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Conhecendo o Microsoft Excel

Introducao

O MS Excel é um software aplicativo para Windows contido no pacote
Office, que permite a criacdo de gréficos, a manipulacdo de bancos de
dados e a utilizagédo de planilhas eletrénicas.

Sera abordado cada um destes tépicos a seguir:

COBRA — CETRO — 2007

Assinale o item abai xo que NAO faz referéncia ao produto M5-Excel .

a) E umproduto da suite Ms-OFfi ce.

b) Ndo deve ser utilizado para a criacado de graficos

c) Sua area de trabal ho é formada por |inhas e col unas.

d) Sua area de trabal ho é fornmada por célul as.

e) E excelente para a mani pul acdo de pl anil has de cal cul o.

Letra B!

Historico

Versdes comercializadas do MS Excel:

*

*

*

*

*

Neste livro iremos abordar o MS Excel de forma genérica, ressaltando as
diferencas entre as versdes que sao relevantes para as bancas.

4.0
5.0
7.0
97
2000
XP
2003
2007

Capitulo

1


http://www.renatodacosta.net

Professor Renato da Costa

www.renatodacosta.net

Interface do MS Excel

ES Microsoft Excel - Pastal
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Barra de Titulo

A barra que aparece no topo da janela é conhecida como BARRA DE
TITULO. Ela identifica o aplicativo e 0 nome do arquivo em uso.

B3 Microsoft Excel - Pastal

MPE/ R] — AUXI LI AR SUPERI OR ADM - 2001

O topo de una janela que identifica umaplicativo aberto e/ou o none de unma
janel a é conheci do por:

a) barra de ferranentas;

b) barra de nenu;

c) barra de status;

d) barra de tarefas;

e) barra de titulo.

Letra E!
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BANCO DO BRASI L — 2002 — CESPE/ UnB

X Microsoft Excel - Pastal [_[o]x]
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Para se maxim zar a janela nostrada, é suficiente clicar o icone , na barra
de titulo, e, na lista de opgdes que aparece em decorrénci a dessa acgdo, clicar
MAXI M ZAR. ( ) CERTO ( ) ERRADO

Certo!

Essa questao da Cespe/UnB tem a maldade de confundir o usuario com o
icone de controle. No caso do Excel, o icone de controle tem a forma de um
X, mas ndo pode ser confundido com o botdo FECHAR, pois sdo bastante
diferentes, tanto na forma quanto na funcéo.

O icone de controle permite acessar o MENU DE CONTROLE, tal menu
oferece comandos para manipular a janela e pode ser acessado através de
um clique no mouse ou através da combinacao de teclas ALT+ ESPACO.

Microsoft Excel - Past]

Maover

Tamanho
—  Minimizar

O Maximizar

X Fechar Alt+F4

Menu de Controle

Se o usuario der um duplo clique no icone de controle, a janela é fechada, e
se o duplo clique for aplicado na barra de titulo, a janela sera maximizada ou
restaurada.

TRE — MA — CESPE
Ao se aplicar umclique duplo sobre a barra de titulo da janela nostrada, esta
sera fechada.
) CERTO ( ) ERRADO
Er r ado!
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Barra de Menus

Abaixo da barra de titulo encontramos a barra de MENUS. Contendo os menus ARQUIVO,
EDITAR, EXIBIR, INSERIR, FORMATAR, FERRAMENTAS, DADOS, JANELA e AJUDA.

@_] Arquivo  Editar Exbir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda

ANS - FCC - MARCQO 2007

O posi ci onanent o padré&o da barra de nenus no aplicativo Wndows Explorer é
| ocal i zado i nedi at anent e:

a) acim da Barra de tarefas

b) abai xo da Barra de ferranentas

c) abai xo da Barra de tarefas

d) acima da Barra de Status

e) abaixo da Barra de titulo da janela

Letra E!

E muito importante conhecer a disposicdo dos menus, ha uma forte
tendéncia das bancas de cobrar muitos comandos dos menus, observe:

AGE — DEZEMBRQ 2006 — NCE

No MS- Excel 2000, o conando “Estilo...” esté abai xo do nenu:
a) Editar;

b) Exibir;

c) Ferranentas;

d) Formatar,;

e) Inserir.

Letra D

Barras de Ferramentas

A seguir, a area de trabalho do MS Excel, apresenta duas barras de
ferramentas, a PADRAO e a de FORMATACAO:

NDEHRISISRIVE| 4 LBR I 018 - 5] R M/ 10% @

Formatagdo

o N 7 s === 5|53 % o0 %858

Para distinguir as barras durante uma prova lembre que a BARRA DE
FERRAMENTAS PADRAO contém comandos dos menus ARQUIVO e
EDITAR.

+ ARQUIVO/NOVO

+ ARQUIVO/ABRIR
+ ARQUIVO/SALVAR
+  ARQUIVO/IMPRIMIR

N
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+ ARQUIVO/VISUALIZAR IMPRESSAO
¢+ EDITAR/RECORTAR

+ EDITAR/COPIAR

¢+ EDITAR/COLAR

¢+ EDITAR/DESFAZER

+ EDITAR/REFAZER...

E a BARRA DE FERRAMENTAS DE FORMATACAO, como o nome diz,
contém comandos que alteram a forma da planilha:

+ NEGRITO

+ |TALICO

+ SUBLINHADO

+ FONTE

+ TAMANHO DA FONTE
+ COR DA FONTE

¢ ALINHAMENTOS...

Barra de Formulas

Abaixo das barras de ferramentas aparece a BARRA DE FORMULAS:

Ad - &

A BARRA DE FORMULAS apresenta agregada, no inicio, & esquerda,
a CAIXA NOME que exibe o nome da célula ativa, ou do intervalo
selecionado, e adireita, de fato, exibe as formulas, ou seja, exibe o

conteldo das células.

Abaixo da barra de férmulas surge a planilha propriamente dita, que

seranosso objeto de estudo adiante.

Capitulo
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Barra de Status

A BARRA DE STATUS fica posicionada abaixo das guias de planilhas, ela
da informacg6es auxiliares sobre a planilha.

A | B | ¢ | b | E | F | 6 | Fx
1 3
2 4
3 5
| 4 |
| 5 |
| 6 |
| 7 |
| 8 |
| 9 |
1 10 | v
M 4 » w|{ PRn1014 % RENATO COSTA { PRnl0iz |¢ >
Pronto Soma=12 NUM SCRL

A janela acima, por exemplo, nos da a soma do intervalo selecionado devido
ao recurso AUTOCALCULDO e informa que as teclas NUM LOCK e SCROLL
LOCK estéo ativas.

Técnico — TRE PE — 2004 - FCC

O recurso de AutoCalculo da planilha eletrdonica M Excel,referente a um
intervalo de células selecionadas, pernmite exibir a soma dos valores do
interval o:

a) na barra de status.

b) numa outra célul a sel eci onada.

c) na cai xa de none.

d) na barra de tarefas.

e) na barra de formul as.

Letra E!
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Graficos

Tipos de Graficos

Um gréfico € um desenho que representa um ndamero de forma amigavel,
auxiliando na transmissao de uma informacao.

O MS Excel atualmente apresenta quatorze tipos de gréaficos, conforme
abaixo:

¢+ Colunas
+ Barras

¢ Linha

+ Pizza

+ Dispersao

+ Area
+ Rosca
+ Radar

¢ Superficie

+ Bolhas

+ Acdes

¢ Cilindro
¢+ Cone

+ Piramide

Sendo que os tipos de grafico que aparecem com maior freqiéncia nas
provas de concurso publico, sdo os quatro primeiros, colunas, barras, linhas
e pizza.

Colunas Barras

O Série3
1 m Série2
o Sériel

[ Sériel
m Série2

O Série3

O R N WA OO N ®
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CESGRANRI O
Analise o grafico a seguir:

[T ]
]
e

No Excel 2000 a figura acinma apresenta umgrafico do tipo
a) area

b) barras

c) disperséo

d) linha

e) superficies

Letra B!

ELETRONORTE — NCE- 2006
A revista INFO na sua edi¢cdo de maio, publicou o seguinte gréafico

DEPO S DO PESO E DA BATERIA, O QUE MAI S ABORRECE NUM NOTEBOOK?
TOTAL DE VOTGCS: 795

Barulho do
Ventilador
43%

B Aquecimento
N 45%

Touchpad
12%

Para construir umgréafico senel hante a este no M5 Excel, devenps escol her o
tipo:

a) acoes

b) bol has

c) cilindro

d) pizza

e) rosca

Letra D
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Inserindo Graficos

Para criacdo de gréficos, deve-se utilizar o menu INSERIR, comando
GRAFICO, ou o bot&o il localizado na barra de ferramentas padréo.
A construgdo de um gréafico é formada por 4 etapas:

A primeira etapa permite que o usuario escolha o tipo de gréafico desejado;

Assistente de grafico - etapa 1 de 4 - tipo de grafico

Tipos padrdo | Tipos personalizados

Tipo de gréfico: Subtipo de gréafico:
I+l S, ~
E Barras
¢t Linha
P Fizza —
s Dispersdo (XY) Uﬂ Iﬂ i'r-'r-a
‘ Area
[ ] Rosca E I II‘II‘II’
@ Radar
@ Superficie
8y Bolhas v
Colunas agrupadas. Compara valores
entre categorias.
Manter pressionado para exibir exemplo ]

A segunda etapa vai especificar se a sequiencia dos dados que irdo formar o
grafico esta em linhas ou colunas na planilha;

Assistente de grafico - etapa 2 de 4 - dados de origem

Intervalo de dados | Série

5

T

[

5

1+

3

z

1

o

1
Intervalo de dados: ‘ =Plan115A451: 5453 _
Séries em: @ Linhas:
(O Colunas
[ Cancelar ][ < Voltar ” Avangar > ][ Conduir ]

A terceira etapa permite definir entre outras coisas o titulo do grafico;

Capitulo 9
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Assistente de grafico - etapa 3 de 4 - opgoes de grafico

| Eixos ” Linhas de grade ” Legenda ” Rétulos de dados " Tabela de dados |

Eixo das categorias (X):

Eixo dos valores {Y):

Eixo das segundas categorias (X):

Titulo do grafico:

B
T
3
5
4
3
2
1
L]

[ Cancelar ] [ < Voltar ] La’-\vag@r> J [ Condluir ]

A quarta e Ultima etapa permite que o usuario insira o grafico como uma
folha de planilha adicional ao arquivo, ou como um objeto em uma planilha ja
existente.

Assistente de grafico - etapa 4 de 4 - local do grafico |E||X|

Posicionar grafico:

() Como nova planilha: |Gréf1 |

@ comogbietoem: S INNG_—BMEN——

[ Cancelar ] [ < Voltar ] Avancar >

Como nova planilha:

B3 Microsoft Excel - Pastal

iE] arquivo Editar Ewbir Inserr Formatar Femamentss Grafico  Janela
HAN=A - REWE IR NNk SR - RS A RN R
i A Nz

Digite uma pergunta - .ax

A

il f

Liblim @ o 2o

=

A 2

P E N E T

@ Sériet
W Série2
OSéried
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Como objeto em:

ES Microsoft Excel - Pastal

iE] Arquivo  Editar Exibr Inserc  Formater Femamentss Grafico  Janels  Ajuda Digite uma pergunta -
HRWEA = REWETIE REN A AN e A RN Y ) W - ) |
: Arial 20 DN E 8§ |== =588 gl o ,~&~A'!
Grafico 2 - 3
A ] B [ ¢ [ D [ E [ F [ & [ W [ T [ J [ K [ L [ ™M [ N [ o [ P [ @ R [ s [
EAR—
1, w
1 8
:: 7 Area do grifico
8] 6
EN 5
[11] 4
[13] I
= 2
[ 1] 1
[18] 0
1

W 4« + W\ Grifl 3 Planl { Plan2 / P&n3 / < > \!
pronto
PREFEI TURA MUNI Cl PAL DA SERRA — SP — NCE
Ohserve a figura a seguir extraida da cai xa de di 4l ogo do Assistente de
grafico do MS Excel 2000 em portugués:

Assistente de grafico - etapa 4 de 4 - local do grafico ﬂll

Posicionar grafico:

" Como nova planiha: IGréFl
& Comoohictaem: AN -
QI Cancelar | < Wolear | Avan;ar>| Concluir I
A alternativa que apresenta una afirnativa correta é:
a) a opcdo “Conp nova planilha:” salva o grafico emum novo arqui vo chanmado
“Crafl”;
b) a opgdo “Conp objeto em” salva o grafico emum novo arqui vo chamado
“Val ores”;
c) a opcdo “Conp objeto em” salva o grafico emuna planilha ja existente
chamada “Val ores”;
d) a opcdo “Conp objeto em” salva o grafico emunma nova pl anil ha chamada
“Val ores”;
e) as duas opgOes apresentadas na cai xa de di 4l ogo s&o invalidas porque o
bot &0 “Avancar >" estda desabilitado (comtexto cinza claro).
Letra C
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TRE/ ES — ANALI STA JUDI Cl ARI O — ESAG — 2006

Com rel acdo aos graficos na planilha eletrénica Mcrosoft Excel 2003 (verséo
portugués), analise as seguintes afirnmagbes:

I. Odlnico aplicativo do pacote O fice 2003 com a opcédo de insercédo de
graficos é o Excel, pois trabal ha com pl anil has.

