 67
Setor 56
Conjuntos de Designs 3
Educagio 3
Marketing 3
Projetos 3
Pessoal 3
Vendas 35
Documentos e Relatérios 28
Rétulos 2%
Gréficos 2
Papel 2
Planos de Negécios 2
Listas 2
Viagem 2
Avery 19
Gerenciamento Financeiro 19
CartBes 18
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Alguns conceitos basicos abaixo:

Orcamento > de um modo geral, diz respeito a area das financas e da
economia. O orcamento €, neste sentido, a quantidade de dinheiro
estimada necessaria para atender a certas despesas, sejam estas
despesas de uma empresa, organizagao, familia etc.;

Fluxograma - também conhecido como diagrama de fluxo, é a mostra

visual de um passo a passo de ac¢Bes que envolvem um determinado
processo. Consiste em representar graficamente, situacfes, fatos,
movimentos e relacbes de todo tipo a partir de simbolos. Uma das
caracteristicas € a utilizacdo de simbolos para representar as diversas
etapas do processo, das pessoas ou dos setores envolvidos, a sequéncia
das operacdes e a circulagcdo de documentos e de dados;

Fatura - € um documento onde esta registrado um valor em débito com
prazo de quitagdo da divida seja parcelado ou a vista. Entende-se como
faturamento a soma de todas as faturas que sdo emitidas em um
determinado periodo por certo 6rgdo comercial qualquer. Através destas
faturas o comerciante podera vender a prazo, controlar a situacdo devido
aos dados registrados na fatura, como, por exemplo, que tipo de
mercadoria foi comercializado, a quantidade das unidades vendidas e os
valores referentes as mesmas;

Cronograma - é um conceito usado em varios paises para o tempo de
trabalho ou atividades. E uma ferramenta de gestdo de atividades
normalmente em forma de tabela, que também contempla o tempo em
que as atividades vao se realizar. E uma ferramenta que ajuda a controlar
e visualizar o progresso do trabalho. A utilizacdo de cronogramas é
bastante comum em projetos.
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Vamos revisar nossos
conhecimentos do Excel basico?

-10 -
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EXERCICIOS - REVISAO

1- A opcao Formatagdo Condicional esta contida dentro de qual grupo da guia
Pé&gina Inicial?

a) Estilo.

b) Células.

c) Numero.

d) Alinhamento.

e) Formatacao.

2- Assinale a alternativa que apresenta CORRETAMENTE onde o usuério do
Excel deve clicar para criar um gréfico.

a) Guia Exibicao.

b) Guia Gréficos.

c) Guia Inserir.

d) Guia Layout da Pagina.

e) Guia Pagina Inicial.

3- No Microsoft Office Excel, é possivel formatar os dados das células em
algumas categorias. A categoria “numero" € usada para?

a) Alinhar simbolos de moeda e virgulas decimais.

b) Exibir nUmeros em geral.

c) Representar quantias monetéarias em geral.

d) Exibir os nimeros com o simbolo de porcentagem.

e) Configurar os dados como data.

-12 -
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4- Analise as seguintes afirmativas sobre o grafico do Microsoft Excel:

Média anual de temperaturas
40
33
30
o 1\*\ —s—Belo Horizonte
B s —=—5 &0 Paulo
20 "y
15 C utitiba
Recif
10
a
|:I T T T
Verso Outana Inverna P rim avera

| — O grafico é do tipo “Linha”.

Il — As cidades podem ser séries em linhas do gréfico.

[l — As temperaturas estdo sendo exibidas no eixo das categorias X.
Estdo CORRETAS as afirmativas:

a) | e ll, apenas.

b) I e lll, apenas.

c) Il e lll, apenas.

d) I, llelll.

e) lll apenas.

5- Em uma planilha Excel, as primeiras vinte e seis colunas séo rotuladas pelas
letras de A até Z. A vigésima sétima coluna é rotulada como:

a) Al.
b) AA.
c) AZ.
d) 2A.
e) ZA.

-13 -
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6- Numa Planilha Excel considere os seguintes valores nas células:
B1=10,C1=8eDl1=2
O valor de Al na formula A1 =(B1+C1*12) / D1-7 sera:

a) 46.
b) 26.
c) 28.
d) 52.
e) 38.

7- Com a finalidade de apresentar dados de forma grafica, a fim de melhorar a
percepcdo do usuario, o Microsoft Excel possui diversos modelos de
apresentacao, atendendo assim demandas dos mais diferentes usuarios.

Qual das opcdes abaixo NAO é um modelo grafico encontrado no Microsoft
Excel?

a) Pizza.
b) Pasta.
c) Rosca.
d) Linha.

e) Radar.

8- A respeito das teclas de navegacao em planilhas do Excel, estd INCORRETA
a informacao contida em:

a) A tecla Home move para o inicio da linha.

b) A tecla PgUp move uma tela acima.

c) A tecla PgDn move uma tela abaixo.

d) A teclas Ctrl + Home (simultdneas) move para o inicio da planilha.

e) A teclas Ctrl + End (simultaneas) salva e move para o canto do documento.

-14 -
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9- Para transformar trés colunas em uma unica célula, utilizando o Microsoft
Excel, selecionamos as trés colunas e clicamos no botdo?

a)

+—

10- No programa MS Excel, as férmulas podem ser criadas por meio de
referéncias relativas ou absolutas.

Assinale a op¢ao que apresenta o sinal a ser utilizado para que ndo haja
alteracdo da férmula nem de seu conteudo quando ela for copiada para uma
nova célula na planilha, tornando-a assim absoluta.

a)=.
b) + .
c)$.
d) *.

e)/

11- A seguinte planilha, elaborada no MS-Excel, devera ser utilizada para
responder a questao.

| i i i —_
1

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

-15-
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Com base na planilha apresentada, assinale a alternativa que apresenta uma
formatacdo compativel com valor apresentado na célula B3.

a) Geral, com 1 casa decimal e alinhamento centralizado.
b) Contéabil, com 0 casa decimal e alinhamento centralizado.
c¢) Contabil, com 1 casa decimal e alinhamento justificado.
d) Numero, com 0 casa decimal e alinhamento centralizado.

e) Numero, com 1 casa decimal e alinhamento justificado.

12- No Microsoft Excel, considerando a instalacéo padréo do produto, é possivel,
por meio do menu Arquivo, acessar o comando para:

a) Visualizar a area de transferéncia do Office.
b) Utilizar suporte online dos aplicativos da suite.
c) Salvar planilhas como pagina da web.

d) Personalizar modos de exibi¢&do de planilhas.

e) Organizar estruturas de topicos.

13- Sobre o Microsoft Excel, julgue os itens a seguir e responda Verdadeiro ou
Falso.

() No Excel verséo recente é possivel abrir arquivos salvos no Excel verséo
antigas.

() Uma vantagem de uma planilha eletrbnica € a possibilidade de construir
formulas, relacionando diversos valores inseridos em células diferentes e, ao
serem modificados, as formulas sao recalculadas automaticamente.

() A combinacdo de recursos disponiveis faz do Excel uma ferramenta
poderosa que permite executar uma variedade de tarefas para a area comercial,
cientifica, de engenharia, entre outras.

() Em uma planilha do Excel, o cruzamento de cada linha com uma coluna é
chamado de célula que pode conter numeros, caracteres de texto ou uma
férmula que executa uma ou mais células.

Neste caso, a sequéncia CORRETA é:

-16 -
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a)V-—F—F-V.
b)F-F-F-F.
)V-V-V-F.
dV-V-V-V.
e F-V-V-V.

14- Sdo CORRETAS as afirmacoes:

1- Se o formato de ndmero interno ndo atender as suas necessidades, vocé
poderd criar seu préprio formato personalizado.

2- Ao aplicar formatos de numeros diferentes, vocé pode alterar a aparéncia de
um ndmero sem alterar o préprio nimero.

3- Um formato de numero néo afeta o valor real da célula que o Microsoft Excel
usa para efetuar célculos. O valor real € exibido na barra de férmulas.

a) 1 e 2, apenas corretas.
b) 1 e 3, apenas corretas.
C) 2 e 3, apenas corretas.
d) 1, 2 e 3 corretas.

e) 1,2,3, incorretas.

15- No Microsoft Excel, cada célula de uma planilha é referenciada por uma letra
e por um numero que indicam a coluna e a linha, respectivamente. Suponha que
a célula da 12 linha e da 12 coluna contenha o nimero 100 e a célula da 22 linha
e da 12 coluna contenha o nimero 200.

Para somar os nimeros 100 e 200 existentes nessas duas células, a formula
gue pode ser inserida em uma célula vazia da planilha é:

a) =1L+2L.

b) =A1+A2.

c) =1A+2A.

d) =L1C1+L2C1.
e) =100+200.

-17 -
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16- Analise as seguintes afirmativas sobre os icones da barra de ferramentas do
Microsoft Excel, versdo portugués do Office:

%

| — O icone aplica o estilo de porcentagem a um numero.

Il — O icone " formata um numero com zeros a esquerda.

%,0

Il — O icone “* aumenta casas decimais em um nimero.
Esta CORRETO o que se afirmar em:

a) | e ll, apenas.

b) I e Ill, apenas.

c) Il e lll, apenas.

d) I, Ilelll.

e) lll apenas.

17- No Microsoft Excel, para que os dados na célula sejam quebrados para se
encaixar na largura da coluna, ou seja, para que o texto seja exibido em varias
linhas em uma Unica célula vocé deve localizar o grupo Alinhamento na guia
Pagina Inicial e clicar no botéo(icone):

a) Aumentar recuo.

b) Mesclar e Centralizar.

¢) Quebra de linha manual.

d) Quebrar texto automaticamente.

e) Quebra de coluna.

18- Analise as afirmacgdes sobre formato de namero.

No Microsoft Excel, ao usarmos a opg¢ao de “Formatar Células", podemos
selecionar e aplicar diferentes formatos de nimeros que trocam a aparéncia com
gue um numero é mostrado. Alguns dos formatos de nameros disponiveis e
validos sdo, EXCETO:

-18 -
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a) Geral.

b) Moeda.
c) Racional.
d) Contabil.

e) Porcentagem.

19- Sobre o Microsoft Excel, julgue os itens a seguir e responda Verdadeiro ou
Falso.

() Uma Planilha Eletrénica € um programa de computador constituido dentre
outros recursos, de uma colecdo de linhas e colunas que sdo expostas na tela
em uma janela e que o cruzamento de cada linha com a coluna é chamado de
célula.

() Em uma planilha é dificil de copiar, mover células ou modificar qualquer
formula criada.

() O Excel é um software integrado de planilha e graficos.

() Uma planilha do Excel pode ser utilizada como gerenciador de banco de
dados.

Neste caso, a sequéncia CORRETA é:

a)F-V-—F—F.

b)F-F-V-V.
O)V-F-V-F.
dV-F-F-F.

e)V-F-V-V.

-19 -
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f” 20-Crie uma planilha de ORCAMENTO SIMPLES FAMILIAR.
\((/ )
% 21- Crie uma planilha de FLUXOGRAMA:

%—\\/ a- Fluxo de trabalho;
>

b- Processo.

22- Crie uma planilha de FATURA SIMPLES — COMPRA
DE MATERIAL ESCOLAR.

23- Crie uma planilha de CRONOGRAMA PARA PROVAS
FINAIS DE:

- Portugués,
- Matemética, e

- Informética.

-20-
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2- Selecionando intervalos

Durante a construgdo de uma planilha, vocé pode destacar
dados, o que dara a seu trabalho uma aparéncia mais
profissional, realgcando as principais informacoes.

Pode-se dizer que a formatacdo de uma planilha € o resultado
de um conjunto de acdes executadas por meio de comandos que modificam a
forma e o visual de seu trabalho.

e Para selecionar uma unica célula - Clique na célula desejada ou
pressione as teclas de diregéo ( « » fou ‘) para ir até o endereco
desejado;

e Paraselecionar intervalos de células (adjacentes/continuo) = Clique
na primeira célula desejada e arraste o cursor (mantendo o botdo
esquerdo do mouse pressionado) até a ultima célula. Vocé pode manter
pressionada a tecla Shift enquanto pressiona as teclas de dire¢éo para
expandir a selecéo;

A B C D E F G H

T @ B & N W

W

e Para selecionar intervalos de células (ndo adjacentes/descontinuo)
-> Clique na primeira célula ou selecione o intervalo de célula. Mantenha
a tecla CTRL pressionada e cliqgue em outras células ou em outros

intervalos;
A B T D E F G H | J K L Ut|||zad0 para
gerar graficos e

1

2

3

: célculos  com
6 .

’ valores diversos.
9

-21-
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3 — Referéncias

3.1. Referéncia Relativa

Variam os enderecos (células) linhas e colunas

F G H E uma regra que ja realiza por natureza, basta clicar e
arrastar_a alca de preenchimento, dessa forma o

%/ cel desloca a férmula para outras células.
Compreende que vocé deseja realizar a mesma

operacdo em outro conjunto de células seguindo uma
determinada ldgica.

Abaixo foi constituida uma formula somando o contelido das células A1 e B1, a
féormula foi escrita na coluna F.

1 (10 112 120 26 =(A1481)
2 35 43 43 60

Ao pressionarmos CTRL+C sobre a célula da forma e CTRL+V na célula H1 o
Excel copia a formula, porém modifica a referéncia e passa a utilizar C1 e D1,
pois foi copiado a formula duas células a direita.

A B C D E F G H
1110 12 120 126 | =(A1+B1) =(C1+D1)
43 43 60

S}
w
w

Abaixo podemos observar os resultados obtidos:

A B C D E F G H
10 12 20 22 46
35 43 43

g &

Neste outro exemplo, novamente a formula foi copiada, desta vez as referéncias
foram alteradas para C2 e D2.

A B C D E F H
10 12 20 26 =(A1+B1) =(C1+D1)
35 a3 a3 60 =(C2+D2)

(]

N
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Abaixo o resultado obtido:

10 12 20 26 22 46
35 43 43 60 103

3.2. Referéncia Absoluta

Fixa os enderecos:
e Célula;
e Somente linhas; e/ou

e Somente colunas.