Il. Os graficos témapelo visual e facilitam para os usuéarios, a visualizacéo
de conparagdes, padrdes e tendénci as nos dados.

I1l1. O posicionanento da | egenda é fixa no |ado direito da area de pl ot agem
I'V. Sdo exenplos de tipos de gréaficos: Colunas, Barras, Linhas e Pizza.
Assinale a alternativa correta:

a) Sonmente a afirmativa | esta correta

b) Sonente as afirmativas Il e Il estdo corretas
c) Sonente a afirmativa |ll esta correta

d) Sonente as afirmativas Il e |V estdo corretas.
Letra D
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Bancos de Dados

Um banco de dados € um arquivo que contém um conjunto de informacotes
organizadas. Os programas que gerenciam Bancos de Dados s&o chamados
de SGBD.

ANALI STA DE SI STEMAS — CVM — 2001 — ESAF

A ferramenta que mani pul a todos os acessos ao banco de dados é:
a) |inguagem de mani pul agdo de dados

b) linguagem de consul ta de bancos de dados

c) |linguagem de defini¢cdo de dados

d) sistema de gerenci anento de banco de dados

e) servidor de banco de dados

Letra D!

Alguns exemplos de bancos de dados: dicionario, cadastro de alunos de um
curso, lista telefénica, catalogo de produtos...

Serd que uma histéria em quadrinhos pode ser considerada um banco de
dados?

N&o, porqgue em uma histéria em quadrinhos as informa¢Bes ndo estdo
classificadas.

Um banco de dados € composto por uma ou mais tabelas:

A B |
Nome Telefone
Carol 999-9999
Renato 393-1000
Aquila  564-0022
Alexander 121-0001

b

As tabelas sao compostas de linhas e colunas, as LINHAS sao chamadas de
REGISTROS ou TUPLAS e as COLUNAS de CAMPOS ou DOMINIOS.

Os campos determinam o tipo de informacé&o que vai ser inserido na coluna.

Os registros sao informacgdes exclusivas e relacionadas aos campos. Cada
registro € uma informacdo Unica, referente a uma pessoa, produto,
ocorréncia...

Na tabela exibida anteriormente podemos visualizar 2 campos na primeira
linha, a linha que contém os campos, € chamada de LINHA DE
CABECALHO.

TTN — 1998 — ESAF

Em rel acdo aos bancos de dados é correto afirmar que:

a) a chave primaria define uma ordem padrédo para ordenagdo dos canpos de um
registro

Capitulo 13
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b) os canpos | 6gi cos podem arnmazenar strings de caracteres quai squer

c) as colunas das tabel as que conpdem um banco de dados s&o chamadas canpos e
as |linhas sdo chanadas registros

d) a chave primaria s6 pode ser formada por um Uni co canpo

e) os bancos de dados rel aci onai s sdo tanbém chamados de bancos de dados

si npl es

Letra C

Os campos apresentados sdo NOME e TELEFONE e os registros sao os
nomes e telefones de quatro pessoas distintas.

Bancos de dados relacionais séo aqueles onde em um Unico arquivo podem
existir varias tabelas integradas, trocando, compartilhando informacgées. Tal
pratica aumenta a integridade e diminui a duplicidade das informacdes.

ANALI STA DE SI STEMAS — CVM — 2001 — ESAF

No nodel o de bancos de dados rel aci onal, os dados s&o representados por neio
de:

a) tabel as

b) listas

c) arvores

d) grafos

e) pilhas

Letra Al

Tipos de Dados

+ Numero = alinhamento a direita

+ Texto = alinhamento a esquerda

¢ Logico (boolean) = alinhamento centralizado
+ Data = alinhamento a direita

POLICIA CVIL — DF — NCE — 2005

Consi dere as seguintes informagdes sobre o MSExcel 2000 em portugués:

i) por padrdo, os nuneros sdo alinhados nas células a esquerda;

ii) por padrao, os textos sdo alinhados nas células a direita;

iii) umnunero precedi do por aspas sinples (‘) sera alinhado conp texto;
iv) a digitacdo de “1..10" (comos pontos, semas aspas) emuna célula iré
criar uma seqiiéncia de nineros de 1 até 10.

A quantidade de itens corretos é:

a) 0

b) 1

c) 2

d 3

e) 4

Letra B! Sonmente o itemiii é verdadeiro.

Classificagao de Dados

Vejamos os botdes para classificacdo, contidos na barra de ferramentas
padréo:

14 Excel para Concursos — Guia Pratico
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A
il Classificacdo Crescente

z e x
&l Classificacdo Decrescente

Utilizando o banco de dados anterior, observe os resultados da aplicacéo
dos comandos de classificagéo respectivamente:

A | B
| 1 |Alexander 121-0001
| 2 |Aquila  564-0022
. 3 |Carol 999-9999
. 4 |Nome Telefone
5 |Renato  393-1000
A | B
| 1 |Renato ' 393-1000
| 2 [Nome Telefone
| 3 |Carol 999-9999
| 4 |Aquila  564-0022
5 |Alexander 121-0001

Que problema heim!!!

Notem que ele classificou inclusive a linha de cabecgalhos, devido ao fato de
todas as linhas serem de texto.

Note que embora os telefones contenham numeros, o sinal de menos
utilizado para separar o prefixo do sufixo telefénico transforma a célula em
um texto, alinhando seu contelddo a esquerda.

Para sanar tal problema o usuério vai ter que recorrer a classificagdo através
do menu DADOS, comando CLASSIFICAR.

Classificar por
Nome w @ Crescente
O Decrescente
Em seguida por
w| (® Crescente
O Decrescente
E depois por
- @ Crescente
O Decrescente
Meu intervalo de dados tem

@Llnha decabegalho () Nenhuma linha de cabecalho

Observe que a janela de classificacdo apresenta as opg¢oes:

(") Menhuma linha de cabecalho

Capitulo 15
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Marcando a LINHA DE CABECALHO, a primeira linha ficara inalteravel,
efetuando a classificacdo de maneira correta.

Agora observe a tabela abaixo:

A | B \
Nome |Telefone
Carol 9999999

Renato 3931000
Aquila 5640022
Alexander 1210001

Observe que a diferenca entre a tabela atual e a apresentada anteriormente
€ a auséncia do sinal de menos utilizado no niumero do telefone.

A auséncia do carater “-”, faz com que o contetdo da célula seja classificado
como um nUmero e ndo um texto, note o alinhamento a direita.

Vamos realizar agora os mesmos procedimentos de classificacao utilizando
N Al Z .
os botdes 4 &l , respectivamente.

A | B
| 1 |Nome Telefone
| 2 |Alexander 1210001
| 3 |Aquila 5640022
| 4 |carol 9999999
5 |Renato 3931000
| 6 |

A | B
| 1 |Nome Telefone
| 2 |Renato 3931000
| 3 |Carol 9999999
| 4 |Aquila 5640022
5 |Alexander 1210001
Xiiiiiiiiii, agora deu certo!!! Por qué?

Observe que 0s numeros de telefone estdo sem os sinais de menos,
portanto, estdo alinhados a direita.

O MS Excel, entendeu que pelo fato da primeira linha ter tipos de dados
diferentes das demais, a mesma foi selecionada como linha de cabecalho.

Texto Texto
Texto NUmero
Texto NUmero

16 Excel para Concursos — Guia Pratico


http://www.renatodacosta.net

Professor Renato da Costa

www.renatodacosta.net

Texto NUmero

Texto NUumero

Vamos a mais um exemplo:

SI MULADO PARA O MPE — CURSO PLA
Observe a planilha a seguir:

B Microsoft Excel - Pastal E|@E|
E_] Arguivo  Editar  Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados
i Janela  Ajuda -8 X
N EEBRIS &9 E 2] R0 - @
IN I 8 |E = = 5|88 e 58 8] A -
Al - A 4
A | B [ C D | E [F &
1] 4 1 7l
| 2 | 3! 2 9|
3 5 0 8
=5
| 41
|5
6 v
W < » WP\Planl{Phn2 / Pln3 / < 3
Pronto Média=4,333333333

A
Com o intervalo Al:C3 selecionado, ao se clicar no botéao zl qual sera o
resul t ado?

1 0 3 7

2 1 4 B8
d) 3 2 5 8

1 4 0 3

2 3 2 9

3 5 1 7
e) 3 1
Letra B!

Vamos aos comentarios!

A questdo apresentada ndo contém linha de cabecalhos, pois ndo apresenta
campos, apresenta somente registros, dispostos em linhas.
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O botéo %+ sempre classifica 0 banco de dados pela coluna da ESQUERDA.
Logo, a primeira coluna vai ser classificada, 3,4,5 e os valores do lado dos
respectivos nameros, vdo acompanhar a mudanca. Como cada linha é um
REGISTRO, quando o nimero 3 vai para a primeira linha leva consigo as
informacdes que estavam ao lado, ou seja, 2 e 9.

Agora cabe ressaltar que se fosse selecionado apenas o intervalo A1:A3
(primeira coluna) o resultado seria a letra C.

Agora vamos estudar um pouquinho mais a janela de classificacdo, obtida
por meio do menu DADOS, comando CLASSIFICAR:

Classificar por
@ Crescente
O Decrescente

Mome v

Em seguida por
¥ @ Crescente
() Decrescente
E depois par
¥ @ Crescente
O Decrescente
Meu intervalo de dados tem

() Nenhuma linha de cabecalho

Esta janela apresenta trés campos para classificacdo, sendo que a
prioridade obedece exatamente a disposi¢édo da janela.

O campo que prevalece é o primeiro -“Classificar por”-, 0 segundo campo
para classificagcdo -“Em seguida por’-, s6 é usado como critério de
desempate no caso de haverem registros com a informacdo do primeiro
campo repetidas e o terceiro campo -“E depois por’- s6 é de fato relevante
em caso dos dois registros anteriores terem informacdes iguais tanto em

“Classificar por” quanto em “Em seguida por”.
Vejamos algumas questdes de prova:

ANTT — TECNI CO ADM NI STRATI VO — NCE — 2005
Gbserve o trecho de uma planilha M5 Excel 2000 abai xo

| A | B |
1 |Mome Mota
2 |Jodn 55
3 |Rafael g0
4 |Pedro 95
5 |Aline 70
B |Rafael 38
7 |Bruno 35

Apés uma operacdo de ordenacdo, obtivenps o seguinte resultado
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| A | B |
1 |Mome Mota
2 |Aline 70
3 |Bruno 35
4 |Jodo 55
5 |Pedro 95
B |Rafael g0
7 |Rafael 38

Para obter esse resultado, o dialogo a seguir teve de ser configurado com as
opgdes apropri adas (observe que os nunmeros foramincluidos na figura apenas
para guiar o candidato):

Classificar 21X

Classificar por

N icolnas & " Crescente

(* Decrescents

Em sequida por
3| vl ¥ Crescente 1
" Decrestente

E depois por
~| * Crescente

" Decrescente

Minha lista kem

5¢ Linha de cabegalha 3 & Menhuma lnha de cabegalho
Opchies... | Cancelar |

A configuragdo correta dos control es numerados, na ordem desta nuneracédo, é:
a) Colunas A, Crescente, Colunas B, Decrescente, Nenhuna |inha de cabecal ho;
b) Nota, Decrescente, Nome, Crescente, Linha de cabecgal ho;

c) Nota, Crescente, None, Decrescente, Nenhuma |inha de cabecal ho;

D) None, Crescente, Nota, Decrescente, Linha de cabecal ho;

E) Col unas B, Decrescente, Colunas A, Crescente, Nenhuna |inha de cabecal ho.
Letra D

FINEP — T10 — NCE - 2006
A figura a seguir nostra umtrecho de uma pl anil ha M5 Excel 2000.