O que muda em relacdo a Referéncia Relativa é que na Referéncia Absoluta
usa-se o caractere $ (cifrdo) ANTES do endereco a ser fixado.

e Fixa célula $C$3;
e Fixa somente linha C$3;

e Fixa somente coluna $C3.

O cifrao “trava” colunas e linhas. Assim os deslocamentos da férmula ndo devem
refletir em modificacdo nas referéncias. Podendo ser copiada (CTRL + Ce CTRL
+V) ou com alca de preenchimento deslocando linhas e colunas a célula
referenciada continua a mesma.

E possivel colocar o cifrdo s6 em um lado das referéncias, por exemplo:
=($D$3+D4)

Assim o Excel “trava” a referéncia que esta com o cifrdo, e aplica a regra de
Referéncia Relativa nas demais.

Abaixo exemplo de Referéncia Absoluta (coluna F):

- B C D E F

1 10 112 120 26 =($A%$1+5B$1)

2 35 43 43 60
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Agora quando copiamos a formula ela permanece inalterada.

P ey ST (N I | F | | H
1|10 12 20 26 =($A51+5B%1) =($A3$1+5B%1)
2 |35 43 43 60

Abaixo o resultado alcancado:
A B S E_| & ]
10 12 20 26 22 22
35 43 43 60

Vamos praticar o
gue acabamos de
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EXERCICIOS

1- Uma planilha Excel lida com uma constante (valor do dolar, por exemplo), que
reside na célula B1 e é utilizada ao longo da planilha.

Ao criar formulas de célculo usando essa constante e copia-las para as linhas
subsequentes, o Excel alterard a designac¢éo da célula B1 para B2, B3, e assim
sucessivamente.

Para referenciar sempre a célula B1 de modo que ao copiar as férmulas para
outras linhas sua designacdo néo seja alterada usa-se:

a) =B1=.
b) $B$1.
c) $B1$.
d) %B%1.
e) *B1*.

2- O MS-Excel facilita o calculo de numeros, e vocé pode simplificar a entrada
de dados com o Autopreenchimento.

Pode obter recomendacdes de graficos com base em dados e crid-los com um
anico clique. Sobre essa ferramenta, analise as afirmativas a seguir:

| — Uma referéncia identifica uma célula ou um intervalo de células em uma
planilha e informa ao Excel onde procurar pelos valores ou dados a serem
usados em uma férmula. Pode-se utilizar referéncias para usar dados contidos
em partes diferentes de uma planilha em uma férmula ou usar o valor de uma
célula em varias férmulas.

Il — Uma referéncia relativa em uma férmula, como Al, é baseada na posi¢cao
relativa da célula que contém a formula e da célula a qual a referéncia se refere.
Se a posicao da ceélula que contém a férmula se alterar, a referéncia sera
alterada. Ao se copiar ou preencher a formula ao longo de linhas ou de colunas,
a referéncia se ajustara automaticamente.

[l — Uma referéncia absoluta de célula em uma férmula, como $A$1, sempre se
refere a uma célula em um local especifico. Se a posi¢do da célula que contém
a formula se alterar, a referéncia absoluta permanecera a mesma. Ao se copiar
ou preencher a formula ao longo de linhas ou colunas, a referéncia absoluta ndo
se ajustara. Por padréo, novas formulas usam referéncias relativas.

Esta/Estdo CORRETA(S) a(s) afirmativa(s):
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a)lell
b) Il e lll.
c)lell

d) 1, 1l e ll.

e) Apenas a |.

3- Observe a planilha abaixo, criada no Excel.

A

]

C

B

PLANILHA REMUNERACAQ PESSOAL - 2015

P

3 Eala'mﬁaae:

4

5 | FUNCIONAMID | CARGD | REFERENCIA |  SALARID
B |1, Alberin Gevemle 12 RS 845600
T Delson Dresigner 7 5 5.516,00
B |3 Guilherming | egramador 4 RS 3.15400
5 |4 Manos! Suporte L RS 6,304, 00
105, Tk Digitadar E 5 2. 364,00
11 SOMA TOTAL - RS 26.792,00

A expressao inserida na célula D9 foi:

a) =
b) =
c) =&B&3*C9.
d) =

e)=

$B$3*C9.
$B$3*C6.

&B&3*C6.

B*3*C*6.

Em D6 foi inserida uma expresséo
gue multiplica o salario base em
B3 pelo valor de referéncia em C6,
usando o conceito de referéncia
absoluta em B3 e o de referéncia
relativa em CB6.

Para finalizar, a expresséo

inserida em D6 foi copiada para as
células D7, D8, D9 e D10.
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4- Analise as afirmativas abaixo sobre as funcionalidades do Microsoft Excel:

I. A planilha permite ao usuario realizar calculos rapidamente.
II. Pode ser inserido varios tipos de gréaficos dentro da planilha.

[ll. O elemento que esta no cruzamento entre uma linha e uma coluna denomina-
se uma célula.

Assinale a alternativa CORRETA:

a) A afirmativa Il esta errada e as afirmativas | e Il estdo corretas.
b) A afirmativa Il esta errada e as afirmativas | e Ill estdo corretas.
c) A afirmativa | esta errada e as afirmativas Il e Ill estdo corretas.
d) As afirmativas I, Il e Ill estdo corretas.

e) As afirmativas I, Il e Ill estdo incorretas.

3%+ 24231

5- 0 valor da expresséo Z pode ser calculado em uma célula do Excel
que esta configurada no formato Geral.

Entre as alternativas abaixo, assinale aquela que apresenta a férmula que
calcula o valor CORRETO da expressao. Lembrando a hierarquia matematica.

a) =(3"2+(2*273)-1)/2.
b) =(3**2+(2*2**3-1))/2.
c) =3"2+(2*(2" 3)-1)/2.
d) =(3**2+(2*2**3)-1)/2.
e) =(3"2)+((2*2)"3)-1/2.

6- No aplicativo Microsoft Office Excel, em sua configuracao original, qual a tecla
gue pode ser usada para expandir uma selecao de células ndo contiguas?

a) Ctrl.
b) F6.
c) Shift.
d) F8.
e) Alt.
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7- Elabore uma planilha de Vendas que calcule a porcentagem de comissao para
os vendedores:

a) Utilize alca de preenchimento para ganhar tempo;
b) Calcule o Total = Valor da Venda + Comisséo;
c) Gere um gréfico por Vendedor e Total;

d) Gere outro grafico por Vendedor e Comissao.

A B C D E
Controle de Vendas - Novembro/2017
2
3 Comissdo:|5% |
5 Vendedor Valor da Venda Comissdo Total
6 | 1 |Fernando Augusto Martinez | RS 100.000,00 |=Ca*3C53
7 | 2 |Geraldo Maximiliano RS 134.600,00
2 | 3 |Gilda Soares RS 50.000,00
o 4 |Hector Mangiolii RS 130.000,00
0] 5 [Luciana Meirelles RS 90.870,00
6 |Maria Amélia Gouveia RS 67.800,00
12 | 7 |Marineide Movais RS 45.000,00
13| 8 |Maximo Queiroz RS 137.000,00
14| 9 [Solange Farias RS 23.000,00
5 | 10 (Stella Cruz e Souza RS 149.000,00
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8- Agora acrescente na mesma planilha Desconto.

a) Salve com outro nome a planilha;

b) Insira a coluna Desconto;

c) Altere o nome da coluna Total para Total COM Comisséo;
d) Insira a coluna Total COM Desconto;

e) Gere um grafico com Vendedor, Total COM Comissédo e Total COM

Desconto.
A B C D E F G
Controle de Vendas - Novembro/2017

2

3 Comissdo: 10%

4 Desconto:|3% |

5

6 Vendedor Valor da Venda Comissdo Desconto Total COM Comissdo |Total COM Desconto
7 | 1 |Fernando Augusto Martinez | RS 100.000,00 R$10.000,00|=C7*3C%4 RS 110.000,00 | RS 97.000,00
8 | 2 |Geraldo Maximiliano RS 134.600,00 R$13.460,00 RS 148.060,00

3 | 3 |Gilda Soares RS 50.000,00 R$5.000,00 RS 55.000,00
10 | 4 |Hector Mangiolii RS 130.000,00 R$13.000,00 RS 143.000,00

1| 5 |Luciana Meirelles RS 90.870,00 R5$9.087,00 RS 99.957,00
12| & |Maria Amélia Gouveia RS 67.800,00 R$6.780,00 RS 74.580,00
13| 7 |Marineide Novais RS 45.000,00 R$4.500,00 RS 49.500,00
14 | 8 |Maximo Queiroz RS 137.000,00 R$13.700,00 RS 150.700,00
15| 9 |Solange Farias RS 23.000,00 R$2.300,00 RS 25.300,00
16 | 10 |Stella Cruz e Souza RS 149.000,00 R$14.900,00 RS 163.900,00
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4- Guia — PAGINA INICIAL

) A guia PAGINA INICIAL relne as principais tarefas do Excel
.« __~ divididas por categorias (grupo), sendo elas: Area de Transferéncia,
' Q Fonte, Alinhamento, Namero, Estilo, Célula e Edicédo, recursos
para formatar o documento (planilha).

Pastal - Excel ? B - 8 X
INSERR ~ LAYOUTDAPAGINA ~ FORMULAS ~ DADOS  REVISAO  EXBICAO  FOXIT READER PDF Entrar
o .
Y === - B A - | 7] 4 em OXx - A
1 A A = & = Quebrar Texto Automnaticamente | Geral - 522 =y &5 o } ZY H
S~ - H-A- === =35 [ Mesclare Centralizar - [ . o5 ow %) £ Formatacio Formatarcomo Estilosde Inserir Excluir Formatar Classif alizar

Condicional I~ Tabela~ Célula =7 eFiltrar~ Selecionar ~
Fonte =] Alinhamento ] Niimero ] Estilo Células Edicio ~

Nessa guia estao as ferramentas mais usuais.

4.1. Area de Transferéncia

Conhecida popularmente como Copiar e Colar € um recurso utilizado para o
armazenamento de pequenas quantidades de dados para transferéncia entre
documentos ou aplicativos, através das operacfes de Recortar, Copiar e Colar.

4.1.1. Pincel de Formatacao

Use esta ferramenta para aplicar rapidamente a mesma formatag&o, como: cor,
estilo e tamanho da fonte, estilo de borda, nas células selecionadas.
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FYTolNWeY  PAGINA INICIAL  INSERIR
b
Eg -

Caolar

Calibn

Area de Transf.. Fonte

Al Pincel de Formatagdo

Gostou da aparéncia de uma
selecdo especfica? Vocé pode
aplicar essa aparéncia em outro
— conteddo no decumenta.

Para comecgar:

1. Selecione o conteddo com a
formatagdo desejada

2. Cligue e Pincel de
Formatagdc

3. Selecione algo para aplicar
automaticamente a formatagdo

=]

o pa

INFQ: para aplicar a formatagdo
em varios locais, clique duas
vezes no Pincel de Formatagdo,

= ChLh

9 Dé-me mais informacgdes

4.2. Estilo

Formatagdo Formatar como Estilos de
Condicional = Tabela~ Célula~

Estilo

4.2.1. Formatacao Condicional

v

O pincel de formatacdo permite copiar
toda a formatacéo a partir de um objeto

e aplica-la a outro.

Pense nele como copiar e colar formatagao.

O processo € igual do Word. é

Para interromper a formatagao, pressione a
tecla ESC.

E possivel formatar uma planilha com rapidez
e facilidade, dando a ela uma aparéncia
profissional e moderna. Neste grupo, traz um
conjunto de opg¢bOes que inclui estilos de
formatacdo que podem ser baseados em
valores e estilos com formatacdes predefinidas para tabelas e células.

Use um formato condicional para ajudar a explorar visualmente e a analisar os
dados, detectar problemas criticos e identificar padrdes e tendéncias.
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iz IEE

Formatagdao Formatar como Estilos de
Condicional = Tabela - Célula~

Realcar Regras das Células k
R G g

_T Regras de Primeiros/Ultimos »

!

&-| Barras de Dados b
-1
==
—| Escalas de Cor »
|
=f| Conjuntos de icones 3

[ Mova Regra...
2 Limpar Regras C
[E] Gerenciar Regras...

Permite analisar dados de uma planilha com
destaques de formatacao, tais como:

e Realcar regras;

e Barras de dados;

e Escalas de cor; e

e Conjuntos de icones.

Tais destaques se diferenciam pela utilizac&o
de critérios, como:

e Excec¢des nos ultimos meses;

e Alunos com melhor ou pior desempenho;
e Distribuicéo etaria de empregados;

e Alunos com determinado percentual de
faltas;

¢ Assim por diante.

Um formato condicional altera a aparéncia de um intervalo de células com base
em condic¢des (ou critérios). Se a condicéo for verdadeira, o intervalo de células
sera formatado com base nessa condicao; se a condicédo for falsa, o intervalo de
células ndo sera formatado com base nessa condicéo.

Vocé podera classificar e filtrar por formato, incluindo a cor de plano de fundo da
célula e a cor da fonte, quer tenha formatado as células de modo condicional ou

manual.

O exemplo a seguir mostra a formatacao condicional que usa cores de fundo da
célula, um conjunto de icones de 3 setas e barras de dados.
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Custo (trimestre Custo (trr e Tendéncia
Nome do Produto atual) anterior) de custo Prego Markup
Mitura para Brownie RS 4,40 RS 4,40 RSS9 B 36%
Mitura para Balo RS 10,50 RS 10,25 < RS 1599 Bs29:
Mistura de Chacolate RS 6,00 RS 6,00 ) rS 9,00 B S0
Farinha derosca RS 3,31 RS 3,20 @ R$ 359 B 121%
Farinha sem gaten RS 452 N/D 5 R$sa9 & 27
Farinha de centeio RS 287 RS 2,73 o RS 3,75 B 31%
Farinha integral RS 2,50 RS 2,80 b RS 350 B 38%
Chabranco RS 2,45 RS 2,55 > R$289 & 18%
Agua vitsminada RS 1,25 RS 1,18 < RS 189 B S1%
| Chamate RS 2,33 RS 2,22 < R$299 & 28%
Cha Verde RS 2,00 RS 195 o RS 2,99 B sS0eg
| Cerveja Claradas Montanha RS 10,50 RS 10,00 o RS 1400 B 3an
Bebida de roms RS 2,56 N/D > RS 3,79 B a8
| Cha Gelado deFrambosa RS 1,78 RS 1,74 o R$ 225 & 26%
Danasco RS 1,00 RS 1,00 < RS 1,20 I 20%
Recheio de Torts de Cereja RS 1,00 RS 1,08 3 RS 2,00 BE002:!
Peras RS 1,00 RS 1,00 > RS$1,30 § 30%
Carne de caranguejo RS 13,80 N/D ) RS 18,40 § | 33%
Samn3o Defumada RS 2,00 RS 2,00 > rS 4,00 002
Flacas detrigo com améndoas RS 2,66 RS 2,50 * RS 3,39 ¥ oo
Ceves Sortidao RS 2,44 RS 2,44 5) R$ 3,29 & 35%
Granola RS 2,00 RS 1,90 o RS 4,00 B0
Ceresl Quente RS 3,00 RS 1,75 - rSsoo B 67
Caun RS 16,50 N/D > RS 2200 L | 33%
Mostarda com Med RS 9,75 RS 9,20 b RS 1300 T 33%
Cachup orgnica RS 2,71 RS 2,80 & R$3359 B a7rx
Ternpero paracamne RS 4,04 RS 5,77 @ RSS20 & 31%

4.2.1.1. Realcar Reqgras das Células

l(:-Dl:l:l T3 E' A H A
B D 3= 3 W > 5 Pode ,I_ocallzar e dest_acar células
Formatagio Formatar como Estilos de  Inserir Excluir Formatar Clag] especlflcas em um |nterva|0 de

Condicional = Tabela ~ Célula~ - - - =7 efi
células, assim como formatar e realcar
Realgar Regras das Células ~ » E Maior do que...
: dados com base em um operador de

@ Regras de Primeiros/Ultimos » ﬁ EM d X
‘?9 enordogque comparagao.
E EE Barras de Dados 4 E Esta Entre...

E Maior do que ? x
% Escalas de Cor 3 % E lgual a... Formatar células que sio MAIORES DO QUE:
— com ‘ Freenchimento Vermeino Ciara e Texto Vermeiho Escura ;|
Conjuntos de icones 4 ?El Texto que Contém...
:
El NovaRegra.. E 3 Uma Data que Ocorre...
E# LimparRegras 3 —

[E] Gerenciar Regras... Valores Duplicados...

Mais Regras...
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4.2.1.2. Regras de Primeiros/Ultimos

B [ = Ex El > -| Com essa formatacdo, vocé pode
ry r - -
Formmatacdo Formatar como Estilos de  Inserir Excluir Formatar m destacal' C8|U|8.S que possuem 0s
[Candicional = Tabela ~ Célula~ - - - =7 . .
H"’:’l Ra “d . |m . valores ou percentuais mais altos ou
: ealcar Regras das Células 2 . . . .
e mais baixos de uma faixa selecionada,
Regras de Primeiros/Ultimos » 10pamees e | @SSIM como destacar valores acima e
Barras de Dados » T Primeiros 10%... abalxo da mEdIa
D [
B 10 Primeiros ltens 7 X
Escalas de Cor 3 X 10 Ultimos Itens...
E] Formatar células classificadas nos PRIMEIROS:
E Conjuntos de icones ' Ultimos 10%... ho |5 com |Preenchimento Vermelho Claro e Texto Vermelho Escuro |«
[E Gerenciar Regras... ,l Abaixo da Média...
Mais Regras...

4.2.1.3. Barrade Dados

I;.__j 0 5 &= Bx EI | Esta opcdo pode utiliza-las para dar
[#] r= » E

23] ~
Formatacdo Formatar como Estilos de  Inserir Excluir Formatar deStaque a uma Selegao de dadOS
Condicionals|  Tabela~  Célula~ -~ - v por meio de barras coloridas,
Célul .

Realgar Regras das Células o comparando com valores mais altos e
) mais baixos, além de ter a sua

F‘ Regras de Primeiros/Ultimos » . .~ . -
disposicao seis cores definidas como
H Barras de Dados , Preenchimento Gradual | preenchimento gradual e seis cores

o E definidas como preenchimento sélido.

E:I Escalas de Cor * ‘}F% E %

2] Contos d cones | reenchimentoS6ide | \s008 terA mais opcdes de cores e
] Nova Regra.. EEE exibicbes na opcdo Mais Regras.

E# Limpar Regras 3 _ _ _

E Gerenciar Regras... % ﬁ %

Mais Regras... 4= |

-35.-




Excel Intermediéario %

4.2.1.4. Escalas de Cor

- IE—I:II:I:II:['N_NZ
AR

Formatagde Formatar como Estilos de  Inserir Excluir Formatar

ICondicional = Tabela ~ Célula~ - -

D Células
Realgar Regras das Células 3
Ealg g

T Regras de Primeirosﬂjl;imos 3

E Barras de Dados 3

- -l

[ EEEE
E Conjuntos de lcones 4 % EE % EE

[l MNovaRegra...

& Limpar Regras 3 )
Mais Regras...

E Gerenciar Regras...

4.2.1.5. Conjunto de icone

==} T - A
- 4 l== =
Py B D gy
Formatagdo Formatar como Estilos de  Inserir Excluir Formatar Classificar Lo
Condicional = Tabela Célula~ - - - — 7 eFiltrar~ Seld
,j‘ Realear R o Célul Células Edigdo
= 3
ealgar Regras das Células
4 N
Regras de Primeiros/Ultimos »
Q R S T
Barras de Dados 3
I:E:I Escalas de Cor 3
Direcional
Conjuntos de icones 3 Q = 4} ﬁ = @
] Nova Regra... a = v ﬁ a ﬁ G
F# LimparRegras 4 Q e;] b Q ﬁ A= g G
E Gerenciar Regras... Q 2;1 E:> ﬁ 4}
Formas
@00 [ojofs]
A S @ocoe
® L
Indicadores
00 v 1%
‘L \ ‘L
Classificagbes
e alll ol all |I||
eIdPBO all aall aal |I||
e 3
4 08 @@ @@ @

Mais Regras...

Permite destacar a area selecionada
utilizando uma gradacéo de duas ou
trés cores.

O Excel oferece doze opcgbes de
gradacédo de cores.

Sédo utilizados para anotar e
classificar dados em trés a cinco
categorias separadas por um valor-
limite.

Os icones representam um intervalo
de valores e tém disponiveis as
seguintes opc¢oes:

e Direcional;

e Formas;

¢ Indicadores; e

o Classificagoes.

Os valores podem ser classificados
por critérios que indicam os valores

mais altos, os valores médios e o0s
valores mais baixos.

Vocé pode alterar os icones e critérios de valores na opgao Mais Regras. é
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4.2.1.6. Limpar Reqras

f imeiros/Olfimos »
Regras de Primeiros/Ultimos

4.2.2. Formatar como Tabela

v ) @ <[5 Z 4¢ { Utilize essa opgdo para retirar de um

oo T cene T AT enderego ou de um intervalo um
FT] Resicar Regras dasCauas " “* | conjunto de regras de formatagdo
condicional j& aplicado.

Barras de Dados > Vocé pode limpar as regras na
] escatmede cor . planilha inteira.

Conjuntos de icones 3

E Nova Regra...

FZ Limpar Regras L4 Limpar Regras das Células Selecionadas

B Gerenciar Regras.. Limpar Regras da Planilha Inteira

Fornece varios estilos predefinidos de formatacdo (ou estilos rapidos) que

podem ser usados em tabelas de modo muito rapido.

Se esses estilos predefinidos ndo atenderem as suas necessidades, crie e

apliqgue um estilo de tabela personalizado.

] =31
| ] M= EE)( Z - A
I} [9"’ [‘» & 2 [l Rl- 2y ik
Formatagdo Formatar comao Estilos de  Inserir Excluir Formatar Classificar Localizar e
Condicional = Tabela ~ Célula~ - - - — 7 eFiltrar~ Selecionar =
Clara -
I e e e e e ===
Média
S S SRS S e e
BERER EE2E8 BEEEE Besss ToEs EE=E8 Be=Es
——_— EE=ea == = ———— EEEEm Eeeem
Escura
- —-—-—--— - —--§— - - ———-§—————§— ———-§—— — — |
- — ]
- ——— - ——] -
iH Movo Estilo de Tabela...
14 Movo Estilo de Tabela Dindmica...

O Excel apresenta 60
estilos predefinidos
divididos em trés
categorias de formatagéo:

e Clara;
e Meédia; e

e Escura.

Ao posicionar o cursor
sobre uma das opcoes,
sera exibido um nome e
um numero para cada
estilo de tabela.

Para utilizar esse
comando, posicione a
célula ativa em qualquer
célula de uma tabela ja
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criada e execute o procedimento.

Formatar como Tabela 2 % Sera aberta a caixa de didlogo Formatar como
Onde ectdo os dados da tabela? Tabela, apresentando o intervalo que compde a
=5G3528:51533) =|| sua tabela.

|:| Minha tabela tem cabecalhos

Com a célula ativa posicionada em qualquer parte da tabela, o Excel apresentara
uma nova guia chamada Design.

Pastal - Excel (Falha na Ativagdo do Produta) FERRAMENTAS DE TABELA 2 B - x
FLGOIIYeY  PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAO EXBIGAO DESIGN Vera Lucia Cruz ~ m
Nome da Tabela: 7] Resumir com Tabela Dingmica — D Propriedades /| Linha de Cabegalho [ | Primeira Coluna [+ Botdo Filtar | EemEr me=== ece=a | -
] - = o e e Sl el R e i
Tabela2 BB Remover Duplicatas Abrir no Navegador Linha de Totais Ultima Coluna -
. - Inserir Segmentagio  Exportar Atualizar
‘2 Redimensionar Tabela ~ g= Converter em Intervalo de Dados - - Desvincular | Linhas em Tiras Colunas em Tiras
Propriedades Ferramentas Dados de Tabela Externa Opcdes de Estilo de Tabela Estilos de Tabela ~

Dentro da nova guia, verifique

¥| Linha de Cabegalho Prireira Coluna |+ Botdo Filtrar N )
Linha de Totais Ultirma Coluna 0 grupo Op(;oes de Estilo de
. . , Tabela.

+| Linhas em Tiras Colunas em Tiras

Opcdes de Estilo de Tabela

Vamos praticar o
gue acabamos de
aprender?
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EXERCICIO

1- A formatacédo condicional no MS Excel pode ser utilizada para alterar
caracteristicas de células de acordo com o valor de cada célula.

Para inserir a formatacao condicional deve-se:

a) Pressionar o botdo Formatacdo Condicional no grupo Estilo da guia Pagina
Inicial.

b) Utilizar o atalho de teclado Ctrl + Shift + Enter.

c) Pressionar o botdo Formatagdo Condicional no grupo Calculo da guia
Formulas.

d) Utilizar o atalho de teclado Alt + Shift + Enter.

e) Pressionar o botdo Formata¢cdo no grupo Estilo da guia Férmulas.

2- Sobre o0s recursos e as opcdes disponiveis no pacote Microsoft Office, analise
0s itens a segquir:

I. O pincel de formatacao do Microsoft Word serve para limpar toda a formatacéo
da selegao, deixando o texto sem formatacéo.

II. As apresentacdes criadas nas versdes mais recentes do Microsoft Power Point
possuem a extensao .xlIsx.

[ll. Em uma planilha no Microsoft Excel, as colunas sdo representadas por letras
e as linhas por nimeros.

Esta(do) CORRETO(s):
a) Apenas I.

b) Apenas II.

c) Apenas lll.

d)lell.

e)lelll.
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3- Considere os 2 trechos seguintes de uma planilha montada no Microsoft

Excel.

PG -
1

5 Tipo de Produto In{ Valor
3

4

A ! B

1

Tipo de Produto

Valor
Industrial

A alteragdo ocorrida na célula A2 da planilha superior para a planilha inferior &
resultado da selecéo da opcéo:

a) Reduzir para caber.

b) Quebrar texto automaticamente.

c) Mesclar células.

d) Preencher automaticamente.

e) Eliminar espacos em branco.

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

a) Associar icones ilustrativos aos valores.

b) Bloquear a digitacdo de valores considerados invalidos.

c) Realcar nUmeros negativos.

d) Realcar os dez maiores valores.

e) Realcar valores duplicados.
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5- Acerca do MS Excel, assinale a opcdo CORRETA.

a) Nas formulas criadas em Excel, o sinal de igual presente no inicio da férmula
indica que se trata de soma, cujo resultado € indicado pelo sinal de (=).

b) O recurso de AutoSoma possibilita realizar a soma de valores numéricos de
células contidas em um determinado intervalo.

c) O uso da tecla Ctrl no Excel possibilita a selecdo de linhas ou colunas
adjacentes.

d) Selecionando o recurso Salvar Como de um arquivo do Excel anteriormente
salvo com um nome especifico, gera-se automaticamente um novo arquivo
devidamente renomeado e se exclui a versdo anterior.

e) O Excel destina-se a execucdo de trabalhos que envolvam numeros, nao
sendo indicado para trabalhos com textos, visto que nao dispde de recursos de
revisdo como verificacdo de ortografia.

6- Com relacdo aos recursos de Formatacdo Condicional (FC) e Validacdo de
Dados (VD) do MS Excel, ¢ CORRETO afirmar que:

a) Os dois sdo equivalentes, pois as funcdes oferecidas por cada um deles pode
ser obtida por meio do outro;

b) O VD atua principalmente na entrada de dados, enquanto a FC atua sobre
dados ja presentes na planilha;

c) A FC serve apenas para mudar as cores das células de acordo com a faixa de
seus valores, enquanto a VD aplica-se aos procedimentos de importacdo de
dados;

d) A FC aplica-se apenas a dados numéricos, enquanto a VD serve para validar
valores consultando listas;

e) A FC aplica-se a cada célula isoladamente, enquanto a VD pode ser aplicada
a colunas inteiras.
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7- Crie uma planilha conforme o modelo abaixo;

Pu L P2

T B ' B B s (R |

ST - |

B i D

Produto Prego Untario |Data da Cotacgdo
1|Apontador - 25 unidades RS 40,48 08/nov
2|Borracha RS 6,10 09/nov
3|Caneta Esferografica - 50 unidades | RS 20,70 10/nov
4|Fichério RS 10,90 19/nov
5[Mochila RS 87,00 19/nov
6|Compasso RS 5,20 19/nov
7|Lapis Preta nr. 2 RS 1,10 19/nov
8|Caderno Universitdrio RS 6,30 15/dez
9|Agenda Didria RS 8,90 15/dez
10|Cola Branca - 10 unidades RS 10,20 20/dez

a) Na guia P&gina Inicial, grupo Estilo, clique no botdo de comando

Formatac&do Condicional.