A | B |
1 Regido Vendas
| 2 |Estados Unidos 18752
| 3 |Canadd 5235
| 4 |Brasil 3234
| & |Reino Unido 1233
| 6 [Europa 5235
| 7 |Japdo 3234
| & |China 1233
9 |Argentina 7236

Este trecho de planilha foi selecionado e a ele aplicada a seguinte operacéo

de cl assificacéo
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Classificar

2]

Classificar por

IRegiSo - ' Crescente

" Decrescente

Em seguida par
IVendas - 7 Crescerte

E depois por
~| * Crescente

" Decrescente

Minha lista tem

% linha de cabecalhe ¢ Menhuma linha de cabegalho

Opeles.,.. Cancelar |
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O resultado obtido comtal

cl assificacédo seréa:

D)
A B

1 Regiao Yendas

| 2 |Reina Unida 1233
| 3 |Japdo 1233
| 4 |Europa 3234
| 5 |Estados Unidos 3234
| B |China 5235
| 7 |Canadé 5235
| 8 |Brasil 7236
| 9 |Argentina 18752
B

A B

1 Regido Vendas

| 2 |Reina Unida 1233
| 3 |Japdo 3234
| 4 |Eurapa 5235
| 5 |Estados Unidos 183752
| B |China 1233
| 7 |Canads 5235
| 8 |Brasil 3234
| 9 |Argentina 7236

A
& | B
1 Regido Vendas
| 2 |Estados Unidos 18762
| 3 |Argentina 7236
| 4 |Canada 5235
| 5 |Europa 5235
| B |Brasil 3234
| 7 |Japdo 3234
| 8 |China 1233
9 |Reino Unido 1233
B
A | B
1 Regido Vendas
| 2 |Argentina 18752
| 3 |Brasil 7236
| 4 |Canada 5235
| 5 |China AZ35
| B |Estados Unidos 3234
| 7 |Europa 3234
| G |Japdo 1233
9 |Reino Unido 1233
9
& | B
1 Regido Vendas
| 2 |Amenting 7236
| 3 |Brasil 3234
| 4 |Canada 5235
| 5 |China 1233
| B |Estados Unidos 18752
| 7 |Europa 5235
| 8 |Japfo 3234
| 9 |Reino Unido 1233
Letra C
ELETROBRAS — NCE- 2005
Observe o fragnento de planil ha extraido do M5 Excel
A, B =
1 |Fornecedor |Mercadoria Preco
2 4 Carros de Ré |Pera »5875
3 Adicional va ®F 287
4 |Carminho Livre  Magd 528
5 |Pegue e Pague Pera AT A2
6 |0 Sujdo Lva W§ 287
7 |Boas Compras Maca ¥F5a2

Desej a-se aplicar
nostrado na figura a seguir:

2000 em portugués:

uma transfornacdo a esses dados de nodo a obter o resultado
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A, B =
1 |Fornecedor |Mercadoria Preco
2 Boas Compras Magd Xp582
3 Caminho Livee  hagé X5 5,28
4 |4 Carros de Ré Pera ®5B.75
5 Pegue e Pague Pera KB 752
6 O Sujdo |va ®5 287
7 | Adicional va w287

Para se obter este resultado,
opgcdes no di al ogo a seguir séo

Classificar

Classificar por

todas as célul as nostradas sao sel eci onadas e as
preenchi das com val ores apropri ados.

2l

|| - I " Crescente

" Decrescente

Em sequida par
" Crescente
" Decrescente

E depois por
I j"

Minha lista tem

"~ Crescente
. Decrescente

& Linha de cabegalho

Cpedes. .. | [0]4 I

" Menhuma linha de cabecalho

Cancelar

Estes val ores séo:

a) Classificar por Mercadoria,
depoi s por Fornecedor, Decresc
b) d assificar por Fornecedor,
depoi s por Mercadoria, Crescen
c) Cassificar por Fornecedor,
depoi s por Mercadoria, Decresc
d) Cassificar por Prego, Cres
depoi s por fornecedor, Decresc
e) Classificar por Mercadoria,
depoi s por Fornecedor, Crescen
Letra Al

Validacéo

Crescente; Decrescente,
ente;

Crescente,
te;

Crescente,
ente;
cente,
ente;

Crescente;
te.

Em segui da por Preco,

Em segui da por Preco, Decrescente,

Em segui da por Preco, Decrescente,

Em segui da por Mercadoria, Crescente, e

Em segui da por Preco, Decrescente,

Através do menu DADOS, comando VALIDACAO, é possivel aumentar a
integridade das informacdes contidas em um banco de dados, evitando erros
de digitacdo na entrada de dados pelo usuario.
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Validagzo de dados 3]

Configuractes | Mensagem de entrada | Alerta de erro

Critério de validagdo

Permitir:

Qualguer valor r:
q

Mumera inteiro

Personalizado

[] Aplicar alteragies a todas as células com as mesmas configuragies

Observe a tabela a seguir:

| A [ B |
1 |Produto  Prego

| 2 |Ovo Rosa R$ 5,00

| 3 |Cachaga R$ 1,50

Cerveja

Torresmo

A mesma apresenta um cardapio para um botequim. A regra de validagéo
abaixo foi aplicada a esta tabela.

Validagéo de dados X
Configuragbes | Mensagem de entrada || Alerta de erro
Critério de validacio
Permitir:
Dados:
Minimo:
ol B

Ao tentar digitar um valor que ndo seja um numero na coluna de pregos, 0
MS Excel, automaticamente fornece a seguinte mensagem:

Microsoft Excel

@ 0 valor inserido ndo & valido.
Qutro usudrio restringiu valores que podem ser inseridos nesta célula.

| Repetir | [ Cancelar ]

O MS Excel ainda permite que o usuario configure a mensagem de erro,
conforme abaixo:
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Validagdo de dados f’g\

Configuragdes | Mensagem de entrada ‘ Alerta de erro

Mostrar glerts de erro apds 3 insercdo de dados invalidos

Quando o usudrio inserir dados invalidos, mostrar este alerta de erro:
Estilo: Titulo:
[Parar ~| [vaschon

Mensagem de grro;

@ SAI URUBUIN|

Sinceramente, morri de rir com a tela de erro personalizada a seguir!

@ SAI URUBU!N

Cancelar

CEEE/ 2005 — CESPE/ UnB

Consi dere que o usuario recebeu a nensagem nostrada na figura a seguir, ap0s
digitar o nimero 32 na célula Bl e teclar <<ENTER>>. Nessa situagdo, é correto
afirmar que foi utilizada a opgao Validagdo, encontrada no nenu DADCS, para
restringir os valores que podem ser inseridos na referida célula.

@ O wvalor inserido ndo & valido.
Cutro usuario restringiu valores que podem ser inseridos nesta célula.

[ Repetir | lCanceIar

CORRETO
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O recurso de AUTOFILTRO, pode ser acessado através do menu DADOS,
comando FILTRAR. O autofiltro permite que se visualize apenas uma parte
dos dados de um banco de dados, através de critérios estabelecidos aos
campos.

Através do autofiltro podemos consultar informa¢des com agilidade.
A | B

Professor - Carro ———
Renato Fusquinha
Aquila Fox
Alexander Audi
Marcelo Marques Ferrari
Arenildo Ferrari
Renato Celta

A | B
Professor = Carro s

Renato Classificar em Ordem Cr¢
Aqu”a Classificar em Ordem De(

Alexander
Marcelo Mg (10 Primeiros...)
Arenildo (Personalizar...)

Audi

Renato | cepa 4_/__/‘

Ferrari
Fox
i Fusquinha

ApOs clicar em Ferrai iremos visualizar somente registros que contenham no
campo CARRO, a informacdo FERRARI.

A | B
| 1 |Professor  Carro s
| 5 |Marcelo Marques Ferrari
6 |Arenildo Ferrari
8

Observe que as outras linhas continuam existindo, s6 ndo estdo sendo
visualizadas, e por conseqUéncia nhdo seréo impressas.

Importar Dados Externos

O MS Excel permite que o usuario importe dados de outros arquivos de
dados, inclusive de outros aplicativos, como por exemplo o MS Access.

Tal opgdo encontra-se disponivel através do menu DADOS, comando
IMPORTAR DADOS EXTERNOS.
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Selecionar fonte de dados E]E‘
Examinar: Minhas fontes de dados v| @ @@ X [ [ - Feramentas~

Y [C1+Canectar & nova fonte de dados
L\ﬁ (£ +Mova conexdo do SQL Server
Documentos @Cutagﬁes do cambio para investidores da MoneyCentral
s @Cutagﬁes de agles para investidores da MoneyCentral
{:% @indices principais para investidores da MoneyCentral

Area de
trabalho

Meus
documentos
-
58
Meu
Computador
;g Mome do arquive: ~ Moya fonte de dados... ] [ Abrir l
Meus locais de
rede Arquivos do Bpo:  Todas as fontes de dados v

ELETROBRAS — ADM NI STRACAO — NCE

A opgcdo "Obter dados externos", no nmenu "Dados" do M crosoft Excel 2000,
permte:

a) ordenar a apresentacdo dos dados em unm pl anil ha (ordenagdo crescente ou
decrescente);

b) a exibi ¢do, emuma planilha, dos dados existentes em um Banco de Dados;
c) a entrada de dados pel o usuario via teclado;

d) a inportacdo de dados de outras planil has Excel;

e) obter dados sobre a configuracdo do conputador, tais conp quanti dade de
nendria, vel oci dade do processador, etc.

Letra B!

O gabarito oficial traz como resposta a letra B, embora, ache a questao
muito mal formulada.

No item dado B a davida para o candidato gira em torno da palavra exibi¢ao,
pois 0 termo correto seria importacao, a exibicdo € uma consequiéncia.

No item D, podemos importar dados de outros arquivos, inclusive as
planilhas de pastas do Excel.

Operacdes de Busca e Troca

Para localizar uma informagdo em um banco de dados, em uma planilha em
geral, deve-se utilizar o comando contido LOCALIZAR, contido no menu
EDITAR, ou o atalho CTRL+L.

Podemos utilizar o curinga * (asterisco) para representar um grupo de
caracteres.
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Localizar e substituir

Localizar | Substituir |

Localizar: | w |

[Locali_zar mdo] lLocaIi;arpréximal [ Fechar ]

Se em uma planilha, o usuério digitou uma palavra errada diversas vezes,
ele pode utilizar o comando SUBSTITUIR localizado no mesmo menu
EDITAR.

Localizar e substituir

]LE’LHZELI Substituir |
Localizar: |aster|'stico W |
Substituir por: |aster|'sc0| w |
Substituir tudo ] [ Substituir ] ’ Localizar tudo ] I Localizar proxima l ’ Fechar ]
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Planilhas Eletronicas

Quando pensamos numa planilha automaticamente surge na mente a
imagem de uma tabela. Ambos séo dispostos de linhas e colunas, a principal
diferenca € que as tabelas apenas armazenam os dados para consulta,
enquanto que as planilhas processam os dados, utilizando férmulas e
funcbes mateméticas, gerando resultados, informacdes...

No MS Excel ao se criar um arquivo novo este arquivo é chamado de
PASTA.

Isso ja inicia uma enorme confusdo para os candidatos, pois no MS
Windows uma pasta € sindnimo de diretério, local que armazena arquivos,
mas no MS Excel este conceito ndo tem nada haver.

Observe a barra de titulo de uma janela do MS Excel contendo um arquivo
NOVO.

Microsoft Excel - Pasta3 B E a

Esta barra esta indicando o nome do arquivo Pasta3, ou seja, esta € a
terceira pasta que estou criando com o Excel ativo.

Por padrdo ao se criar uma pasta no Excel o arquivo € inicializado com 3
planilhas.

10 v
M 4« » (M Plani { Plan2 £ Pln3 / [< ]
Pronto

Este padrdo pode ser alterado para qualquer valor entre 1 e 255 atraves do
menu FERRAMENTAS, comando OPCOES.
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Internacional Salvar Verificacdio de erros Verificar ortografia Seguranca
Exibir Célculo Editar i| Transicio Listas Personalizadas Gréfico Cor
Configuraces
[1Estilo de referénda L1C1 [ solicitar propriedades da pasta de trabalha

D Ignorar outros aplicativos |:| Fornecer comentérios com som
Dicas de ferramentas de fungio [ Aplicar zoom 2o rolar com o Inteliv
Lista dos arquivos utiizados recentements: |4 % |entradas.