Cliqgue em Realcar Regras das Células;

Clique em E Maior do que;

Na caixa de didlogo E Maior do que, digite 30 na caixa de texto a
esquerda;

Clique na seta na caixa da direita e escolha a op¢do Preenchimento
Amarelo e Texto Amarelo Escuro;

Clique no botéo OK.

b) Salve o arquivo com o nome Produtos.

Os exercicios abaixo usaremos 0 mesmo arquivo Produtos
como base.

Para isso, use a opcdo Limpar Regras de formatacdo ja
existentes.
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8- As demais opcdes devem ser utilizadas seguindo 0 mesmo raciocinio.

a) E Menor do que;

b) Esta Entre;

c) E lgual a;

d) Texto que Contém;

e) Uma Data que Ocorre;

f) Salve o arquivo com 0 nome Produtos_1.

9- Com essa formatacédo, vocé pode destacar células que possuem os valores
ou percentuais mail altos ou mais baixos de uma faixa selecionada, assim como
destacar valores acima e abaixo da média.

a) Utilize agora a opcdo Regras de Primeiros/Ultimos;

b) Salve o arquivo com o nome Produtos_2.

10- A opcéao Barras de Dados - Vocé pode utiliza-las para dar destaque a uma
selecédo de dados por meio de barras coloridas, comparando com valores mais
altos e mais baixos, além de ter a sua disposicdo seis cores definidas como
preenchimento gradual e seis cores definidas como preenchimento sélido.

Faca este exercicio com a op¢do Barras de Dados e salve o arquivo com 0 nome
Produto_3.
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11- Abra a planilha Produtos e utilize agora a opcao Escalas de Cor para
destacar a area selecionada utilizando uma gradacéao de duas ou trés cores.

a) Salve o arquivo como Produtos_4.

12- Conjunto de icones séo utilizados para anotar e classificar dados em trés a
cinco categorias separadas por valor-limite. Utilize os conjuntos de icones para
este exercicio.

a) Abra a planilha Produtos;

b) Salve o arquivo Produtos_5.

13- Utilize agora a op¢ao Formatar como tabela. Com as op¢ées: Clara, Média
e Escura e verifique as diferencas de formatacao.

a) Abra o arquivo Produtos;

b) Salve o arquivo Produtos_6.
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4.3. Células

Teremos opcao de Inserir, Excluir e Formatar: Células, Linhas, Colunas e
Planilhas, como sequéncia abaixo:

A

£ =X

Inserir Excluir Formatar

4

= \
Células

&=

o Ox [;] 2 -
H | | .
Inserir | Excluir Formatar Cl

-
- - - — e

E'I' Inserir Células...
€= |nserir Linhas na Planilha
Inserir Colunas na Planilha

|:(_ Inserir Planilha

A

Excluir Formatar

-
- —

Classificar
e Filtrar =

Excluir C&lulas...

Excluir Linhas da Planilha

Excluir Colunas da Planilha

§ox: % B

Excluir Planilha

l

Eﬂ Inserir Células... Edigd

B ng—
Inserir Células (Ctrl+Shift+=)

ne L .
Insira células, linhas ou colunas
Q Ing na planilha ou tabela.

IMFO: as novas linhas serdo
adicionadas acima da selegdo e
as novas celunas, a esquerda da
selegdo.

f ooy
Farmatar

-
- —

Classificar Localizar e
e Filtrar = Selecionar ~

Tamanho da Célula
I[ Altura da Linha...
AutoAjuste da Altura da Linha
1 Llargura da Coluna...
Autoljuste da Largura da Coluna
Largura Padréo...
Visibilidade
Ocultar e Reexibir 3
Organizar Planilhas
Renomear Planilha
Muover cu Copiar Planilha...
Cor da Guia »
Protecao
[E7  Proteger Planilha...
Bloquear Célula

Formatar Células...

Nota: Quando clicar com o botéo direito do mouse abre um menu
de opcédo chamado Menu R4pido, trazendo as op¢cdes mais usuais.

Porém, os comandos acessados via guia = grupo ha mais opc¢oes. é
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4.4, Edicéo

> -
-

A
zZy i
Classificar Localizare

e Filtrar ~ Selecionar -

Edigdo

4.4.1.

Funcdes

Esta opcdo, conttm comandos de extrema
utilidade na construcao de planilhas.

Funcdes sao férmulas que, predefinidas pelo Excel, permitem célculos por meio
de uma nomenclatura propria, formada por argumentos e parametros.

Criamos formulas baseando-se na referéncia dos enderecos (coluna e linha por
exemplo “C4”), nas operacdes de adicdo, subtracao, multiplicacdo e divisao.

A utilizagéao das fungdes visa a diminuir os itens digitados na construcao desse
tipo de formula, permitindo praticidade e retorno rapido dos valores desejados.

44.1.1. Soma

> -

Z Soma

e,

Media

Contar Mdmeros
M ax

Min

Mais Fungdes...

Faz retornar a soma da lista de argumentos.

Essa lista sera automaticamente preenchida se a
célula ativa estiver posicionada logo apoés a lista de
referéncia dos dados que servirdo de calculo e
podera ser alterada, se necessario.

Sintaxe: =SOMA(nUm1; [num2]; ...)
=SOMA(F3:F20)

Em que niml1, num2, ... sdo argumentos, podendo ser enderecos da célula ou
simplesmente nimeros, inseridos de 1 a 255, conforme a soma ou o valor total
que se deseja obter.
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4.4.1.2. Média

Retorna a média aritmética dos argumentos.
Sintaxe: =MEDIA(nGm1; [nam2]; ...)
=MEDIA(C2:C20)

4.4.1.3. Max

Essa funcéo retorna o valor maximo de um intervalo.
Sintaxe: =MAXIMO(nGm1; [ndm?2]; ...)
=MAXIMO(J12:J20)

Em que niml, nim2, ... sdo 0s argumentos que podem variar de 1 a 255
ndmeros cujo valor maximo vocé deseja saber.

4.4.1.4. Min

Retorna o0 menor niumero na lista de argumentos.
Sintaxe: =MINIMO(nUim1; [nam2]; ...)
=MINIMO(G3:G11)

Em que niml, num2, ... sdo os argumentos que podem variar de 1 a 255
nameros cujo valor maximo vocé deseja saber.
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Vamos praticar o
gue acabamos de
aprender?
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EXERCICIO

1- No Microsoft Excel, se ao editar uma célula, iniciarmos seu conteudo pelo
caractere “=” (sinal de igualdade), o Excel interpretara o conteudo dessa célula
como:

a) Uma formula.
b) Um hiperlink.
c) Uma imagem.
d) Um gréfico.

e) Um simbolo.

2- Na coluna B de uma planilha do Excel foram digitados os seguintes valores:
Célula B2 = 6, CélulaB3 =5 e na CélulaB4 = 1.

Na célula B5 foi inserida a funcdo: =SOMA(B2:B4).

Na célula B6 foi inserida a fungdo: =SOMA(B2;B4).

Quais valores serao exibidos nas células B5 e B6?

a)B5=12eB6=7.

b) B5=9e B6=6.

c)B5=7eB6=12.

d)B5=6eB6=09.

e) B5=12e B6=0.

3- A seguinte funcgéo foi inserida em uma célula de uma planilha do Microsoft
Excel: =MAXIMO(10;20;30). O resultado obtido nessa célula sera:

a) 3.

b) 30.

c) 60.

d) 30;20;10.
e) 10; 20; 30.
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4- Se fosse digitada, na célula B8, a formula =MINIMO(A1:A6).

| A 5 Observe a planilha ao lado extraida do
RS 33,00 Mlcro§oft Office Excel para responder a
| questao.
2 RS 2800
3 RY B7.00
| 4 R§ 3500
5 RS 76,00 Pode-se afirmar que:
B RS 54,00
Inl'
| & =SONALAZIAS)

a) Seria realizada a divisdo minima entre os valores contidos nas células Al e
AG6.

b) O resultado obtido seria o valor contido na célula A4.

c) Os valores contidos nas células Al até A6 seriam colocados em ordem, do
minimo ao maximo.

d) N&o se obteria um resultado valido, pois o simbolo : (dois-pontos) ndo condiz
com a fungdo MINIMO.

e) O resultado seria o conteudo da célula A3.

5- A fungéo média, escrita exatamente dessa forma: =MEDIA(A2:A5) do Excel,
tem como objetivo:

a) Calcular a média aritmética composta de células intercaladas A2:A5.

b) Calcular a média aritmética simples do intervalo A2:A5.

c) Calcular a média de um desvio padrdo com distribuicdo binomial A2:A5.
d) Calcular a variancia A2:A5.

e) Calcular a média harménica e a frequéncia A2:A5.
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6- A planilha a seguir foi editada no MS-Excel.

A B C

2 4 6{| caso a formula: =SOMA(A1:C3) seja
inserida na ceélulaC5, o resultado
5 9 1|l produzido nessa célula seré igual a:

SRR LE ER
~
w
o

a) 3.
b) 6.
c) 16.
d) 21.
e) 45.

7- Considerando que, em uma planilha do Microsoft Excel, as células Al, A2 e
A3 contenham somente valores numéricos, assinale a opcao correspondente a
expressao matematica que permite, no Excel, dividir o resultado da soma dos
valores contidos nas células Al e A2 pelo valor contido na célula A3.

a) =(A1+A2)/A3.
b) =(A1*A2)+A3.
C) =(A1/A2)+A3.
d) =(A1-A2)*A3.
e) =(A1-A2)/A3.

8- Considerando o aplicativo de escritorio Microsoft Excel, qual sera o resultado
da resolucéo da expressdo a seguir? =MINIMO(3"2; 3*3-1):
a) 2.

b) 3.
c) 4.
d) 8.
e) 9.
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9- Com relacdo a funcdo MAXIMO, do MS Excel, assinale a alternativa
CORRETA.

a) E utilizada para retornar o valor maximo dentro de um conjunto de
argumentos.

b) Valores de texto sédo convertidos para numeros durante a execucédo da funcao.
c) Valores légicos sao tratados como inteiros pela fungéo (zero ou um).

d) Dentre seus argumentos ha um que sinaliza como tratar valores do tipo texto
dentro do intervalo de comparacéo.

e) Possui como argumentos o conjunto de valores, o tipo de valores e a forma
de comparacao para determinar o valor maximo.

10- No Excel, a formula =MEDIA (A1:A5) retorna a média aritmética dos niumeros
contidos:

a) Nas células Al, A2, A3, A4 e Ab.

b) Em todas as células das linhas 1 a 5.
c) Em todas as células da coluna A.

d) Nas células Al e A5.

e) Nas células A2, A3 e A4.

11- Marque a alternativa CORRETA com relacdo ao uso de férmulas no Excel:

| A | B c_ |

1 _Ji 1 5 4
2| 4 2 b
ER 5 5 5

a) A célula A3 pode ser resultado da formula “=SOMA(A1 :B1)”.
b) A célula B3 pode ser resultado da férmula ,,=MEDIA(C1:C2)".
c) A célula A3 pode ser resultado da formula “=MAXIMO(A1 ;B2)".
d) A célula C3 pode ser resultado da formula "=MEDIA(C1 ;B1)".
e) A célula B3 pode ser resultado da férmula’ -MiNIMO(C1 :C2)".
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12- Na ferramenta Microsoft Office Excel (configuracdo padrédo), a funcdo
=MEDIA(100;20) retorna o valor:

a) 5.
b) 20.
c) 60.
d) 100.
e) 50.

13- Emrelacdo ao Excel, que alternativa corresponde a maneira correta (sintaxe)
de escrever a funcdo MAXIMO - CORRETAMENTE?

a) =MAXIMO(C10$C20).
b) =MAXIMO(D3?G8).
c) =MAXIMO(F6@GS).
d) =MAXIMO(B3#G6).
e) =MAXIMO(B4:C8).

14- Assinale a alternativa que descreve CORRETAMENTE a utilidade da fungéo
=SOMA, no MS-Excel.

a) Somar todos os valores em um intervalo de células.
b) Somar todos os valores que atendem a um Unico critério.
c) Somar apenas o0s valores que atendem a varios critérios.
d) Contar todos os valores em um intervalo de células.

e) Contar todos os valores que atendam a varios critérios.
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15- Analise a planilha a seguir, criada no Excel, com sistema operacional
Windows instalado.

N B W N -

A B C D
Unidade 2011 2012 2013
Norte 10 34 40
Centro 40 24 26
Sul 30 54 20
SOMA > 80 112 126

a) =SOMA(B4:B6).
b) =SOMA(C4:C6).

c) =SOMA(D4:D6).

d) =SOMA(C4&CB).

e) =SOMA(B4&B6).

16- E dada a seguinte planilha no Excel.

Foi inserida em B7 uma expresséo
gue indica a soma dos valores
mostrados em B4, B5 e B6.

Em seguida, essa expressdo foi
copiada para as células C7 e D7.

Em consequéncia, conclui-se que a
expressao inserida em C7 foi?

(AN S

A C D
1 4
2
3 b

Qual sera o resultado da fungdo MEDIA(A1:C3).

a) 3.
b) 6.
c) 5.
d) 4.

e) 10.
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17- Monte uma planilha para controle de notas por aluno, como abaixo:

a) Clique na célula F12 e insira a funcdo SOMA,;

b) Digite e formate os dados da célula G1 MEDIA, para todas as disciplinas;

c) Clique na célula B14 e insira a maior nota;

d) Clique na célula B15 e insira a menor nota.

e L pa

U ¥ R = S s VR O

S ]

A B C D E F

9 — =

igh =) ig -E .'_';

José Matheus 2 £ 7 = p
- E T g 3

- ~ =1 o =

Disciplinas

Matematica 4,00 6,25 6,00 3,00 20
Historica 6,25 2,00 6,00 6,00 )
Lingua Portuguesa 5,50 5,00 8,25 7,00 3
Geografia 7.00 6,00 6,50 7,25 0
Ciéncias 9,25 9,00 8,25 7,00 0
Educacao Artistica 8,00 10,00 9,00 10,00 2
Educacao Fisica 7.25 6,00 8,00 8,00 0
Ensino Religioso 10,00 8,25 6,50 9,25 2
Informdtica 10,00 9,00 7,00 9,50 0

alterada.

== —————————————— |

» Excel, na férmula, sugere uma area, se ndo for a desejada pode ser
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4.4.2. Classificar e Filtrar

>- A
o 2V i

Classificar Localizar e
— 7 eFiltrar~ Selecionar~
Edicdo

Classificar e Filtrar

Organize seus dados para
facilitar a analise.

Vocé pode classificar os dados
selecionades de menor para
maicr, maior para menaor ou
filtrar valores especificos.

| JClassificarde Aa Z I

DN N

.

Classificarde Za A
Personalizar Classificagdo...

s BE

Filtro

> -BB
5. 27 0

- Classificar Localizar e
— 7 |eFiltrar v Selecionar ~

2| Classificarde AaZ

rd —- g A
Z| ClassificardeZa A

I Personalizar Classificacdo...

Y| Filtro

Utilize esta ferramenta para ordenar o contetdo
das células.

Por exemplo colocar os nomes em ordem
alfabética, ou o contelldo da coluna notas em
ordem crescente ou decrescente.

A ferramenta Classificar e Filtrar encontra-se
também da guia Dados grupo Classificar e
Filtrar.

Para ordenar em ordem alfabética escolha a
opcao Classificarde AaZz

Sempre muito cuidado com a selecao.

laviso de classificacdo ? s

O Microsoft Excel localizou dados proximos a sua selecdo, Como vocé
ndo selecionou esses dados, eles ndo serdo classificados.

O que vocé deseja fazer?

@Ex

O Continuar com a selecao atual

Classificar Cancelar

Existe a opgao Personalizar Classificag&o para
ajustes mais especificos.

Classificar \4?7\\»2‘2\
*4| Adicionar Nivel H < Excluir Nivel ” E[ Copiar Nivel J [ Opgdes... ] [¥] Meus dados contém cabecalhos
Coluna Classificar em Ordem |
Classificar por | Nome [w] | valores [+] peaaz =
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4.4.3. Filtro

= [

Excluir Formatar

-
- - —

E_’ AN |

Classificar Localizar e
e Filtrar = Selecionar

Células 8| Classificarde AaZ
,:,l Classificarde £Za A
Personalizar Classificagdo...
0 aQ Y FEiltro

Filtro (Ctrl+Shift+L)

=1 a7 | Ative afiltragem das células

zelecionadas.

E entdo clique na seta do
cabecalhe da coluna para
restringir os dados.

e Dé-me mais informagdes

vl

v LOVEY: + REE]

Classificar do Menor para o Maior
Classificar do Maior para o Menor
Classificar por Cor

Limpar Filtro de "Total"

Filtrar por Cor

Filtros de Nimero

Pesquisar

-[M] (Selecionar Tudo)
3'5

-4

~[¥]4,5

-[]5,5

-[17,5

i Dg

-[18,5

- 19

.10

| ok

J [ Cancelar

Este recurso nos permite escolher o que
gueremos visualizar em um conjunto de
dados, de acordo com critérios especificos.

Quando selecionar esta opc¢do, o Excel
exibira uma seta de filtro na borda direita da
célula superior de cada coluna dos dados.

A seta indica que o recurso AutoFiltro do
Excel esta ativo.

Este recurso é utlizado especialmente
guando temos maior niumero de dados.

Nome Prova Prova:Total n
4 5

Ana 9
Antonio 1,5 3 4,5
BRia 2 C 2

Quando clicamos em uma opcdo de
filtragem, o Excel exibe uma caixa de
dialogo na qual €& possivel definir os
critérios de filtragem.

No exemplo ao lado, filtraremos a tabela
com as notas de alunos de determinada
turma, neste caso vamos ajustar de forma
gue consigamos visualizar apenas as notas
abaixo da média 5, para isso basta clicar na
seta que surgiu no topo da coluna Total e
clicar para desmarcar os niumeros abaixo
de 5 como mostra a imagem ao lado.
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D C o Pro = Pro / - D J
Antonio 1,5 3 4,5
Marcelo 2 2,5 4,5
Madrcia 2,5 1 3,5
Marcos 2 2 4
Roberta 1 3 4
RMULAS DADOS REVISAOQ

Filtro
Y, Avancado

L YV Reaplicar
Z_l Classificar

Classificar e Filtrar

O resultado, apenas as notas abaixo da
média 5 estdo visiveis e 0s numeros
maiores que 5 estéo ocultos.

A ferramenta Filtro encontra-se também da
guia Dados grupo Classificar e Filtrar.

Vocé podera também filtrar nUmeros seguindo critérios especificos.

Nome |j Prova 1™ Prova 2} Total ™

2| Classificar do Menor para o Maior
2l Classificar do Maior para o Menor

Classificar por Cor »

Filtrar por Cor »

Filtros de Nimero ’

Pesquisar yeol

[+ (Selecionar Tudo)
~[¥13,5
-4
[v]4,5
-[5,5
-[7,5
Vs
-[¥18,5
v
-[v]10

OK ] [ Cancelar

Elgual a...

E Diferente de...

E Maior do que...

E Maior ou Igual a...

E Menor do gue...

E Menor ou Igual a...
Esta Entre...

10 Primeiros...
Acima da Média

Abaixo da Média

Personalizar Filtro...

No exemplo ao lado filtraremos as
notas dos alunos de modo a
visualizarmos apenas as notas
gue estdo acima de 7.

Dentro da opc¢éao Filtros de
Numero escolha a opcdo E Maior
ou Igual a, surgira a janela abaixo,
defina na seta de opcdes “é maior
ou igual a” e lado direito 7, dessa
maneira todos os numeros que
nao forem iguais ou maiores que 7
serdo ocultados da lista.

Personalizar AutoFiltro 2=
Mostrar linhas onde:
Total
=
9E O ou
] [

Use 7 para representar um Unico caractere
Use * para representar uma série de caracteres

[ OK ] [ Cancelar ]
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Abaixo o resultado alcancado:

Para desfazer a filtragem basta clicar

= com o lado direito do mouse e em Filtro
Ana 4 5 9 - . .
Bia 3 5 g| escolher a opcdo Limpar Filtro de
Daieln 5 2 g “Total” (neste caso “Total” representa o
Eduardo 3 a5 7,5| titulo da coluna que foi selecionada).
Jodo 5 5 10
José 3 4,5 7,5
Lia 4 4,5 8,5
Maria 5 3 8
Rosangela 5 5 10
0 ;g Pro ia Prova 284 S ¢
Ana 4 5 Q
Bia 3 5 3 Recortar
Daniela 5 4 Ey Copiar
Eduardo 3 4,5 il Opgées de Colagem:
Jodo 5 5 7=
José 3 45 O
Lia 4 4,5 { Colar Especial...
Maria 5 3
Rosangela 5 5 ek =
Excluir »
Selecionar >
Limpar conteddo
Z] Anilise Rapida
Classificar |
» LYX Limpar Filtro de "Total" %
Tabela * | Y= Reaplicar
Ly Inserir comentério Filtrar por Valor da Célula Selecionada
Formatar Células... Filtrar por Cor da Célula Selecionada
Escolher na Lista Suspensa... Filtrar por Cor da Fonte da Célula Selecionada
Planl @ &, Hiperink... Filtrar por icone da Célula Selecionada
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4.4.4. Localizar e Substituir

ik

Localizar e
Selecionar -

Localizar - texto ou outro contetido do documento.

Pode usar as opc¢des avancadas para substituir texto, ir
diretamente para um ponto especifico, selecionar outras maneiras
de restringir a pesquisa, e

Substituir — pesquisar o texto que quer substituir por outro.

=2 |Ir para..
Ir para Especial...
Farmulas
Comentarios
Formatagdc Condicional
Constantes
Validagdo de Dados

[+ Selecionar Objetos

EDS Paingl de Selegdo...

D

Localizar e
Selecionar =

4.45. Preencher

Esta opcdo é semelhante ao Word, porém com
mais recursos de localizac&o na planilha. \:s

Nesta opc¢éo ha facilidades de criar listas, facilitando o tempo de digitacao.

Preencher
A
1 2]
2 4
3 6|
a4 8
5 10

> by i
- Y

Classificar Localizar e
— 7 eFiltrar~ Selecionar -

Edigdo

Continue uma série ou um

padrdo nas células vizinhas, em

qualquer diregdo.

Podemos usar niumeros — sequenciais, pares,
impares, do maior para 0 menor....
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Digite o dado que deseja criar a lista, apds
2 - A i . .
e yd selecione o preenchimento do ponto de
Cloreificae | oeolizae o Se|egao:

e Para Baixo;

e Para a Direita;

E Para Cima
[€] ParaaEsguerda e Para Cima;
e Para a Esquerda;
Série...

Justificag

5" Preenchimento Reldmpago Aparecerad uma caixa de dialogo com outras

opcoes:

Série ? 5
Série em Tipo Unidade de data
() Linhas (®) Linear Dia
@ Colunas O Crescimento Dia da semana

() Data Més
I:J AutoPreenchimento Ano
[] 1endéncia
Incremento: |1 Limite:

Opcao Justificar — alinha a lista mediante a selecao.

L | J ¢ H& uma lista de meses digitadas na coluna l.
jan jan fev E na coluna J a mesma lista de meses formatada
fev mar abr com a opcao Justificar.
mar mai jun
abr jul ago
mai
jun
jul [ 1]
ago
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4.4.6. Limpar

>ty

Classificar Localizar e
e Filtrar = Selecionar ~

& -

& LimparTudo

E@» Limpar Formatos
Limpar Conteddo
Limpar Comentarios

Limpar Hiperlinks

Exclui tudo da célula ou remove apenas formatacao,
conteudo, comentarios ou hiperlinks das células
selecionadas.

Vamos praticar o
gue acabamos de
aprender?
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EXERCICIO

1- O Microsoft Excel oferece, no grupo Classificar e Filtrar da guia Dados,
funcdes para classificacdo de dados, que permitem organizar uma planilha de
acordo com seu conteudo. Sobre a funcao de classificacdo de dados do Excel,
€ INCORRETO afirmar:

a) E possivel classificar os dados apenas por coluna, ou seja, alterar a ordem
das linhas para que figuem ordenadas. N&o é possivel realizar classificacdo por
linha, ou seja, alterar a ordem das colunas.

b) E possivel classificar dados com base em textos, nimeros, datas e horas, na
ordem crescente ou decrescente.

c) E possivel classificar dados com base no contetido de uma Unica coluna
(classificacao simples) ou de duas ou mais colunas.

d) Por padréo, ndo se diferenciam mailsculas de minUsculas ao se classificarem
dados. No entanto, é possivel ativar essa opc¢ao, se desejado.

e) Ao usar funcdes de classificacdo selecionando células de apenas uma coluna,
caso as células vizinhas também contenham dados, o Excel pergunta se
desejamos ou ndo expandir a selecéo a fim de inclui-las.

2- No Excel o comando (Classificar e Filtrar), tem a funcao de:
I. Classificar os dados em ordem crescente ou decrescente.
II. Organizar os dados para que seja mais facil analisa-los.

[ll. Filtrar temporariamente valores especificos.

IV. Localiza e seleciona um texto especifico, uma formatacdo ou um tipo de
informagao na pasta de trabalho.

Assinale a alternativa que apresenta a funcado do comando: Classificar e Filtrar,
CORRETAMENTE:

a) Somente a questao de numero | esta correta.

b) Somente as questbes de numero | e lll estdo corretas.
c) Somente a questao IV esta incorreta.

d) As questdes I, Il, lll e IV, estéo incorretas.

e) As questdes I, II, lll e IV, estdo corretas.
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3- Considere que um usuario acessou o programa Microsoft Excel pela primeira
vez, em sua configuracdo padrao.

Em qual endereco de célula ficaré localizado o cursor?
a) B1.
b) C1.
c) D1.
d) F1.
e) Al.

4- Considere uma planilha Excel contendo os valores exibidos a seguir.

A B C

1 Tipo = |Area * | Prego -
2 Casa 250 R51.200.000,00
3 Apartamento 180 R51.200.000,00
4 Chacara 4000 R5220.000,00
5 Terreno 450 F.587.000,00
& Terreno 800 RS212.000,00
S

Considere ainda que o filtro recebeu as restricdes abaixo, aplicadas na ordem
em que foram apresentadas:

Coluna A: apenas os valores Casa, Chacara, Terreno selecionados;
Coluna C: apenas o valor R$ 1.200.000,00 selecionado.

Assinale a opcdo que relaciona todas as linhas que, além dos titulos,
permaneceram visiveis apos a selecao aplicada.

a) 2.
b)2 e 3.
c)2,4eb.
d) 2,5e6.
e) 3.
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5- Considere a planilha abaixo do Microsoft Office Excel, versdo portugués:

h(Ln | e (L | B |

A

QUARTO
PRIMEIRC
TERCEIRO
SEGUNDOC
QUINTO

mEmMm@o Dlm

b)

d)

A
PRIMEIRO
QUARTO
QUINTO
SEGUNDO
TERCEIRD

L[4 | (w1

m I m O M m

A
PRIMEIRD
SEGUNDO
TERCEIRO
QUARTO
QUINTD

& |t | pa | =

momPMm

A
SEGUNDO
QUINTO
PRIMEIRO
QUARTO
TERCEIRD

Ln | | La ||

monmPm

A
QUARTO
PRIMEIRO
TERCEIRD
SEGUNDO
QUINTD

(0, IS TE

m O mn m P m

Considerando o intervalo de células
‘Al:B5” selecionado, a planilha
resultante da operacao “Classificar
de A a Z” disponivel no botdo de
comando “Classificar e Filtrar” da
guia “Pagina Inicial” do Microsoft
Office Excel, versao portugués, é:
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6- Assinale a alternativa que apresenta CORRETAMENTE o método disponivel
no MS Excel que é usado para localizar e trabalhar, facil e rapidamente, um
subconjunto de dados em um intervalo de células ou de tabela.

a) Filtragem dos dados.

b) Classificacdo dos dados.
c¢) Organizacao dos dados.
d) Formatacéao dos dados.

e) Preenchimento dos dados.