! Opgles de Servigo...
Nimero de planihas na nova pasta: 3 = A/
Fonte padrdo: Arial | Tamanho: | 10 e
Local padrdo do arguive: G:Meus documentas

Ao inicializar, abrir todos os arquivos em:

Nome do usuria: Residencial

Para facilitar o entendimento vamos fazer uma analogia com o MS Word:

WORD EXCEL
DOCUMENTO PASTA
PAGINA PLANILHA
DOC XLS
DOT XLT
WBK XLK

Podemos entender que as planilhas estdo para uma pasta do Excel, assim
como as paginas estao para um documento do Word.

Técnico — TRT 242 Regi 80 — 2006 — FCC

O Excel, em sua forma padrao,

. cria uma nova pasta de trabal ho comtrés planilhas.
. cria uma nova planilha comtrés pastas de trabal ho.
l. pernite renover planilhas da pasta de trabal ho.

|
11
11
V. permte renover pastas de trabal ho da planil ha.

V. permite incluir novas planilhas na pasta de trabal ho.
A"/ permite incluir novas pastas de trabal ho na planil ha.
Esta correto o que se afirma APENAS em

a) | e W

b) Il e lW

c) Il e V.

d I, Il e W

e) Il, IVeWVl.

Letra D

Técni co — TRT 242 Regi d0 — 2003 — FCC

No aplicativo de planilha eletrénica Excel,

a) uma planilha pode conter uma ou mai s pastas de trabal ho.

b) uma pasta de trabal ho pode conter uma ou nmais planil has.

c) uma fol ha de planilha pode conter mais de uma guia de planilha.

d) unma guia de planilha pode conter nais de uma fol ha de planil ha.

e) umgrafico pode ser col ocado sonente emuma fol ha de grafico separada.
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Letra B!

As versfes atuais do Excel (2000, XP, 2003, 2007) permitem que 0 usuario
possua INFINITAS PLANILHAS EM UMA PASTA.

L

8
g
10 w
M « » W} Plan1015 ¢ PRn1014 / Pn1013 / Pl |<¢ » ]
Pronto

As planilhas podem ser inseridas através do menu INSERIR, comando
PLANILHA, ou do atalho SHIFT+F11.

Técnico — TRE AC — 2003 — FCC

No M crosoft Excel para inserir uma planilha a mais emum arquivo existente, e
depoi s nodificar o nome desta planilha, deve-se utilizar os seguintes conmandos
da Barra de Menu:

a) Inserir - Planilha, emseguida, Formatar — Planilha- Autoformatacédo —

Col ocar o none desej ado.

b) Inserir — Planilha, em seguida, Formatar — Pl anilha- Renonear — Col ocar o
none desej ado.

c) Inserir - Arquivo, em seguida, Formatar — Pl anil ha- Autofornmatagdo —

Col ocar o none desej ado.

d) Inserir - Arquivo, em seguida, Formatar — Planilha- Renonear — Col ocar o
none desej ado.

e) Inserir - Planilha, emseguida, Formatar — Célul as- Renonear — Col ocar o
none desej ado.

Letra B!

O nome da planilha é exibido na GUIA DE PLANILHA.

[}
8
g
10 w
M 4 » w|{ PEn1014 % RENATO COSTA / PRnl012 | < >
Pronto MAIU

Por padrdo o MS Excel coloca o nome “Plan”, seguido da quantidade de
planilhas.

O nome pode ser alterado a qualquer momento, através de um duplo clique
na guia de planilha, através do menu de contexto (acessado por um clique
com o botéo direito do mouse sobre a guia de planilha), ou ainda do menu
FORMATAR, comando PLANILHA, recurso RENOMEAR.

Capitulo 27


http://www.renatodacosta.net

Professor Renato da Costa

Com relacdo aos nomes que as planilhas podem receber, precisamos ter
atencao as regras, conforme a janela a seguir:

Microsoft Excel E|

Ao renomear uma planilha ou grafico, vocé inseriu um nome invalido. Tente uma das segquintes opgdes:

| E « Certifique-se de que o nome digitado ndo excede o limite de 31 caracteres.
LS » Certique-se de que o nome ndo contém um destes caracteres: : [ ? * [ou]
« Certigue-se de que ndo deixou o nome em branco.

Mostrar Ajuda >

Pode-se alternar entre planilhas existentes em uma pasta através dos
atalhos CTRL+PAGE DOWN e CTRL + PAGE UP.

Cada planilha possui 256 colunas, variando de A até 1V,

A B | ¢ | T | Vo
1 I
2
3

No MS Excel 4 cada planilha possuia 16384 linhas, da versdo 5 em diante
esse numero foi multiplicado por 4, totalizando 65536 linhas.

65533
65534
65535
b5536 | w
M 4 » W/ Plni014 ' RENATO COSTA / Phn1012 | < »
Pronto

Técnico — TRE AM - 2003 - FCC

Consi derando que uma planilha M Excel 2000 contém 65.536 |inhas e 256
col unas, a quanti dade de célul as existente é:

a) 256.

b) 65. 536.

c) 65. 792.

d) 8. 388. 608.

e) 16. 777. 216.

Letra E!

A intersecdo entre as linhas e colunas forma as células, que sdo sempre
representadas pela letra da coluna seguida do niamero da linha.
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D4 r X & D4

(A ] F=S 7S] S gy

Técnico — TRT 22 Regi 80 — 2004 - FCC

A interseccdo entre uma |linha e uma coluna, utilizada para fazer cél cul os em
pl ani | has el etrdnicas, é uma célula como none fornmado nornal nente pel a
seqiénci a

a) do numero de célula, sonente

b) do nunero de coluna mais a letra da |linha

c) do nunmero de linha mais a letra da col una

d) da letra da linha mais o nanero da col una

e) da letra da coluna mais o nunero de |linha

Letra E!

CESGRANRI O

Em uma pl ani |l ha do Excel 2000 o endereco da célula que esti na terceira |linha
da quarta col una é:

a) 34

b) 43

c) 4C

d) D3

e) CD

Letra D!

Cada célula em uma planilha do Excel, pode conter até 32000 caracteres.

Para se movimentar dentro de uma planilha é possivel utilizar as setas do
teclado, as teclas PAGE UP, PAGE DOWN, ou alguns atalhos que veremos
a seguir.

Para ir de forma rapida, a um endereco especifico dentro de uma planilha,
pode-se digitar o endereco da célula na CAIXA NOME, mantida a esquerda
da barra de férmulas, clicar no menu EDITAR, comando IR PARA ou teclar
F5.
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A1543 -
Caixa de nome B Ir para:
1534 SAS1543
1535 D¢
1536
1637
1538
1539
1540
1541
1542 Referéncia:
1643 _l_ |A1543 |
M4k HJ.{ Plan1014 }\l [EspEEiEIL.- ] [ oK ][ Cancelar ]
Pronto

Analista — TRF-42 Regi 40 — 2001- FCC

A exibicdo da janela “Ir para”, na area de trabal ho do Excel, pode ser feita
pressi onando-se a tecl a:

a) F1

b) F2

c)F3

d) F5

e) F6

Letra D!

Alguns atalhos relevantes para movimentagéo nas planilhas:

¢ CTRL+HOME = posiciona a célula ativa no endereco Al

ANS — FCC- MARCO 2007

A célula ativa do Excel, posicionada em qual quer parte central da planilha,
sera posicionada no inicio da planilha,na interse¢do da linha 1 coma col una
1, ao serem pressionadas as teclas:

a) CTRL + PAGE UP

b) SHI FT + HOME

c) CTRL + HOVE

d) SH FT + PACGE UP

e) ALT + PAGE UP

Letra C

¢ CTRL + END - posiciona a célula ativa no endereco correspondente a
ultima coluna digitada, combinada com a ultima linha digitada.

Exemplo:
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||| = o pa

i i el

*

CTRL + - = Desloca a célula ativa para a ultima coluna (IV);

¢ CTRL + € = Desloca a célula ativa para a primeira coluna (A);

¢ CTRL + M = Desloca a célula ativa para a primeira linha (1);

¢+ CTRL + ¥ = Desloca a célula ativa para a tltima linha (65536);

+ CTRL + PAGE UP = Alterna para a préxima planilha da pasta atual;

+ CTRL + PAGE DOWN = Alterna para a planilha anterior da pasta atual;
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FOormulas

O MS Excel permite a realizacdo de célculos dentro de uma célula, para tal
basta preceder a expressdo com o sinal de igual e utilizar operadores
matematicos computacionais.

D1 - B =242/2
A | B | C D
1 3

Note que a célula D1 exibe o nimero 3 que é resultado da formula =2+2/2

CESGRANRI O

No Excel 2000 as férnmulas deveminiciar como sinal:
a) =

b) #

c) $

d) &

e) @

Letra Al

Cabe ressaltar que o Excel admite que se inicie uma férmula também com
0s sinais de + ou -, desta forma automaticamente o Excel insere o carater =.
Essa correcdo automatica se da devido a compatibilidade do aplicativo com
0 antigo programa de planilha eletrénica Létus 123.

Operadores Matematicos

A Exponenciacéo
* Multiplicacao

/ Diviséo

% Porcentagem

+ Adicéo

- Subtracdo

Técnico — TRT 22 Regi d0 — 2004 - FCC

Ao digitar uma férnula de célcul o emplanilhas el etrénicas, NAO se usa o sinal
mat emat i co

a) + para operacdo de sona.

b) - para a operagdo de subtracgao.

Cc) x para a operacao de nultiplicacgéo.

d) / para a operacado de divisao.

e) "N para a operacdo de exponenci agéo.

Letra C

32 Excel para Concursos — Guia Pratico


http://www.renatodacosta.net

Professor Renato da Costa

www.renatodacosta.net

Analista — TRT 22 Regi ao — 2004 - FCC

Dadas as células de uma planilha eletrénica: Al = 8,B1 =32 e C1 = 4 Ovalor
resultante na célula D1, que contéma foérnmula Al+Bl/ Cl” 2, ser a:

a) 2,5

b) 10

c) 72

d) 100

e) 256

Letra B!

Deve se atentar a prioridade dos operadores matematicos, devemaos sempre
realizar as poténcias, depois a multiplicagcéo e diviséo e por ultimo a soma e
a subtracéao.

Logo na questéo do TRT anterior, A1+B1/C1”2, vai ser resolvido como:
8+32/472 -> prioridade da exponenciacao

8+32/16 -> prioridade da divisao
8+2 - soma
10 - Resultado

I NSS — 2004 — NCE

Em unma pl anil ha do Excel 2000, as célul as apresentam os segui ntes val ores:
Al=1, A2=2, A3=3 e A4=2. Se a célula Bl possuir a férnmula =A1+A2"A3*A4, entdo
o val or da célula Bl, seréa:

a) 17

b) 36

c) 54

d) 65

e) 78

Letra Al

CESGRANRI O

A figura abai xo apresenta uma planilha do Mcrosoft Excel 2000 que esta sendo
el aboradas para controlar as vendas di arias de cartuchos de inpressoras de um
pequena papel ari a.

A, B © B E F

1 Preto Amarelo  Azul Magenta

2 |lmpressara M1 7 4 5] 3

3 |lmpressaora M2 10 4 7 2

4 |lmpressora M3 12 5 5] 3

5 |lmpressaora M4 11 5 5 4

6 |lmpressora W5 9 B 7 5

7

Se a célula D7 dessa planilha contiver a férmula

=(20*D2+15*D3+10* D4+8*D5+11*D6) /5, ent&o o val or da célula D7 sera:
a) 58

b) 67

c) 75

d) 86

e) 94

Letra E!
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Linearizacao de Expressdes

As expressdes aritméticas no MS Excel, devem ser linearizadas, ou seja,
inseridas nas células em uma Unica linha.

N&o se usam colchetes nem chaves para determinar prioridade, somente
parénteses, logo, diferentemente da mateméatica, podemos ter parénteses
dentro de parénteses.

Exemplo:

2
£ 4(5-3)|+1=
3+( ) |+

(2/3+(5-3))+1=

DECEA — CESGRANRI O — JANEI RO 2007
Observe o fragnento de uma planil ha de cal cul o.

) - A =AT+B17C1
A | B | € O
1 10 20 a0
Qual o valor da célula D1?
a) 0
b) 60
c) 90
d) 610

e) 900
Letra D!

| BGE — AUXI LI AR CENSI TARI O — DEZEMBRQ 2006
Consi dere o seguinte fragnento de una pl anil ha Excel :

C1 o = =A1"B1

A | B Cc D
1 10 20
2

O val or da célula “Cl”, indicado pela féormula da figura, é:
a) 200

b) 30

c) 20

d) 0,5

e) — 10

Letra Al
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Analista — TRT RN — 2003 - FCC

Dadas as células Bl=5, Cl=4, D1=3, E1=2 e F1=1, o resultado da férmula
=B1+C1*D1- E1/ F1, na célula Al, sera

a) 9.

b) 15.

c) 21.

d) 25.

e) 54.