7- Analise as afirmativas a seguir do Microsoft Excel.

I. Ao utilizar os filtros do Microsoft Excel, é possivel filtrar uma ou mais colunas
de dados.

Il. E possivel utilizar filtros no Microsoft Excel por meio de valores numéricos, de
texto ou por cor.

[ll. Com os filtros do Microsoft Excel € possivel controlar ndo apenas o0 que se
guer ver, como também o que se deseja incluir ou excluir da consulta.

Estdo CORRETAS as afirmativas:
a) l e ll, apenas.

b) I e lll, apenas.

c) Il e lll, apenas.

d) I, Il e lll corretas.

e) |, Il e lll incorretas.

8- O critério de comparacgédo para pesquisar qualquer caractere Unico no conjunto
de dados de uma planilha Excel, por meio de filtro, utiliza o curinga.

a) * (asterisco).

b) ~ (til).

c) ? (interrogacéo).
d) ~* .

e)~?.
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9- Com base na planilha eletrénica Microsoft Excel, marque a alternativa
CORRETA em relacéo as afirmativas abaixo:

I. Na guia Pagina Inicial h4d a opcao Classificar e Filtrar que pode classificar os
dados selecionados de menor para o maior, maior para o menor ou filtrar valores
especificos.

II. As Colunas e as Linhas normalmente sdo representadas por Numeros e
Letras, respectivamente.

[ll. No recurso Quebrar Texto Automaticamente, os dados da célula sao
guebrados para caberem na largura da célula. No entanto, se a largura da célula
for alterada, a quebra de dados néo sera ajustada automaticamente.

a) Somente a afirmativa | esta correta.

b) Somente a afirmativa Il esta correta.

c) Somente a afirmativa Il esta correta.

d) Somente as afirmativas | e Il estdo corretas.

e) Somente as afirmativas Il e Il estdo corretas.

10- No pacote Microsoft Office, encontramos o Excel. Nele, entre outros,
podemos criar planilhas e gréficos, interprete as informacdes seguintes e
assinale a alternativa CORRETA.

I- Linha: as linhas das planilhas sdo representadas por nimeros.

[I- Célula: é o cruzamento de uma linha com uma coluna e nela sdo inseridas as
informacdes necessérias de seu documento.

llI- Planilha: fase do Excel em que sera feita a execuc¢éo do trabalho. Cada pasta
nova possui varias planilhas.

IV- Coluna: cada planilha apresenta colunas em ordem alfabética que véao do A
até XFD, ou seja, sdo 16.384 colunas.

a) Somente os itens | e IV estdo corretos.
b) Somente o item IV esta correto.

c) Somente o item | esta incorreto.

d) Somente o item Il esta incorreto.

e) Todos os itens estdo corretos.
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11- A tabela abaixo traz informacdes de uma loja que comercializa moveis e
utensilios domésticos referente a movimentacdo de dezembro/2012, com: data
da venda, nome do vendedor, nome do produto, preco do produto, setor a que
pertence o produto e a matriz em que foi feita a venda.

12- Utilize os recursos de Classificar e Filtrar:

a) Classifique por ordem alfabética os Vendedores;
b) Classificar usando véarios critérios:
- Data e Valores — Ordenar do mais antigo para 0 mais novo;

c) Ultilize outros critérios para classificacao.

B C D E F G

2 Data Vendedor Produto Prego Setor Matriz
3 03/01/2012 Ricardo Cruz Cama Casal Ferreira 229,00 Dormitorios Osasco

4 20/01/2012 Abrado Gomes Armario Geladeira Basculante Life 1 Porta 0,70 390,00 Cozinhas Alphaville
5 08/01/2012 Flavio Marin Fruteira Multiuso 129,00 Cozinhas Alphaville
i} 10/01/2012 Paulo Dias Armario Canto Beatriz 0,60 1 Porta 560,00 Cozinhas Alphaville
7 03/01/2012 Julio Castro Estofado Ravena 3 Lugares Corino 460,00 Sala de Estar Alphaville
8 05/01/2012 Ricardo Cruz Colch&o Donnatelo Mola Bonnel 800,00 Colchdes Osasco

g 10/01/2012 Paulo Dias Bergo / Cama Urso Alegro Slim 399,00 Espaco Infantil Osasco

10 12/01/2012 Abrado Gomes Guarda-roupa Tales 6 Portas 800,00 Dormitorios Osasco

1 15/01,/2012 Abrado Gomes Bergo Minicama Nanda 0,70 299,00 Espaco Infantil Osasco
12 20/01/2012 Abrado Gomes Conjunto Box Intense Star Mola 1.300,00 Colchbes Osasco

13 22/01/2012 Julio Castro Cantoneira Premium Multilinha 199,00 Cozinhas Osasco
14 28/01/2012 Paulo Dias Colch&o Garibaldi Mola Pillow Unifase 670,00 Colchbes Alphaville
15 08/01/2012 Paulo Dias Conjunto Box Intense Star Mola 1.300,00 Colchdes Osasco

16 10/01/2012 Abrado Gomes Paneleiro Simples Viv 2 Gavetas 560,00 Cozinhas Osasco

17 10/01/2012 Ricardo Cruz Paneleiro Simples Viv 2 Gavetas 399,00 Cozinhas Alphaville
18 15/01,/2012 Flavio Marin Estofado Caceres 2 Lugares 299,00 Sala de Estar Alphaville
19 18/01/2012 Julio Castro Estofado América 3 Lugares Chenile 399,00 Sala de Estar Osasco
20 20/01/2012 Abrado Gomes Conjunto Oitavado Verona Com 4 Cadeiras 399,00 Cozinhas Osasco

21 22/01/2012 Abrado Gomes Armario Triplo Beatriz 3 Portas 0,99 690,00 Cozinhas Alphaville
22 28/01/2012 Ricardo Cruz Cadeira Tubular Paloma 39,00 Cozinhas Osasco

23 03/01/2012 Flavio Marin Conjunto Box Intense Star Mola 1.300,00 Colchbes Alphaville
24 05/01/2012 Maria Silva Mesa Retangular Atlanta 1,37 380,00 Cozinhas Osasco

25 07/01/2012 Flavio Marin Conjunto Oitavado Verona Com 4 Cadeiras 399,00 Cozinhas Alphaville
26 10/01/2012 Maria Silva Conjunto Versati 2 e 3 Lugares Com Pufe 1.499.00 Sala de Estar Alphaville

Movimento Janeiro () [

13- Crie uma planilha com os recursos visto na op¢ao Preencher.
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5- Guia — INSERIR GRAFICO

I

»

NUmeros e estatisticas nem sempre sao faceis de serem

A 8 interpretados, principalmente quando queremos apresenta-los.

Uma estratégia muito utilizada para organizar visualmente

informacdes numéricas e valores estatisticos € através da criacdo de Graficos.

Gréaficos tém apelo visual e facilitam, para os usuarios, a visualizacdo de
comparacoes, padrbes e tendéncias nos dados.

Por exemplo, em vez de ter de analisar varias colunas de numeros de planilha,
vocé pode ver de relance se as vendas estédo caindo ou subindo a cada trimestre,
OuU como as vendas reais se comparam as vendas estimadas.

142

C

143
144
145
146

147

Arroz

12
34
56
65

Feijdo

a3
65
78
44

D E F G

Titulo do Grafico

50 II II
., = N
1 3 1

2

mArroz W Feijio

Feijdo
65 I
56 I
34 I
12

0 20 40 60 B0

100

100

80

60

40

20

=l =234

Feijdo

5.1. Tipos de Gréaficos

O Excel oferece suporte para varios tipos de graficos com a finalidade de ajuda-
lo a exibir dados de maneira que sejam significativas para o seu propaésito.

Ao criar um grafico ou modificar um grafico existente, vocé pode escolher entre
uma grande variedade de tipos de modelos (como colunas ou de pizza).
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Guia INSERIR — grupo Gréficos\

PR  PAGINA INICIAL ™ INSERIR | LAYOUT DA PAGIN FORMULAS ~ DADOS  REVISAO EXIBICAO F
0~ ’ = - =~ - [ |
B O EBED Sk I
Tabela Tabelas Dindmicas Tabela Imagens Imagens Aplicativos para Graficos . . ' Grafico
Dindmica Recomendadas Online @+ 7 o Office - Recomendados L RS Dindmico =
Tabelas llustragdes Aplicativos Graficos mR

5.1.1. Estrutura de um Grafico

No Excel, um gréfico € vinculado aos dados da planilha em que foi criado e é
atualizado automaticamente quando vocé altera os dados da planilha.

Um gréfico possui varios elementos.

Alguns deles sao exibidos por padrdo, enquanto outros podem ser adicionados
conforme necessario.

E possivel alterar a exibicdo dos elementos do grafico movendo-os para outros
locais no gréfico, redimensionando-os ou alterando seu formato.

Também é possivel remover 0s elementos que vocé nado deseja exibir.

A é&rea do gréafico Um titulo de gréfico e eixo que vocé
pode utilizar no grafico a do grafico

\ Vendas

_ mJANEIRO
m FEVEREIRO
Os pontos de dados da 8 MARGD
série de dados que sao e
gerados no grafico uMAIO .\ legenda do gréfico

W JUNHO
B JULHO

B AGOSTO

W SETEMBRO
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5.1.2. Criar Gréafico

O Excel usa um tipo de grafico e formatacéo padrdo, que poderédo ser alterados
no futuro.

Para criar um grafico, inserido junto com a planilha que contém os dados de
origem, faca o seguinte:

« Primeiro, selecione as células que contém os dados que vocé deseja usar
no grafico;

o Clique na guia INSERIR, no grupo Graficos, clique no tipo de gréfico que
deseja criar;

Cada tipo de grafico hd um subtipo;

« Em seguida, clique no subtipo do gréafico selecionado;

EXEMPLO:
A IMICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS
= - = %- n [
&) e W A Viz
5 Aplicativos para Graficos - i Grafico p
o Dffice - Recomendados b |- Dindmico -
Aplicativos Pizza 2D
I Aoz N e £
B C D
Pizza 3D
Arroz Feijdo P
12 a3l *x:;g;‘
34 63 B
Rosca
26 78 5D
&3 a4 A
(]
—4)
Arroz 0 —
(W Mais Graficos de Pizza...
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Vamos relembrar as
op¢Oes de Graficos?
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EXERCICIOS

1- A geracdo de graficos € uma funcionalidade muito utilizada dentro da
ferramenta Microsoft Excel, sobre o qual afirma-se que:

a) Um grafico, ap0ds ser gerado, pode ser editado em diversos aspectos de sua
construgéo, exceto o0 seu tipo.

b) Um tipo de grafico disponibilizado € o de pizza, que permite a adi¢cao de linhas
de grade.

c¢) O software ndo € o unico capaz de incluir gréficos, o que pode ser feito tanto
no Microsoft Word quanto no Microsoft PowerPoint.

d) O software s6 permite gerar graficos em 2D.

e) A cor padrao utilizada no fundo de um grafico € a cor cinza, que nao pode ser
alterada.

2- O Microsoft Excel € um aplicativo de planilha eletrénica o qual permite realizar
calculos e criar graficos, entre outras coisas.

Assinale a alternativa que contém todos os itens CORRETOS sobre esse
aplicativo:

| - Se os seguintes valores sao incluidos nas células A1=2; A2=5; e A3=20, e
considerando que a célula A4 possui a formula =A3-A2*A1, entdo o valor final
da célula A4 é igual a 30.

——
Il - O botao “selecionar tudo”, conforme a figura , localiza-se no canto
superior esquerdo das planilhas.

A B

=]
[Il - Ao clicar no titulo da linha ou da coluna, conforme figura L= ,
possivel selecionar todo o contetido da linha ou coluna, respectivamente.

[N

a) ll elll
b)lell.
c)lelll
d) 1, 1l elll.

e) Todas estao erradas.
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3- Na planilha eletrénica, os tipos padrdo de graficos (Tipos padrdo) séo
disponibilizados na janela Assistente de grafico a partir do menu:

a) Inserir e da opcéo Graficos.
b) Inserir e da opc¢éo Tipos gerais.
c) Editar e da opcéo Gréficos.
d) Editar e da opcao Tipos gerais.

e) Formatar e da opcao Gréficos.

4- O Microsoft Excel é um dos softwares mais usados no mundo e que esta
presente na maioria das empresas nos dias de hoje.

Um dos principais recursos
visados pelos usuéarios no
Excel é a criacdo de graficos,
0 que permite que todos os
dados sejam analisados de
forma facil e visual.

Os graficos possibilitam

extrair conclusbes sobre

processos, produtos ou

servicos que, antes, néo
eram visiveis pela organizacdo e que se tornam o0 insumo para acdes
estratégicas a serem implementadas.

O Excel possui varios tipos de graficos que podem representar os dados de uma
tabela, identifique o tipo de grafico usado na imagem acima e marque a
alternativa CORRETA:

a) Colunas agrupadas.
b) Histograma.

c) Linhas.

d) Radar.

e) Disperséao.
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5- O grafico é a tentativa de se expressar, visualmente dados, ou valores
numericos, de maneiras diferentes, assim facilitando a sua compreenséo.

Existem vérios tipos de graficos e os mais utilizados sao os de colunas, os de
linhas e os circulares.

Os principais elementos sao: numeros, titulo, fonte, nota e chamada.

Sobre isto, leia os itens e assinale a alternativa CORRETA:
I- Vocé pode criar um grafico em MS-PowerPoint ou MS-Excel.

II- Se precisar representar muitos dados graficamente, o ideal é criar o grafico
no MS-Excel e copia-lo na sua apresentacdo no MS-PowerPoint.