Letra B!
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Referéncia Relativa

Utilizar o MS Excel como uma calculadora ndo é grande coisa. O
interessante & explorar os recursos da planilha eletrbnica, e uma das
maneiras é utilizar referéncias relativas para a construcdo de foérmulas,
observe:

ol L D G | el | W Bl |G

D2 - A =(10+5)/2

A | B | ¢ | D |
1 |Mome Motal Mota2 Media
2 |Aquila 10 8 g
3 |Fenato 7 9 9
4 |Rogerinho 8 7 9
5 |Lincoln 2 4 9
6 |Alexandre 5 6 9

Na planilha anterior a célula D2 contém a formula =(10+8)/2, quando
copiadas para as células D3, D4, D5 e D6, seu valor continuou inalteravel
pois em todas as células aparece a férmula =(10+8)/2.

Quando se trabalha com referéncia relativa, ndo se usa os valores das
células e sim seus enderecos, a vantagem € que, ao se copiar a férmula
para outras células, relativamente elas terdo seus enderecos incrementados
ou decrementados relativamente de acordo com o passo.

D2 - & =(B2+C2)/2

A | B | ¢ | D |
Mome Motal Mota? Media
Agquila 1
Renato
Rogerinho
Lincoln
Alexandre

g
g
7.5
3
5.5

oo Lo ke —
(3 R R e
P I e AL = =]

Quando se copiou a célula D2 que contém a férmula =(B2+C2)/2 para a
linha de baixo, a célula D3 passou a conter a férmula incrementada em uma
linha, tornando-se =(B3+C3)/2, exibindo a média correta para o registro
correspondente ao Renato.
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=G1
=G2
=G3
=G4
=G5
=G6
=G7
=Gs
=A9 =B9 =C9 =D9 =ES =F9 =G9 |=H8 =9 =J8 =K9 =L9 =M3
=G10
=G11
=G12
=G13
=G14
=G15

¢ Quando copiamos uma férmula para a direita, incrementamos o0s
enderecos relativos coluna a coluna;

¢ Quando copiamos a célula para a esquerda, decrementamos o0s
enderecos relativos coluna a coluna;

¢ Quando copiamos a célula para baixo, incrementamos o0s enderegos
relativos linha a linha.

¢+ Quando copiamos a ceélula para cima, decrementamos os enderecos
relativos linha a linha.

A cépia pode ser realizada através de qualquer operacdo de copiar e colar
convencional, ou seja, menu, contexto, icones da barra de ferramentas
padréo.

Uma outra maneira muito comum de se copiar no MS Excel é utilizando a
ALCA DE SELECAO (NCE) ou ALCA DE PREENCHIMENTO (FCC).

A algca de preenchimento, estd contida no canto inferior direito da célula
selecionada. Quando se posiciona o ponteiro que tem a forma de um sinal
de adicdo (mais gordinho) sobre a Alca, observe que o cursor assume o
formato de uma cruz (mais magrinho).

Portanto, o sinal de “mais gordinho”, permite a selecdo de um intervalo,
enquanto o sinal de “mais magrinho”, indica que a célula sera copiada.
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A questdo a seguir apresenta uma armadilha classica da Fundacado Carlos
Chagas:

Técni co — TRE CE — 2002 — FCC
A foérmul a =B11+B12, contida na célula B10, quando novida para a célula AlQ
sera regravada pel o Excel conp

a) =A10+A1l1l
b) =A11+A12
c) =B10+B1l1
d) =B11+B12
e) =Cl0+C11
Letra D

A questao traz no enunciado: “... quando movida...”, essa é a armadilha da
banca. Pode sorrir, pois QUANDO MOVIDA NAO MUDA NADA!! Entédo, o
gabarito esta no proprio enunciado.

Agora, se a célula estivesse sendo copiada..., ai sim, seria decrementada
em uma coluna, tornando-se =A11+A12

ASSEMBLEI A LEG SLATI VA DO ES — AGOSTQ 2006 — NCE
Consi dere a planil ha Excel na figura abai xo:

A | B |

5]

—1

M b L b —

EEEER

O conteldo da célula Bl é dado por:

=Al+2* A2

Se o conteldo da célula Bl for copiado (Cirl+C) para a célula B4 (Ctrl+V) o
resul tado esperado é:

A 5

B) 8

C 10

Quando copiamos a célula B1 para a célula B4 estamos deslocando +3
linhas, logo basta pegar o endereco relativo da férmula original e
incrementar 3 linhas na férmula:

=A4+2*A5

Resolve se primeiro a multiplicacdo e depois a soma, resultando 14.
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Referéncia Absoluta

Em algumas situagdes ao criar uma formula, temos um endere¢o que néo
pode ser alterado.

Observe a planilha de despesas do meu amigo, Prof. Leandro Antunes:

C6 - fx =B6"B3
A [ B [ @€ T
Tabela do Pintinha da Lapa

us = R$ 3.00

PRODUTO uUs R$

Viagra 35,000 RS 105001
Cialis 30,00

Tonoclem 5.00

ofa[~[o]o]a[w]s[=

Quando a férmula da célula C6 for copiada para as células C7 e C8, os
valores ndo vao estar corretos.

R NENC. WIERE= = NI« f

cé - A =B&"B5
A | B [ C [ T

| 1 [Tabela do Pintinha da Lapa
2
3 |Us= RS 3,00
4
5 |PRODUTO Us R3
| B |Viagra 35,00/ R§ 105,00
| 7 |Cidlis 30,00 R
| 8 [Tonoclem 5.00 #vVALOR! 1
5

Quando copiamos as célula de C6 para C8, a copia incrementa duas linhas
na formula, passando a conter =B8*B5

Note que a célula B3 contida na féormula =B6*B3 da célula C6 n&o pode ser
incrementada, pois o valor do U$ esta fixo na célula B3.

O uso do $ congela, fixa, um endereco. Neste caso, aplicando o $ na frente
do 3 de B3 a férmula vai fixar a linha quando copiada, informando os valores
corretos dos produtos em R$.

e L R Y o | | Y B |

C8 - f =B8*B53
A [ B | ¢ |
| 1 |Tabela do Pintinha da Lapa
2
| 3 |Us= RE 3.00
| 4 |
| 5 |PRODUTO U3 R
| 6 |Viagra 35,000 R§ 105,00
| 7 |Cialis 30,00 R§ 90.00
| 8 |Tonoclem 5.[][]' RS _1500]
9 =
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=A%9 =B$9 =C$9 =D$9 =E$9 =F$9 =G$9 =H$9 =I$9 =J§9 =K$9 =159 =M$9
=G$9
=G$9
=G$9
=G$9
=G$9
=G$9
=G$9
=G$9
=G$9

$ na frente da coluna: (fixando a coluna)

=$G1
=$G2
=$G3
=5G4
=$G5
=$G6
=$G7
=$G8
=$G9 =$G9 =$G9 =$G9 =$G9 =$G9 =$G9 =$G9 =$GI=$GI9 =$G9 =$G9 =$G9
=$G10
=$G11
=$G12
=$G13
=$G14
=$G15
=$G16

=$G17 I

=$G18

$ na frente da coluna e da linha: (referéncia absoluta = linha e coluna fixada)
— -5Gs9

=$G$9
=$G$9
=$G3%9
=$G$9
=5G59
=$G3$9
=$G$9
=$G59 =$G$9 =$G39 =5G$9 =3G$9 =$G59 =$G3$9 =3G39 =$G$9 =3G$9 =$G59 =$G$9 =$G39
=$G$9
=$G$9
=$G$9
=$G$9
=$G$9
=$G$9
=$G$9
=$G$9
=$G$9
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ASSEMBLEI A LEG SLATI VA DO ES — AGOSTQ 2006 — NCE

No M crosoft Excel, o sinbolo utilizado para evitar que uma referéncia a uma
l'inha e/ou coluna seja nodificada ao se copiar uma férnmul a (equagdo) de uma
célula para outra é:

a) !

b) $

c) %

d &

e) @

Letra B!

ASSEMBLEI A LEG SLATI VA DO ES — AGOSTQO 2006 — NCE

Comrel acdo as fornulas =Al e =A$1 no Ms-Excel é possivel afirmar:

a) a prineira trata de valores emgeral, a segunda, sonente de val ores

nonet &ri os;

b) a prineira, quando copi ada para outra célula através da acdo copi ar-col ar,
pode nudar a referéncia da |linha e/ou coluna, enquanto a segunda mantera
senpre a nesma |inha;

c) a prinmeira, quando copi ada para outra célula através da ag¢do copiar-col ar,
pode nudar a referéncia da |inha e/ou coluna, enquanto a segunda mantera
senpre a nesma col una;

d) a prinmeira férnula esta escrita corretanente, a segunda possui umerro de
referénci a;

e) anmbas as formulas tém exatanmente o nmesnp conportanento para qual quer
operagdo a ser realizada.

Letra B!

Analista — TRE CE — 2002 - FCC

A fornul a =$A$11+A12, contida na célula A10, quando novi da para a célula B10
sera regravada pel o Excel conp:

a) =$B$12+B12

b) =$A$11+B12

c) =$B$12+A12

d) =$A$11+A12

e) =$A$10+Al1

Letra D

Ah ndo? Caiu de novo???

Pode sorrir, pois QUANDO MOVIDA NAO MUDA NADA!!! Entdo, o gabarito
esta no proprio enunciado.

MPU — FCC —FEVEREI RO/ 2007

............ A B
1 do més |acumulado
2 3 3
3 18 21
4 4 25
5 2 27
6 27

Consi dere os dados da planilha eletr6nica exenplificada acima. Esta correta a
férmula inserida em B3 e pronta para ser propagada para B4 e B5 se for igual

a:
a) =B3+A2
b) =B$2+A3
c) =B2+A3
d) =B2+A2
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e) =B2+A%3
Letra Cl
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ELETROBRAS — NCE - 2003

Considere a tabela a seguir, extraida do Excel

A, B

1 3 o
2 7 21
3 3 o
4 4 12
5 5 15
B

7 3

Nesta tabela, as células de Al até A5 devem ser
armazenado na célula A7 e arnmmzenadas,

2000 em portugués.

mul ti plicadas pelo val or

respectivamente em Bl até B5. Miito
enbora as 5 equacdes possam ser digitas una a ung,

exi ste uma naneira mais

pratica que é digitar a prineira equacdo e, entdo, copia-la para as outras 4

cél ul as.

B2 até B4 de forma a executar a tarefa descrita
a) =A$7*Al

b) =A%*Al

c) =A7*Al

d) =fixa(A7)*Al

e) =linha(A7)*Al

Letra Al

TRE/R] — 2007 — CESPE/ UnB

Ed Microsoft Excel - Operagies

Uma nmaneira correta de escrever a equacao Bl para depois copiar para

anteriornente é:

=

Arquivo Editar  Exibir  Insetir  Eormatar
Ferramentas Dados  Janela  Ajuda - 8 X
HB2&- - = -8B e - 2
m - NE=EE TP €09 b-A.-7
ER - B
A B C D BEN F | =
1 Janeiro | Fevereiro Margo —
2 |ltem 1 7 9 2 T
3 |ltem 2 5 5 B
4 |ltem 3 i o 1
5 1 .
MW 4 » wiPlanl / Flanz £ Plan: |« | | W[
MM
A figura acima ilustra uma janela do Excel 2002 que esté sendo executada em um
conput ador com o si stenma operaci onal W ndows XP.

Ainda comrelacdo a janela do Excel nbstrada no
seqliéncia de agdes: clicar a célula F4; digitar
clicar . ;

clicar novanente a célula F4;

clicar a célula E3;

texto, considere a seguinte
=$C3+D$4 e tecl ar <<ENTER>>;

=

clicar
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Apbés essa seqiéncia de acdes, os conteldos das células E3e F4seréo,
respectivanent e,

a)l7 e 6.

b) 12 e 6.

c)13 e 6.

d)6 e 6.

Letra Al

AUDI TOR DO TESOURO MUNI Cl PAL — PREFEI TURA DE NATAL — RN — 2001 — ESAF

No Excel 97, ao se copiar a férmula =F3+&4+$H8 da célula E10 para a célula
Gl2, a formula resultante na célula Gl2 sera:

a) =H5+l 6+$H10

b) =H5+l 6+$J8

c) =F3+A+$J8

d) =H5+l 6+$J10

e) =F3+G4+$H8

Letra Al
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Copia Logica

Quando se copia valores adjacentes em uma planilha através da ALCA DE
PREENCHIMENTO, o MS Excel realiza uma cépia l6gica, incrementando ou
decrementando os valores conforme a razdo obtida através da diferenca
entre as duas células selecionadas antes do arrasto.

Vale ressaltar que através de qualquer outro meio diferente do arrasto os
valores das células serdo copiados na integra, sem serem incrementados ou
decrementados.

+ Arrastando para baixo ou para a direita incrementa;

+ Arrastando para cima ou para a esquerda decrementa;

Analista — TRE PE — 2004 — FCC

Na pl anil ha M5 Excel, arrastando para cinma, pela alca de preenchi nento, duas
cél ul as sel eci onadas, o0s conteldos nunéricos preenchi dos, na seqiiénci a das
cél ul as arrastadas,

a) serao increnmentados pela razao correspondente ao valor da diferengca entre
as células iniciais.

b) serdo decrenmentados pela razdo correspondente ao val or da diferenca entre
as células iniciais.

c) ficardo iguais ao valor da prineira célula da seqiéncia inicial.

d) ficardo iguais ao valor da segunda célula da seqiéncia inicial.

e) serdo increnmentados pela razao correspondente ao valor “1”.

Letra B!

Vamos verificar alguns exemplos:

Al

ol e o IR

Digitando em Al o valor 1, selecionando Al e copiando até A7 temos como
resultado 1,1,1,1,1,1,1. Pois ndo ha nenhuma diferenca na copia para
ocorrer o incremento.

Detalhe, se fosse utilizado o auxilio da tecla CTRL durante o arrasto, o
resultado seria diferente, a tecla CTRL faz com que a célula seja
incrementada ou decrementada pela razdo 1, mesmo que sé haja uma
célula selecionada durante o arrasto.

Vamos a outro exemplo:
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"ol
A1
A

[ 1] 1
[ 2] 2
[ 3] 3
n 4
[ 5| 5
6 | 6
7 7

| 8|

Quando se digita dois valores e se realiza a cOpia l6gica com ambas as
células selecionadas o MS Excel pega a diferenca dos dois valores (no
Nosso caso, 2-1=1) e incrementa por tal diferenca.

Logo, conforme a planilha acima, digitando em Al o valor 1, em A2 o valor 2,
selecionando se Al e A2, copiando até A7 temos como resultado
1,2,3,4,5,6,7.

Analista — TRT RN — 2003 - FCC

As células Al e A2 sel eci onadas contém respectivanmente, os valores 1 e 2.
Apés arrasté-las pela alca de preenchinento até a célula E2, esta célula seréa
preenchi da com

a) 2.

b) 3.

c) 4

d) 5.

e) 6.

Letra Al

TRF 12 REG AO — DEZEMBRQ 2006 — FCC
Dadas as seguintes células de uma planil ha do Excel, com os respectivos
cont etdos

Sel eci onando se as células Al, A2 e A3 e arrastando-as sinmultaneanente, pela
al ca de preenchi mento, sobre as células A4, A5 e A6, os conteldos finais das
células Al, A2, A3, A4, A5 e A6 serdo, respectivanente

MPU — TECNI CO DE CONTROLE | NTERNO — 2004 — ESAF

Em una planil ha inicialnente vazia do Excel, um usuéario preencheu as cél ul as
Al e A2 comos valores inteiros positivos 10 e 20, respectivanmente. Ao
sel eci onar as duas células e arrastar o pequeno quadro que surgiu no canto
inferior direito da selecao, para a célula A5 el e observara que

a) o intervalo das células Al: A5 sera preenchido como valor igual a 10

b) a célula C5 sera preenchida como valor igual a 20

c) a célula A4 sera preenchida como valor igual a 40

d) o interval o das células Al: A5 sera preenchido como valor igual a 20

46 Excel para Concursos — Guia Pratico


http://www.renatodacosta.net

Professor Renato da Costa

www.renatodacosta.net

e) o intervalo das células Al: A5 sera preenchi do com o val or igual

Letra C

a 30

A planilha a seguir teve os dois primeiros valores de cada coluna inseridos
via teclado e as demais células foram obtidas através do arrasto. Observe:

ATl B | ¢ | D | E | F | 6 |
1 1l 1 0 2
[ 2 | 3 5 B 4
E 5 9 2 6
4| 7 13 3 8
5 | g 17 4 10
6 | 11 21 5 12
7 | 13 25 5 14
[ 8 | 15 29 7 16
Ex 17 33 5 18
10 19 37 9 20
44 T

Agora, imagine o que vai acontecer quando a alca de selecao da planilha a

seguir for arrastada para baixo:

e

ra

[==0 ML)

3]
1

Bem, o importante é saber que o MS Excel ndo entende a progressao
geomeétrica, realizando, portanto uma cépia com célculo de tendéncia linear.

AT

A

2
4
8
10,66667
13,66667
16,66667
19 66667
22 B666RT
25 66667

—=
=

Nenhuma banca vai cobrar este calculo, logo, vocé candidato, so precisa
lembrar que o MS Excel, NAO vai preencher as células com 16, 32, 64,

128...

TECNI CO EM SECRETARI ADO — M5 — 2006 —

NCE

A figura a seguir nostra umtrecho de uma planil ha M5 Excel

£3
25
27 2
25

]

—_

2003.

Una naneira rapida de estender esses nuneros de npbdo a formar uma seqiénci a

mai or (di ganps, de 1 a 30) é:
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A) sel ecionar anbas as células e entdo arrastar a alca de sel ecdo 1 sobre
o interval o desejado (por exenplo, 28 linhas a mais);

B) selecionar o interval o desejado, incluindo as duas células com os nuneros,
e clicar emseqiéncia sobre as operacgdes de nmenu: Editar, Preencher, Para

bai xo;

C) copiar a segunda célula (a célula como nunero 2), clicar na célula abaixo
dela, e entdo clicar em sequéncia sobre as operacdes de nenu: Editar, Colar
especial ...;

D) clicar sobre a célula A28 e digitar nela a férnul a =A$27+1. Em segui da,
arrastar a al gca de sel egdo desta célula sobre o interval o desejado;

E) digitar cada el enento da sequéncia na célul a apropri ada.

Letra Al

Listas Personalizadas

7

Ao se realizar uma cépia através do arrasto, com textos, € normal certa
confuséo, analise:

A | B | ¢ | b | E | F | @
11 1 vasco vascol 1 vasco
| 2 1 vasco vasco2 2 vasco
| 3 | 1 |vasco | vasco3 3 vasco
| 4 1 vasco vasco4 4 vasco
| 5 | 1 vasco vascod 5 vasco
| 6 | 1 vasco vasco6 6 vasco
| 7| 1 vasco vasco’ 7 vasco
| 8 | 1 vasco vasco8 8 vasco
19 | 1 vasco vasco9 9 vasco
1 10 1 vasco vasco10 10 vasco
11

Observe:

+ Na coluna A, foi digitado o numero “1” e arrastado para as células
abaixo.

+ Na coluna C, foi digitado o texto “vasco” e arrastado para as células
abaixo.

+ Na coluna E, foi digitada a combinacdo de texto e numero “vascol” e
arrastada para as células abaixo.

+ Na coluna G foi digitada a combinagdo de numero e texto “1 vasco” e
arrastada para as células abaixo.

Perceba que as células que contém texto e niumero, o MS Excel entende
gue se trata de uma lista e incrementa automaticamente o nimero mais a
esquerda.
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Mais um exemplo:

A B | ¢
1 [primeiro 1°
| 2 |primeiro 2°
| 3 |primeiro 3°
| 4 |primeiro 4°
5 |primeiro ok
|6 |

“Primeiro” ndo foi incrementado porque néo faz parte de nenhuma lista do

MS Excel, mas “1 °”, funcionou por que tem texto e nimero juntos na mesma
célula!!!

Vamos entdo as listas personalizadas predefinidas do MS Excel:

Internacional Salvar Verificacdo de erros Verificar ortografia Seguranca
Exibir Calculo Editar Geral Transicio | Grafico Cor
Listas personalizadas: Entradas da lista:
Dom, Seg, Ter, Qua, Qui, Sex, Sab
Domingo, Segunda-feira, Terca-feira, Quarts
jan, few, mar, abr, mai, jun, jul, ago, set, oL
janeira, fevereiro, marca, abril, maio, junho,
Pressione Enter para separar entradas da lista.
Importar lista das células:

S6 existem 4 listas, duas referentes aos dias de semana e duas

correspondentes aos meses, sendo uma de cada abreviada e por extenso,
respectivamente.

Quando utilizamos o arrasto através da alca de preenchimento, com um
destes valores, eles sdo incrementados de acordo com a lista.

A

- f& dom

A B C | b  E F G |
1 |dom domingo jan janeiro
| 2 |seg segunda-feira fev fevereiro
| 3 ter terca-feira mar margo
| 4 |qua quarta-feira abr abril
5 qui quinta-feira mai maio

Agora verifiqgue o porqué no caso abaixo, nao funcionou:
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Al v A segunc
A
segunda
segunda
segunda
segunda
segunda

Essa € uma grande pegadinha!!l “segunda” ndo existe por padrdo na lista
personalizada, existe “segunda-feira’, a auséncia da “feira” faz com que a
cbpia ndo incremente os valores da lista. Cuidado que “sabado” e “domingo”
nao tem feirall!l

Cabe ressaltar que o usuario pode criar novas listas personalizadas ou
manigular as ja existentes através do menu FERRAMENTAS, comando
OPCOES.

Técnico — TRE CE — 2002 FCC

As células Bl e C1 de uma planil ha Excel contendo, respectivanente “Jan” e
“Abr”, quando arrastadas pela al ¢ca de preenchinmento para as células D1, El e
F1, estas ultimas ficardo, respectivanente, com os conteuldos.

a) Jan, Abr e Jan.

b) Jan, Abr e Jul.

c) Fev, Mai e Ago.

d) Mar, Jun e Set.

e) Jul, Qut e Jan.

Letra E!

Listas com Datas

As datas sdo incrementadas durante o arrasto pela alca de selecao, por dia,
ou no caso da auséncia do dia, por més.

.|l A | B | ¢© |
1/4/2007 abr/07
2/4/2007 mai/07
3/4/2007 jun/o7
4/412007 julo?
5/4/2007 ago/07

AGENTE ADM NI STRATI VO — M NI STERI O DA SAUDE — NCE — 2005
bserve na figura a seguir umtrecho de uma planilha Mcrosoft Excel:

L‘
Tian

TR Y

Se a al ¢a de sel ecdo (o pequeno quadrado preto no canto inferior direito da
célula Al) for arrastada sobre as células A2 e A3, o resultado final sera:
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(A) (B)
A | A
|1 Tijan 1 Fijan
| 2 | 2 7fjan E)
EN | 3| an : A
12
. 13| 7fjan
(9 (D)
A |
|1 7fjan
| 2 | Vil
ER frnar
Letra D!

TRF — 2002 — ESAF

Um usuéario do M5 Excel, ao trabal har com unma pl anil ha inicial nente sem nenhum
dado preencheu as células D1 a D12 como nunero 1. Em segui da preencheu a
célula E1 comjan/98 e a célula F1 comfev/98. Continuando seu trabal ho,

sel ecionou a célula F1 e deu umclique duplo sobre o pequeno quadrado que
surgiu no canto inferior direito da célula sel eci onada. Em segui da sel eci onou
a célula E1 e repetiu o nmesnp procedi nento que havia executado para a célula
F1. Apds essa sequéncia de agbes, os valores contidos nas células E12 e F12
eram

a) Dez/98 para a célula E12 e Jan/ 99 para a célula F12.

b) “em branco” para anbas as cél ul as

c) Jan/ 98 para a célula E12 e Fev/98 para a célula F12

d) Dez/98 para a célula E12 e “em branco” para a célula F12

e) Nov/99 para a célula E12 e Dez/ 99 para a célula F12

Letra D!
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Referéncias de outra planilha ou outra pasta

L S ]

b2 1= A =PlanfiAl Para fazer referéncia a uma célula de outra planilha
do mesmo arquivo, basta utilizar a sintaxe:

——

A | B | ¢ [ D |

RENATO DA COSTA = i A
RENATO DA COS =planilhalcelula

Na janela anterior foram dispostas lado a lado duas
planilhas do arquivo “Livro de Excel”, observe que
na planilha plan2 esta aparecendo o valor da célula
Al da planilha planl. Para isso foi digitado
=planllal, conforme exibido na barra de formulas.