[ll- Caso copie um grafico do MS-Excel para o MS-PowerPoint, € necessario
manté-lo vinculado ao arquivo original do Excel.

a) Apenas o item | esta correto.

b) Apenas o item Il esta correto.
c) Apenas o item lll esta correto.
d) Todos os itens estdo corretos.

e) Todos os itens estdo incorretos.

6- Observe os gréficos do MS-Excel, a partir da sua configuracdo padréo,
apresentados a seguir.

B ®| € N |&d €3

Os graficos apresentados séo do tipo?

a) Bolhas.
b) Pizza.

c) Rosca.
d) Fatias.

e) Bolas.
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7- Um profissional liberal que esta trabalhando em determinada planilha Excel
deseja gerar um gréafico de seus dados financeiros.

Para tanto, ele tem a possibilidade de selecionar, no Excel, alguns tipos, como
os gréficos de:

a) Colunas, linhas, pizza ou barras.

b) Colunas, diapasao, Laplace ou Pitdgoras.
c) Colunas, Pitagoras, barras ou diapasao.
d) Barras, Pitagoras, espirais ou Fourier.

e) Laplace, linhas, pizza ou Fourier.

8- Observe abaixo o grafico do MS-Excel:

Titulo do Grafico

350

Qual tipo de gréfico foi utilizado?
a) Pizza.

b) Colunas.

c) Area.

d) Cascata.

e) Funil.
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9- No Excel, quando se desejar criar um grafico ou modificar um grafico
existente, o usuario podera escolher uma ampla gama de tipos de gréaficos
disponiveis, EXCETO o gréfico de:

a) Colunas.
b) Rosca.
c) Bandeja.
d) Pizza.

e) Barras.

10- Analise as afirmativas abaixo sobre a criacdo de graficos do MS Excel do
Office em portugués.

1. Os gréficos podem ser criados somente a partir da guia Exibir do MS Excel.

2. Nao é possivel formatar a borda, adicionando por exemplo uma linha sélida,
dos graficos do tipo Pizza.

3. Os gréficos de colunas 2D podem ser tanto de colunas agrupadas, empilhadas
ou 100% empilhadas.

Assinale a alternativa que indica todas as afirmativas CORRETAS.
a) E correta apenas a afirmativa 3.

b) S&o corretas apenas as afirmativas 1 e 2.

c) Sao corretas apenas as afirmativas 1 e 3.

d) Sao corretas apenas as afirmativas 2 e 3.

e) Sao corretas as afirmativas 1, 2 e 3.

11- Monte uma planilha e gere varios tipos de graficos com a mesma selecéao de
dados.

a) Analise qual grafico de melhor visualizagédo para os dados selecionados;

f
b) Utilize as planilhas vistas em sala de aula. xé

-81 -




Excel Intermediéario %

5.2. Texto

4 | T Equagio - Opcéao semelhante as opc¢des utilizadas no Word,
| Teto | 2 Simbolo ha ferramentas/recursos para incrementar seu
’ _ documento.
Simbolos ~

2 4 [z 2
Caixa Cabegalho WordArt Linhade Objeto
de Texto e Rodapé - Assinatura =

Texto

5.2.1. Caixa de Texto

Esta opcdo é para conteudo que precisa de atencdo e/ou estar em
evidéncia.

Caixa . ~ . P .
de Texto | AO clicar nesta opcéo, cliqgue e arraste a area que desejar colocar a

Caixa de Texto.

Com a Caixa de Texto selecionada, o Excel apresentard uma nova guia
chamada Formatar,.com opc¢des:

H - 5 Pastal - Excel
Aquivo  Paginalnicial  Inserr  LayoutdaPagina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibir Formatar ¢ descja fazer... Entrar ) Compartilhar
N 1O ] - | £ Editar Forma N L2 Preenchimento da Forma~ enchimento de Texto * Avangar [ Alinhar- lassem °
AL LS L |- E caia de Teto | Abc ‘ | Abc ‘ - | [Z Contomo da Forma = A A A ntormo do Texto - o upar ;
IRIAN IR 4 . | &3 Efeitos de Forma~ /A Efeitos de Texto ~ El; Painel de Seleggo 7| b 693
ol <
Inserir Formas Estilos de Forma F Estilos de WordArt I Organizz Tamanh:
CaixaDeT... ~ £
A B c D £ F G H J K L M N 0 P Q R s T
1 @
: &
3
N
: Exemplo de
5 5 Cai 0
Ex ? Caixa de Texto ¢
»
0.
1
12
13

e Inserir Formas;

e Estilos de Forma;

e Estilos de WordArt;
¢ Organizar;

e Tamanho.
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5.2.2. Cabecalho e Rodapé

D Esta opcdo € exibida na parte superior e inferior de cada pagina

impressa.
Cabegalho
e Rodapé

Util para apresentagéo de informagdes, como:

e Nome da empresa;
e Figura;

e Nome do arquivo;
e Data e hora;

e Autor,;

e Etc.

E possivel adicionar cabecalhos (parte superior) e rodapés (parte inferior) de
uma planilha impressa no Excel.

5, Os cabecalhos erodapés séo exibidos apenas no modo de exibi¢éo
Layout da Pagina, Visualizacdo de Impressdo, e em paginas
@ mpressas.

Vocé também pode usar a caixa de dialogo Configuracdo de Pagina caso
desejar inserir cabecalhos e rodapés em mais de uma planilha ao mesmo tempo.

No cabecalho e rodapé temos 3 posi¢cdes: a esquerda, a direita e centralizado.

4 Para outros tipos de planilhas, como planilhas de graficos, s6 é
possivel inserir cabecalhos e rodapés usando a caixa de dialogo
@ Configuracdo de Pagina.
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=] = Pastal - Excel
ARQUIVO PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAQ EXlE\gsz
N ~ :
- n = D
0O B ® d o E
Cabegalho Rodapé  Nimero Nimero Dats Hora Caminho Nome do Nome da Imagem It para
- © dePagina de Paginss Atusl Atual doArquivo Arquive Planilha Rodapé
Cabegalho e Rodapé Elementos de Cabegalho e Rodapé MNavegacio
W7 - fr
ERRT ERRET
A [ c ) E F 5 H | )
Cabecalho
;
2
= 3
4
= s
5
; 1
9
L
1
w2
-3
14
15
ST
i
1
Plan1 ®

DESIGN

Primeira Pagina Diferente

FERRAMENTAS DE CABECALHO E RODAPE

| Dimensionar com Documenta

Péginas Pares/Impares Diferentes (] Alinhar a Margens da Pégina

Opgbes

Teste Cabecalho

T E - 8 X

vera Lucia ¢z ]

Clicando na opc¢édo Cabecalho e Rodapé aparecera a tela acima, e apresentara
uma nova guia chamada Design, com as seguintes opcoes:

Cabecalho e Rodapé — Mostra as op¢Bes mais usuais;

s

Cabegalho Rodapé

- -

Cabecalho e Rodapé

N0 [0 & B

abecalho Rodapé Mimero Nimero Data
' - de Pégina de Pdginas Atual
(nenhum)
Pigina 1
Pigina 1de?
Plan1
Confidencial; 12/12/2017; Pagina 1
Pastal
Ch\Users\Vera\Documents'Pastal

Plan1; Pagina 1

Plan1; Confidencial; Pagina 1

Pastal; Pagina 1
Ch\Users\Vera\Documents'\Pastal; Pagina 1
Pagina 1; Plan1

Pégina 1; Pastal

Pégina 1; Pastal

Péagina 1; C\Users\Vera\Documents'Pastal
Usudrio do Windows; Pagina 1; 12/12/2017

30

Preparado por Usuario do Windows 12/12/2017; Pagina 1

(D)
N
Hora Ca
Atual do 4
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e Elementos de Cabecalho e Rodapé — Insere elementos internos a uma
planilha;

B m0O &8 & o

Mimera Mdmero Data Hora Caminhe Momedo Mome da Imagem
de Pagina de Paginas Atual Atual do Arquive Arguive  Planilha

Elementos de Cabecalho e Rodapé

e Navegacado — Opcao para alternar entre cabecalho e rodapé;

=

Ir para
Rodapé

Mavegacdo

o des — ue u u mai ui oes;
Opcdes — Marque uma ou mais das seguintes opcoes

Primeira Pagina Diferente +| Dimensionar com Documento

Paginas F'ares,’lrrnpares Diferentes [+ Alinhar a Margens da Pagina

Opgdes

- Para remover cabecalhos e rodapés da primeira pagina impressa, marque
a caixa de selecdo Primeira Pagina Diferente;

- Para especificar se 0os cabecalhos e rodapés nas paginas impares devem
ser diferentes daqueles em paginas pares, marque a caixa de selecao
Paginas Pares e impares Diferentes;

- Para especificar se os cabecalhos e rodapés devem usar o mesmo tamanho
de fonte e escala da planilha, marque a caixa de selecdo Dimensionar com
Documento;

- Para tornar o tamanho da fonte e a escala dos cabecalhos e rodapés
independentes da escala da planilha, o que ajuda a criar uma exibicéo
consistente em varias paginas, desmarque essa caixa de selecéo;
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- Para verificar se a margem do cabecalho ou rodapé esta alinhada as
margens esquerda e direita da planilha, marque a caixa de selecédo Alinhar
as Margens da Pagina;

- Para definir as margens a esquerda e a direita dos cabecalhos e dos
rodapés para um valor especifico que seja independente em relagdo as
margens a esquerda e a direita da planilha, desmarque a caixa de selecéo;

- Para definir as margens a esquerda e a direita dos cabecalhos e dos
rodapés para um valor especifico que seja independente em relagdo as
margens a esquerda e a direita da planilha, desmarque a caixa de selecao.

4, Para fechar o cabecalho e rodapé, é preciso alternar do modo de
exibicdo Layout da Pagina para o modo de exibicdo Normal.

Na guia Modo de Exibicdo, no grupo Modos de Exibicdo da Pasta de
Trabalho, clique em Normal.

Também é possivel clicar em

I__Ll IDJ Normal na barra de status.

Mormal Visualizacdo da  Layout Modos de Exibigdo é
b

Quebra de Pagina da Pagina Personalizados

Modos de Exibicdo de Pasta de Trabalho

Remover cabecalhos ou rodapés:

1. Na guia Inserir, no grupo Texto, cliqgue em Cabecalho e Rodapé. O Excel

exibe a planilha no modo de exibicdo Layout de Pagina;

2. Cligue no cabecalho a esquerda, a direita ou ao centro, ou ha caixa de texto

de rodapé na parte superior ou inferior da pagina da planilha;

% Ao clicar em qualquer caixa de texto, vocé seleciona o cabecalho
ou rodapé e exibe as ferramentas de Cabecalho e Rodapé,
adicionando a guia Design.

3. Pressione Delete ou Backspace.
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5.2.3. WordArt

4 E uma ferramenta para vocé dar estilo a sua planilha. Com esta
ferramenta, vocé cria efeitos em palavras e frases para quebrar o visual

WordArt | “quadradao” de qualquer documento.

-

Esta opcédo é semelhante ao Word.

Ao clicar nesta opcao, aparecera uma caixa para digitar o texto desejado, como
mostrado abaixo;

=

A A2

= | [3 Efeitos de Texto~ Eff; Painel de Selegio -~k Girar

A

Estilos de WordArt [ Organizar Tamanho & -

A B C D

Insira o texto aqui

Nesta opc¢éo apresentara uma nova guia chamada Formatar, com opcdes:

e Inserir Formas;

e Estilos de Forma,

e Estilos de WordArt;
e Organizar;

e Tamanho.
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agora?

- 88 -



Excel Intermediéario %

-89-



Excel Intermediéario %

EXERCICIOS

1- O cabecalho e o rodapé de uma planilha eletrbnica MS Excel podem ser
personalizados com:

a) Trés sec¢Oes especificas para cada um.

b) Trés secbes especificas para o cabecalho e uma para o rodapé.
c) Trés secoes especificas para o rodapé e uma para o cabecalho.
d) Uma secdo especifica para cada um.

e) Células mescladas para formatacédo individual de cada um.

2- Leia 0 que se segue e aponte a alternativa VERDADEIRA. Sobre numeracéo
de paginas no MS-Excel:

1- Se desejar mostrar nimeros nas paginas quando imprimir uma planilha do
Microsoft Excel, vocé podera inserir nUmeros de pagina apenas nos cabecalhos
das paginas.

2- Os numeros de pagina inseridos ndo aparecem no modo de exibicdo Normal
da planilha.

3- Os numeros de paginas somente serdo mostrados no modo de exibicdo
Layout de Pagina e nas paginas impressas.

a) Apenas a opcao 1 esta correta.

b) Apenas a opcéo 3 esta correta.

c) Apenas as opcdes 2 e 3 estao corretas.
d) Todas as opcdes estéo corretas.

e) Todas as opcgdes estdo incorretas.
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3- Assinale a alternativa que apresenta o0 modo de exibicao de pasta de trabalho,
do Microsoft Excel, que permite editar uma planilha de forma que seja possivel
visualizar onde as paginas comecam e terminam, assim como os cabecalhos e

rodapés de cada pagina.

a) Normal.

b) Visualizacdo de Quebra de Pagina.
¢) Modos de exibicao personalizados.
d) Impresséo.

e) Layout de Pagina.

4- Analise as assertivas abaixo em relacéo ao Excel:

|. E possivel criar graficos através dos dados digitados e selecionados.
II. Existe uma biblioteca de funcdes.

lll. E possivel inserir uma caixa de texto.

Quais estdo CORRETAS?

a) Apenas I.

b) Apenas II.

c) Apenas lll.

d) Apenas | e Il

e)l, llelll.

5- Uma caixa de texto € um objeto que permite inserir e digitar um texto em

gualquer lugar do documento do Microsoft Office.
No Microsoft Excel para adicionar uma caixa de texto deve-se:

a) Ir a guia Ferramentas, no grupo Texto e clicar em Inserir Caixa.

b) Ir a guia Inserir, no grupo Ferramentas e clicar em Caixa de Texto.

c) Ir a guia Ferramentas, no grupo Texto e clicar e Inserir Dados.
d) Ir a guia Dados, no grupo Ferramentas e clicar em Inserir Dados.

e) Ir a guia Inserir, no grupo Texto e clicar em Caixa de Texto.
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6- Analise as afirmativas sobre a ferramenta Microsoft Office Excel (configuracéo
padrao).