=

]

o

B

Vejamos como obter dados de outras pastas de
trabalho:

=
-

» ]\ Planl { Pian2 { Pln3 /

@w
=

ivro de Excel:1
& B & L Se o0 dado desejado estiver em outro arquivo que
RENATO A COSTA esteja aberto, ou, faca parte do mesmo diretério do
arquivo atual, a sintaxe muda sé um pouquinho:

=[pasta]planilhalcélula

Ji2]ea[ ] ] en] o]

Se a pasta estiver em um arquivo que nao esta
aberto e pertenca a outro diretério é necessério
especificar o caminho da origem, utilizando a
W4 b i\ Plni Y, Plan2  Pln3 / seguinte sintaxe:

Pronto

=]

5]

o

I

='unidade:\diretorio\[arquivo.xlIs]planilha’lcélula

SECRETARI A DE ESTADO DA FAZENDA — AAFE — NCE - 2005

Comrel agdo a equagdo (formula) do Mcrosoft Excel npstrada na linha a seguir,
é correto afirmar que:

=[ Past a2] Pl an3! B4

a) os colchetes indicamalgumtipo de erro de referéncia;

b) ela faz referéncia a una célula |ocalizada em um arqui vo chanado Pasta2, em
uma pl anil ha chamada Pl an3. O enderegco da célula é coluna B e |inha 4;

c) ela faz referéncia a uma célula |ocalizada emum arqui vo chamado Pasta2, em
uma pl ani |l ha chamada Pl an3. O endereco da célula é linha B e col una 4;

d) ela faz referéncia a uma célula |localizada emuma planil ha chamada Past a2,
em um ar qui vo chanmado Pl an3. O endereco da célula é coluna B e |linha 4;

e) a exclamacédo indica algumtipo de erro de referéncia.

Letra B!

Analista — TRE CE — 2002 FCC

Na pl anil ha el etrénica Excel, uma “Planilhal” da “Pasta2” tem um conteldo na
célula C3 que, se referenciado na “Planilha2” da “Pastal”, sera usada a
referéncia

a) =[C3} Pl anil hal! Past a2

b) =[Pl ani | hal] Past a2! C3

c) =[Pl anil ha2] Pastal! C3

d) =[Pastal] Pl anil ha2! C3

e) =[Pasta2] Pl ani | hal! C3

Letra E!
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| DAF/ ES — SUPORTE ADM NI STRATI VO — NCE - 2006

O conteldo de uma célula no M5 Excel 2000 é npstrado a seguir:

=[P2. x| s] Q1! $A$1+ C:\[P3. x| s] @B' ! $A$1

Ohserve agora as seguintes afirmativas referentes a esta formul a:

i. A pasta de trabal ho P2 encontra-se aberta e a pasta de trabal ho P3 fechada.
ii. A pasta de trabal ho P3 encontra-se aberta e a pasta de trabal ho P2

f echada.

iii. Undos ternos da sona é a célula Al da planilha QL da pasta P2.

iv. Undos ternbs da soma é a célula Al da planilha P3 da pasta (B.

v. Se esta fornula for copiada (Ctrl+C) e colada (Ctrl+V) emoutra célula
qual quer da planilha, o contetdo desta célula sera diferente do conteldo da
célula de origem

O numero de afirmativas corretas é:

a) O

b) 1

c) 2

d) 3

e) 4

i =V, ii =F iii =V, iv=F v =F Letra C

ELETRONORTE — NCE- 2005
Obhserve na figura a seguir uma janela do M5 Excel 2000 onde duas pastas de
trabal ho encontram se abertas.
[E rbceosaft Encel 20l
frgial Dl Edbe  Fewd Fooveder  Fermoieniss
[sdan  Jersls Appda

D@ <oz 6|0 2w -=

Ll " =

e o
& B A 8

1 =]
£¥ o S| PR
3 2 2
4 3 5
5
B (] 4
| 7 5 5
]
K : &
1] ﬁ
{1 5
i f
[13 }?
14 ET]
15 =
t 13
:E I 14
| 1 | A
IO ED B T G

Para introduzir na célula Al da Pastal uma férnula para cal cular o dobro do
val or armazenado na célula Al visivel na Pasta2, esta férnmula poderia ser:
a) =2*[ Past a2] Pl an2! $A$1

b) =2*[ Pl an2] Past a2! $A$1

c) =2*Al

d) =2*Pasta2! Al

e) =2*Pl| an2! Past a2! Al

Letra B!
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ANALI STA TECNI CO — ADM NI STRAGAO E FI NANGAS — SUSEP — 2002 — ESAF

No Excel, uma célula coma referéncia Prineiralc5 indica

a) que este valor foi transferido para a célula C5 da pasta de trabal ho
Prinmeira.

b) que este valor foi transferido para a célula C5 da planilha Prineira.
c) que este valor foi transferido da célula C5 para a célula Prineira

d) uma referéncia da célula C5 da planilha Prineira na pasta de trabal ho

at ual
e) que este valor foi transferido da célula Prineira para a célula C5
Letra D!
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Funcoes

Uma funcdo € um instrumento (programa) que tem como objetivo retornar
um valor ou uma informacéo dentro de uma planilha.

A chamada de uma funcgéo é feita através da citagdo do seu nome seguido
obrigatoriamente por um par de parénteses, que opcionalmente contém
argumento inicial (parametro).

As funcgdes podem ser predefinidas ou criadas pelo programador de acordo
com o seu interesse.

O MS Excel apresenta mais de 220 fungdes predefinidas.

4 q >

Walor Inicial X\ ; =9 \ !

Hrocess a.mentﬂ qf; il

Valor Final ¥ =3

Podemos ter uma funcao sem parénteses?
R: Nao!

Podemos ter uma fungdo sem argumento dentro dos parénteses?
R: Sim! Exemplos: Aleatério(); Agora(); entre outras...

Sintaxe de uma funcéo: =nomedafuncao(argumento)

As funcbes devem ser precedidas pelo sinal de igualdade “=", podendo
também comecar com o sinal de arroba “@".
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s

O arroba “@” é permitido, devido a compatibilidade do MS Excel com o
Létus 123, logo, o Excel automaticamente corrige a linha de funcao
convertendo o0 “@” em “=".

Nas provas, o carater padrdo é sem davida o sinal de igualdade “=".
A passagem dos argumentos para a funcéo pode ser feita por valor ou por

referéncia.
A | B | C |
1 =RAIZ(9) FPOR "JALDRH- g
2|5 =RAIZ(AZ) FPOR REFEREMCIA, - AZ
2

TTN — 1992 — ESAF
Na passagem dos paranmetros por referéncia, o nddul o chamador passa ao nbdul o
chanado:
o endereco do paréanetro real
o val or do paranetro real
c) o none do paranetro real
o nonme do arquivo que contém o paranetro real
e) a estrutura organi zaci onal do paréanetro real
Letra Al

Quando uma fungao contém como argumento outra funcdo dizemos que se
trata de uma férmula com FUNCOES ANINHADAS.

Exemplo: =RAIZ(RAIZ(81)) > 3

No exemplo acima temos a raiz quadrada da raiz quadrada de 81,
resolvendo a mais interna chegamos a raiz quadrada de nove que resulta
em 3.

S6 podem ser aninhados até sete niveis de fungcdes em uma formula.

TRE — M5 — MARCO — 2007 — FCC

No M5 Excel, a férmula

=se(neédi a(f5: f10)>50; soma(g5: g10); 0)

E uma funcéo:

a) ani nhada, onde cada func¢&o i ndepende da outra.

b) ani nhada, onde una das fungdes utiliza a outra conp argunento.

c) sinples de arredondanento, onde uma das fungfes utiliza a outra conp
ar gument o.

d) sinples de arredondanento, onde cada func¢do independe da outra.

e) ani nhada e de arredondanento, onde uma das func¢des independe da outra.
Letra B!

Para inserirmos uma fungdo podemos:
+ simplesmente digitar a sua sintaxe correta em qualquer célula;
+ utilizar o menu INSERIR, comando FUNCAO;
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+ o atalho SHIFT+F3;
+ ou ainda o botdo E contido na barra de formulas.

CERON — CONESUL — 2006
No aplicativo M5 EXCEL ® o botdo a seguir serve para:

]

a) retornar a funcdo matematica Seno( );

b) inserir uma nova funcdo através do Assistente de Funcéo
c) realizar o somat6rio das célul as indi cadas

d) formatar célul a.

e) fechar a planilha.

Letra B!

Inserir funcdo

Brocure por uma fungdo:

Digite uma breve descricdo do que deseja fazer e digue

em "I’

Qu selecione uma categoria; |Todas w

Selecione uma fungio:

e ~
ACOS

ACOSH

AGORA,

ALEATORIO

ANO

AREAS v

ABS{num)
Retorna o valor absoluto de um ndmero, um nimero sem sinal.

Ajuda sobre esta funcio [ OK ] ’ Cancelar ]

Na janela “Inserir Funcdo”, podemos procurar uma funcéo, pelo seu nome,
descricdo do objetivo ou categoria.

Anal ista — TRE AC — 2003 - FCC

O Mcrosoft Excel apresenta uma série de fungdes predefinidas, onde
genericanente uma funcdo consiste emuna série de operacdes natenmaticas que
agem sobre val ores forneci dos pelo usuario. Para utilizar uma fungdo, num

det ermi nado conjunto de célul as, devenps realizar os seguintes comandos da
Barra de Menu:

a) Inserir - Fornmula - Escol her a funcao desejada - Especificar os arquivos
que faré&o parte do cél cul o.

b) Inserir - Célula - Escol her a fungdo desejada - Especificar as células que
fardo parte do célcul o.

c) Inserir - Funcdo — Escol her o arquivo - Especificar as células que faréao
parte do cal cul o.

d) Inserir - Fungdo — Escol her as célul as desejadas - Especificar os arquivos
que farao parte do cal cul o.

e) Inserir - Funcdo — Escol her a funcédo desejada - Especificar as células que
fardo parte do célculo

Letra B!
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Iremos estudar nos proximos capitulos, as principais fungdes para os
concursos publicos.
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Funcdes Matematicas

+ =ABS()

+ =ALEATORIO()
+ =ARRED()

+ =FATORIAL()
+ =RAIZ()

+ =IMPAR()

+ =MOD()

s =MULT()

+ =PAR()

. =PI

+ =POTENCIA()
+ =SOMA()

+ =TRUNCAR()

Funcédo ABS()

N — PR P —

Al - e =ABS(-34.78)
A B | ¢ | D |
1 3478

Sintaxe: =abs(num)

Retorna o valor absoluto de um niimero, um ndmero sem o sinal.

| DAF/ ES — SUPORTE ADM NI STRATI VO — NCE - 2006
iii. Ovalor de ABS(-8752) e ABS(8752) é o nesno.
CORRETO.

Funcéo Aleatorio()
Sintaxe: =aleatdrio()

Retorna um numero maior ou igual a zero e menor do que 1 (modificado
guando recalculado), distribuido uniformemente.

Funcao sem argumentos e que apresenta resultado volatil.
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| DAF/ ES — SUPORTE ADM NI STRATI VO — NCE - 2006
i. A cada nodificacdo na planilha, o resultado da fungdo ALEATORI O é al terado.
CORRETO.

Funcao Arred()
Sintaxe: = arred(nim;ndm_digitos)
Arredonda um namero até uma quantidade especifica de digitos.
Al - &~ =ARRED(5,85588;1)
A B | ¢ | D |

1 5.9
| ]
2

No exemplo acima, o numero 5,888 foi arredondado com 1 digito decimal,
sendo exibido como 5,9.

O arredondamento é simples e segue o0 seguinte critério:

Pega se o digito contido na posicdo que serd preservada e se verifica o
primeiro digito consecutivo; se ele for maior ou igual a 5, arredonda para
cima e se o nimero for menor que 5 arredonda para baixo.

=arred(7,149;1) tera como resultado 7,1.

=arred(7,1500;1) tera como resultado 7,2

| DAF/ ES — SUPORTE ADM NI STRATI VO — NCE - 2006
iv. O val or de ARREDONDAR. PARA. BAI X(0( 5, 5; 1) é 5.
Err ada!

Funcdo andloga e sugestiva, arredondando 5,5 com uma casa decimal,
mantém-se o resultado 5,5.

Funcéao Fatorial()
Retorna o fatorial de um numero.

Sintaxe: =fatorial(nim)

A - =FATORIAL(5)
A B | o | D
1 120- Inserir funcao

Exemplo: =fatorial(5) > 5*4*3*2*1 =120
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Funcéo Raiz()
Retorna a raiz quadrada de um namero

Sintaxe: =raiz(nam)
B11 - A& =RAIZ[A11)

A | B |
QUADRADOS PERFEITOS RAIZ QUADRADA

1

4

9

16

25

36

49

64

81

100]

(] D R e T R SN PR R LN Y

—k
| [

Func&o impar()

Arredonda um numero positivo para cima e um ndmero negativo para baixo
até o nimero impar inteiro mais proximo.