I. O botdo Maiuscula é utilizado para criar uma letra maiuscula grande no inicio
de um paragrafo.

II. O botdo Remover € utilizado para excluir todos os elementos da célula ou
remover seletivamente a formatacéo, o conteddo ou os comentarios.

[ll. O botdo WordArt é utilizado para inserir um texto decorativo no documento.

Esta(do) CORRETA(S) apenas a(s) afirmativa(s):

al.
b) Il.
c) 1.
d)lell.
e)llelll.

7- Insira em algumas planilhas:

a) Cabecalho e Rodapé;
b) Caixa de Texto;

c) WordArt.

8- Faca uma formatacdo diferenciada para as opc¢des inseridas no exercicio
acima.

D
9- Nao esqueca de usar sua curiosidade e criatividade. té
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5.3. Simbolos

. Opcao semelhante as opc¢des utilizadas no Word.
JL Equacio -

. Um recurso a mais par inserir uma Equacdo ou Simbolo
) Simbolo - P quag

especifico.

Simbolos

5.3.1. Equacéao

Adiciona equacdes matematicas comuns no documento,

TU Equacde ~ | (oo area de um circulo ou uma equacao do segundo grau.

Pode-se criar equacBes usando a biblioteca de simbolos e estruturas
matematicas.

Clique nesta opc¢éao, aparecera a tela abaixo, com a opc¢ao de digitar a equacéo
ou selecionar as sugeridas:

3l =

Entrar &} Compartilhar

- ulas
5
O leg % il Loja

Tabel icas Tabela | Imagens Imagens 3 Meus Suplementos - Grdficos .
Dins Online &7 * i Recomendados W ™ L=~ -
Tabelas llustragdes Suplementos Gréficos 5 Tours Minigréficos A=mr
Retdngulol ~ 5
A 8 c D E F G H J K L M N o  [TeeremaBinomil
1 G R N
2 l 1X+a/“:2(‘hr‘ﬂ”'
)
3 =
4 L] L] ~ [} . .
5 1 t Expansio de uma Soma
: 1te a equacao agul.insira o t¢ .
o g* o o o - 4n N nx  nln—1)x?
7 | U407 =14t
= ] 2!
i Série de F
1 =
N nwx | nxy
12 flx/:ﬂ:-*-z(ﬂums—-#b‘.sm—l
[ A
13 =i
14
15 Teorema de Pitigoras
16
17 a?+bl=c¢
18
19 -
20
2 [# Equacio a Tinta

-93-




Excel Intermediéario %

Ha ainda a opc¢ao de:

e Inserir uma nova equacao - que apresentara uma nova guia chamada
Design, com opcdes:

Entrar  § Compartilhar

e f-\ 3 {()} sine d %1:2 é Bnﬂ

x5
o- Radical Integral Operador Chaves Funcio Enfase Limitee Operador Matriz
-~ Grander -~ - -

it
scrito~ -

= Logaritmo -
Estruturas

¢ Ferramentas;
e Simbolos;

e Estruturas.

5.3.2. Simbolo

Adiciona simbolos que nao estao no teclado do computador.
) Simbolo - 9 P

Simbolo ? >
simbolos  Caracteres especiais

Fonte: |Symbol w
Oi”zxocé‘n%isz ‘—.Jh
N|I|R|p|®|@|dnlulD|lo|e|c|cle|e
Z|VI®©™MIIV| - |- alvioc =] U
ol (J@e™Z| (I JNTTJLIA LT,
Simbolos usados recentemente:

o EL|¥O®™ % |# S|z|+|X|=|HUld
:;i;r:::de Cadigo do caractere: | 133 de: | Simbolo (decimal) |~
AutoCorrecdo... Tecla de atalho... Tecla de atalho:
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Equacdo a Tinta — insere equac¢des matematicas, usando manuscrito.

Visualizar aqui

yAR

=

x

Escrever Apagar Selecionar e Corrigir  Apagar

Cancelar

Inserir
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6. Guia LAYOUT DA PAGINA

Aqui encontramos opcdes para formatar as paginas da sua planilha, semelhante
ao recurso do Word.

6.1. Configuracdo de Pagina

Pagina Inicial Dados Exibir

Q 0 que vocé deseja fazer...

Arquivo Inserir Layout da Pagina Formulas Revisdo

Cores ~ W iy (I s Largura: Automitic = | Linhas de Grade Titulos ’__| —
A B @ [ [5, ) B el
[munnimaf €
Fontes = D [D A = 1 - E E_ﬂAltura: Automatic ~ || [¥] Exibir | Exibir J D Lty )
Temas Margens Orientagdo Tamanho Areade Quebras Plano de Imprimir = Avancar Recuar Painel de Alinhar
. [OlEeitos~ - - Impressio~  ~  Fundo Titulos O Escalx  [100% 3 Imprimir Imprirmie . < Hem -
Temas Configuragdo de Pagina s Dimensionar para Ajustar Opgées de Planilha [F] QOrganizar

6.1.1. Margens

i Ajustar Margens — Define o tamanho das margens de todo o documento
vargens | QU da Segéo atual.
e o 25em Ha& varios formatos de margem mais
E Esge  3em Dir:  3em comumente utilizados ou a opcao de Margens
_ Estreita Personalizadas... mediante a cada
Sup.: 127 Inf.: 127 H
| En izem  on 12em | Necessidade.
oo e w250 Quando selecionada apareceram estas opcoes:
E] E5c|.l:l 151 cm Dirl.l: 151 cm
Pagina ! Cabecalho/rodapé  Planilha
larga _ _ Superior: Cabecalho:
E Sup. 254 cm Inf.: 2,54 cm 5 = 08 |
Esq. 5,08 cm Dir.: 5,08 cm i 7 =
Espelhada
m Sup. 254 em Inf.: 2,54 em
Int.: 3,18 cm Ext.: 2,54 cm Esquerda: Direita:
13 |5 13 £
Margens Personalizadas... >
Inferior: Rodapé:
2 & 03 |5
Centralizar na pagina
DHori;ontaI
[ vertical
Imprimir... Visualizar Impressdo Opcdes...
Cancelar
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6.1.2. Orientacédo

ou

™
Orlenj:agéo |ayOUt de
Retrato D
Retrato
Paisagem.
D Paisagem

6.1.3. Tamanho

I
Tarmanho

documento.

0 & = @

Tamanha Areade CQuebras Plan
v Impressao - 2 Fu

[]

Mais Tamanhos de Papel... =

Carta
21,59 cmx 27,94 cm

p—

Alterar Orientacdo de P4gina — Aplicar as paginas do documento um

Escolher Tamanho da Pagina — Escolha um tamanho de papel para o

Héa varios tamanhos de papel mais comumente
utilizados ou a opcdo de personalizar Mais

Tamanhos de

necessidade.

Papel...

mediante a cada

Quando selecionada apareceram estas opcoes:

Configurar Pagina ? X
Margens Cabecalho/rodapé  Planilha
Crientacdo
O Retrato @ Paisagem
Dimensionar
@ Ajustar para: | 100 |3 % do tamanho normal
O Ajustar para: |1 + paginals) de largura por |1 +| de altura
Tamanho do papel:
Qualidade da impressdo: | 600 dpi ~
Numero da primeira pagina: | Automatico
Imprimir... Visualizar Impressdo Opcdes...
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6.1.4. Area de Impressao

[% ,H Esta opgéo permite selecionar ou limpar uma area da

Arende  Quebras Plans de planilha para impresséo.

Impressdo - - Fundo

E.‘g, Definir drea de impressdo

Limpar area de impressdo

6.1.5. Quebras

|| Esta opcéo permite adicionar uma quebra de pagina no local em que

k A ,o - ;- ;e
[ ] VOCe quer que a proxima pagina comece na copla iImpressa.

Quehras

-

A quebra de pagina serd inserida acima e a esquerda da sua
selecéo.
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Reta final do médulo Excel
Intermediario.

Vamos as ultimas atividades?
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EXERCICIOS

1- Em Excel, os simbolos +, - , * , / , sao operadores:
a) Aritméticos.

b) De referéncia.

c) Logicos.

d) Relativos.

e) De comparacéo.

2- O icone abaixo é encontrado na guia Layout da P4gina da faixa de opcdes
do MS Excel.

l— Ele deve ser acionado para?

a) Alternar as paginas entre os layouts Retrato e Paisagem.
b) Marcar uma area especifica da planilha para impresséao.
c) Escolher um tamanho de papel.

d) Definir os tamanhos das margens.

e) Imprimir uma planilha.

3- Na planilha eletrdnica MS-Excel, os seguintes simbolos s&o utilizados nas
formulas de célculo, EXCETO:

a) " (potenciacao).

b) * (multiplicagao).

c) $ (referéncia absoluta).
d) % (percentual).

e) @ (inicio de formula).
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4- Na digitacdo de uma planilha produzida com a ferramenta Microsoft Office
Excel (configuracédo padrao), o procedimento para adicionar o simbolo especial
© é: Clicar na célula onde sera adicionado o simbolo e na guia:

a) Inserir, no grupo Texto, clicar em simbolo e na opc¢éao simbolos selecionar ©
e clicar no botéo Inserir.

b) Inserir, no grupo Caracteres Especiais, clicar em simbolo e na guia simbolos
selecionar © e clicar no bot&o Inserir.

c) Layout da P&gina, no grupo Imagem, clicar em Inserir simbolo e na guia
simbolos selecionar © e clicar no botéao Inserir.

d) Layout da Pagina, no grupo Caracteres Especiais, clicar em simbolo e na guia
simbolos selecionar © e clica no botao Inserir.

d) Exibicdo, no grupo Caracteres Especiais, clicar em Inserir simbolo e na guia
simbolos selecionar © e clicar no botéo Inserir.

5- No Microsoft Excel, qual dos simbolos a seguir deve preceder um valor
numeérico para que ele seja tratado como texto?

a) Asterisco (*) .
b) Apostrofe (').

c) Arroba (@ ) .

d) Exclamacéao (!).

e) Til (~).

6- Existem dois tipos de orientacdes de pagina disponibilizadas na guia Layout
da Pagina, grupo Configurar Pagina, do MS-Excel, e que definem a forma como
o documento sera apresentado na impresséo. Sao eles:

a) A4 e Letter.

b) Horizontal e Vertical.
c) Normal e Largo.

d) Reto e Diagonal.

e) Retrato e Paisagem.
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7- O que significa o simbolo ™ na planilha EXCEL?

a) Porcentagem.
b) Divisao.

c) Subtracao.

d) Adicéo.

e) Poténcia.

8- No MS-Excel, por meio do icone Area de Impresséo, localizado no grupo
Configuracdo de P4gina da guia Layout da Pagina, tem-se acesso ao recurso
“Limpar area de impressao”, utilizado quando se deseja?

a) Imprimir toda a planilha.

b) Imprimir uma planilha vazia.

c) Retirar todas as formulas calculadas automaticamente na planilha
d) Retirar todas as planilhas colocadas na fila de impresséo.

e) Esvaziar a area de transferéncia do aplicativo.

9- O MS Excel em portugués permite ajustar diversas propriedades da planilha
para impressdo, como margens, orientacdo, escala e muitos outras
propriedades.

Assinale a alternativa que indica corretamente a guia do MS Excel que contém
as ferramentas para ajustar essas propriedades.

a) Layout da pagina.
b) Pagina Inicial.

c) Exibicéo.

d) Revisao.

e) Dados.
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10- O Microsoft Office Excel € um editor de planilhas produzido pela Microsoft
para computadores que utilizam o sistema operacional Microsoft Windows, além
de computadores Macintosh da Apple Inc. e ainda alguns dispositivos como, por
exemplo, o Windows Phone, Android ou o iOS.

Desta forma relacione as figuras da tabela abaixo, de acordo com sua
CORRETA definigao.

A
. 2r

( ) Classificar e filtrar, organiza os dados para que seja mais facil analisa-lo.
( ) Simbolo, insere caracteres que ndo constam do teclado.
() Auto Soma, exibe a soma das células selecionadas.

( ) Inserir Funcao, edita a formula da célula atual escolhendo functes e
editando os argumentos.

Assinale a alternativa que corresponda a sequéncia CORRETA:

a)l, IV, 1l elll.
b) I, 11, IV el
c) Il 1, lTelVv.
d) L 1L 1l elV.
e)IV, 1l Il el

11- Analise as afirmativas abaixo e marque (V) para verdadeiro ou (F) para falso.

No Microsoft Excel, os botbes do grupo Alinhamento da guia Pagina Inicial
permitem:

() Modificar a orientacdo do texto na célula.
() Alinhar o texto a parte superior da célula.

() Alinhar as margens de impressao do documento.
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A sequéncia CORRETA é:

a)V, F, F.
b)V,V, F.
c)V,F, V.
d)F,V,V
eV, V, V.

12- Marque a alternativa ERRADA sobre os recursos do aplicativo Microsoft
Excel:

a) Uma célula € um ponto de intersecdo de uma coluna vertical e uma linha
horizontal.

b) Uma planilha é formada por um conjunto de células onde séo inseridos 0s
dados.

c) Uma férmula é usada para realizar calculos, como soma ou subtracéo, sobre
os dados preenchidos nas células.

d) E possivel visualizar a impress&o antes de imprimir.

e) Um documento pode conter apenas uma planilha.

13- Sobre as definicdes no Excel € INCORRETO afirmar:

a) Caixa de nome é onde estd o endereco da célula, formado por letra
(identificacao da coluna) e numero (identificacdo da linha).

b) Barra de férmulas € onde sao inseridas formulas de calculo ou de incluséo de
dados — desde uma soma até o texto que se quer colocar em uma célula.

c) Planilha é um conjunto de células, organizadas em linhas e colunas.

d) Formula € uma sequéncia de texto e simbolos usada para realizar qualquer
calculo no Excel. Deve comecgar com o sinal da operagédo a ser utilizada, por
exemplo, em multiplicacéo, iniciar por asterisco (*).

e) Funcado é uma férmula pré-moldada, pronta para preenchimento com valores.
O Excel fornece fungdes para soma, porcentagem, média, calculo de juros, etc.
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