Sintaxe: =impar(nam)
B1 - He =IMPAR[AT)
A B cC | D

2
Funcao Mod()
Retorna o resto da divisdo entre 2 nimeros inteiros.
13 2
or
MOD —/
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Sintaxe: =mod(num;divisor)

C1 v A =MOD(A1:B1)
A | B C D
2

—
]
ad

Funcao Mult()
Multiplica todos os nimeros dados como argumentos.
Sintaxe: =mult(nim1;ndm2;nimN)

— o — P

B4 - & =MULT(B1,B2:B3)
A B | ¢ | D
1 |filiais 3
2 |guantidade 50
3 |preco R3 10,00
4 |total |FE$ 1.500.00 _l
C

Funcao Par()

Arredonda um nimero positivo para cima e um ndmero negativo para baixo
até o numero par inteiro mais proximo.

Sintaxe: =par(nim)

B1 v A =PAR[A1)
A B c |
1 9 10
e
2
2
Funcéao PI()

Retorna o valor de PI.

Sintaxe: =pi()
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A1 - & =PI
A B | ¢ |
1 [ 3.1415931

Funcao Poténcia()
Retorna o resultado de um nimero elevado a uma poténcia.
Sintaxe: =poténcia(num;poténcia)

Nao € uma funcdo muito usada, devido ao fato de existir operador
matematico equivalente (V).

A1 = %] =POTENCIA(2:3)
A B | ¢ | D
1 8l Inserir fungio [
A - B =23
A B C
1 8

Funcédo Soma()
Esta € sem divida a fungcao mais cobrada nos concursos publicos.
Soma todos 0s nimeros em um intervalo de células.
Sintaxe: =soma(niml, nim2, nimN)

B4 - H =S50MAB1.B2:B3)

A | B | ¢ | D |

cocacola RS 2,00
misto F$ 3.00

brigadeiro R 1.50
4 |total |R$ 6.50 _l

Ll | Pl | —

Note que o operador “;” (ponto e virgula) é utilizado para enumerar os itens a
serem somados, mas, imagine se tivesse 20 itens, 200...

-E
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Existe um operador de referéncia “:” (dois pontos) usado para interpretar um
intervalo de células.

.- ATE
Bb - B =SOMA(B1:B5)
A | B | ¢ |
1 |coca cola Rs 2,00
2 |misto R 3,00
3 |brigadeiro RF 1,50
4 |cerveja R3 4.00
5 |pizza de mucarela | R5 20.00
b |despesa I R3 30,50 _l
-

Falaremos um pouco mais sobre a representacdo de Intervalos no préximo
capitulo.

ELETRONORTE — NCE — 2005

A figura abai xo nostra umtrecho de uma planilha Mcrosoft Excel 2000, verséo
em Portugués. Se o conteldo da célula D1 for copiado (Ctrl+C) para a célula D2
(Crl+V), o valor npstrado em D2 sera

D1 ~| =| =SOMA(§A1:5C1)
A B c | Db |
1 1 2 3 B
2 | 4 5 B
3 7 8 9
A) 6;
B) 12;
C) 15;
D 18;
E) 24.
Letra C
CESGRANRI O
Consi dere que umusuari o do Excel 2002 BR esta utilizando a planilha abai xo
A B © D E F G
1
2 l5 | B 7| 8| 4]
3
4 SOMA = 30
5 PRODUTOD = 20
b

Em certo nonento el e necessita determ nar os val ores da sona das
células B2, C2, D2, E2 e F2, guardando o resultado na célula D4, e os valores
da multiplicacdo das células B2 e F2, guardando o resultado da nultiplicacgéo
em Db5.

A alternativa que indica o uso correto das férnulas a sereminseridas
nas células D4 e D5 é:
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a) =SOMA( B2, F2) e =MULT( B2, F2)
b) =SOVA( B2: F2) e =MULT( B2: F2)
c) =SOVA(B2; F2) e =MULT( B2: F2)
d) =SOVA(B2; F2) e =MULT( B2; F2)
e) =SOMA(B2: F2) e =MULT( B2; F2)

Letra E!

I PJB — NCE — 2002

A fungcdo “soma” no MS Excel 2000 em portugués realiza a soma de diversas
células de uma planilha. Considerando as configuracbes regionais e de idiom
para o Brasil, a forma correta de somar o conteldo das células Al, Bl, Cl, DI,
B4, D4 é:

a) =SOVA(AL: D1, B4, D4)

b) =SOVA(Al: D1; B4; D4)

c) =SOVA(Al-D1, B4, D4)

d) =SOVA(Al-D1; B4, D4)

e) =SOVA(Al-D1; B4; D4)

Letra B!

AUDI TOR DE TRI BUTCS MUNI Cl PAI S — FORTALEZA- 2003 — ESAF

No editor de planilhas el etrdni cas Excel, considerando-se uma pl anil ha

inicial mente vazia, preenche-se as células Al como valor 5 A2 como valor 15
e A3 como valor 25. Ap6s esta tarefa, preenche-se a célula B3 coma seguinte
formul a: =SOVA(Al: A3) e, finalmente, retorna-se a célula Al e preenche-se com
a seguinte formula: =SOVA(AL: B3). Ao teclar <ENTER>

a) a célula Al estara preenchida como val or 90.

b) a célula Al estara preenchida como val or 85.

c) a célula Al estara preenchida como val or 80.

d) a célula Al estara preenchida com o sinal ####.

e) o Excel enmitira uma nensagemde erro informando a tentativa de criar uma
referéncia circul ar.

Letra E!

AUDI TOR MUNI Cl PAL — RECI FE — PERNAMBUCO — 2003 — ESAF

Uma tabela comquatro linhas e quatro colunas foi criada no Excel e todas as
suas célul as foram preenchidas como val or numérico 4. Em segui da, foi

sel ecionada a célula F6, na nesnma planilha, e que esta fora da tabela criada
anteriormente. Considerando essa situagdo, € correto afirmar que

a) ao se digitar SOVA, selecionar toda a tabela criada anteriornente e,

final mente, teclar <ENTER>, o resultado da célula F6 sera 4.

b) ao se digitar SOVA(, selecionar toda a tabela criada anteriornente e,
final mente, teclar <ENTER>, o resultado da célula F6 seréa 64.

c) ao se digitar =SOVA(, selecionar toda a tabela criada anteriornente e,
final mente, teclar <ENTER>, o resultado da célula F6 sera 4.

d) ao se digitar =SOVA(, selecionar toda a tabela criada anteriornente e,
finalmente, teclar <ENTER>, o resultado da célula F6 seréa 64.

e) ao se digitar =SOVA(, selecionar toda a tabela criada anteriornente e,
final mente, teclar <ENTER>, o resultado da célula F6 sera indefinido e o Excel
assunmira o val or zero para esta célul a.

Letra D

TRF — 2002 — ESAF
Consi dere uma pl anil ha do Excel com a seguinte distribuicdo de valores para as
segui ntes cél ul as:

A4 = 2; D4 = 16; E4 = 128;
s = 4 D5 = 32: E5 = 256;
C6 = 8§; D6 = 64; E6 = 512;

Apds preencher a célula E7 coma férmula =SOVA(C4; E6) e teclar <ENTER>, o
resul tado encontrado na célula E7 sera:
a) 584
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Let

1022
514
546
896
ra C

Funcao Truncar()

Sintaxe: =truncar(nim;num_digitos)

Trunca um numero até um numero inteiro, removendo a parte decimal ou
fracionaria de um numero. Ndo arredonda nenhum digito, s6 descarta,

ignora.
Al f =TRUMCAR(5,8888.1)
A B | ¢ | D | E
1 £.4
L]
2

=truncar(7,149;1) ter4 como resultado 7,1.

=truncar(7,1500;1) ter4 como resultado 7,1.
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Intervalos de Células

Tamanha a importancia de se compreender os intervalos que decidi dedicar
um capitulo ao assunto.

Como visto anteriormente, um intervalo € um conjunto de células adjacentes,
representado pelo operador de referéncia “” (dois pontos).

Observe os intervalos a seguir:

—_— — e P—

CB - A =SOMA(AT-A4)

A | B | € | D
1 17 30 19
2 23 13 18
3 15 71 46
4 25 24 20
5
6 [COLUNA A I au_l
Ch - A =SOMA[A1-C1)
A | B | € | D
1 17 30 19
2 23 13 18
3 15 71 46
4 25 24 20
5
6 |LINHA 1 I EE!
ol - A =SOMA[A1-C4)
A | B | € | D
1 17 30 19
2 23 13 18
3 15 71 46
4 25 24 20
5
6 |MATRIZ I 3211

Técnico — TRT 242 Regi 840 — 2006 — FCC
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Em una pl ani |l ha Excel é | NCORRETO afirmar que

a) uminterval o pode ser uma |linha.

b) uminterval o pode ser uma col una.

c) uminterval o pode ser varias |linhas e colunas adjacentes.
d) varios interval os podem ser sel eci onados ao nesno tenpo.

e) as células dentro de uminterval o nem senpre sdo contiguas.
Letra E!

ANALI STA ADM NI STRATI VO — | NCRA — NCE - 2005

Oitemque contéma referéncia correta no M5-Excel 2000 para o intervalo de
células C2, C3, C4 e C5 é:

a) C2%$C5

b) C2.C5

c) C:C5

d) C2+C5

e) C2-C5

Letra C

Podemos selecionar varios intervalos mesclando a utilizacéo dos operadores

“"e"". Observe:
Ch - & =S0OMAAT:A4.C1:C4)
A | B | ¢© | D | E

1 17 a0 19
2 23 13 18
3 15 71 46
4 25 24 20
5

B |COLUNAS AeC 1831
7

Nomeando Intervalos

Podemos ainda dar nomes a um intervalo. Para isto basta selecionar o
intervalo e digitar o nome desejado na CAIXA NOME, ou utilizar o menu
INSERIR, comando NOME.
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Definir nome

Momes na pasta de trabalho:

abacaxi oK
Refere-se a:

| =Plan21$a51:5C54

Observe 0 nome da selegédo na CAIXA NOME.
N, NN W=

abacaxi - A 17
A | B | €
1 17 30 19
2 23 13 18
3 15 71 46
4 25 24 20
g
6 |SOMA DO ABACAX] 321

Observe agora a utilizacdo de uma funcéo tendo como argumento um nome
de intervalo.

CE - He =30MA(abacaxi)
A | B | ¢ | D |
1 17 30 19
2 23 13 18
3 15 71 46
4 25 24 20
g
B |SOMA DO ABACAX 3211
[

ARQUI VO NACI ONAL — NCE - 2006
As duas figuras a seguir foram extraidas do Ms-Excel 2000 em portugués:
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Abacate LI =1
A|B|C|D| E
1112 3 4
2 56 7 8
3910 11 12
4 1314 15 16
|Abacax| j = 16
AlB CD| E F
1,12 3 4
2 56 7 8
3910 1112
4 1314 15[l

A expressado “=soma(Abacat e;

conp resul tado:
a) 17

b) 34

c) 46

d) 73

e) 136

Letra Al

ELETRONORTE — NCE- 2005

Gbserve na figura a seguir umtrecho de uma planil ha M5 Excel

i x]
"_'I.!,lm Eoiar Egibi [rear Comestar Famagentar
[ocks Jorels duda =1 =]
Ol < «- z4& 6 5--9

| __mierin =] = 1

| i ] C ] |

1] 1

L2 2

L3 ] 3

N

15| 5

i | 8

| T

| 8

|a

1o

_'II

12
13

L]

16

|18
17 =

] 4 e W, Plamt Pl P |4 [l

a0 il e 1

Para obter o somatério dos val ores nas cél ul as sel eci onadas,

alternativa correta:

A) consultar o val
B) usar a formula
C) usar a formula
D) usar a foérmula
E) usar a férmula
Letra B!

or da sona na barra de status
=A1+A2+A3+A4: A6

=SOVA( Al: A6)

=SOVA( Al; A2; A3; A4; A5; A6)
=SOVA(i nt erval o)

SEFAZ — Pl AU — 2001 — ESAF

Abacaxi )” (sem as aspas) tera

2000.

NAO é uma
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Anal i se as seguintes afirmagbes relativas ao Excel 2000

| — Para inserir uma férnula emuna determ nada cél ul a deve-se inicial nente
digitar o sinal # e emseguida digitar a fo6rml a desej ada.

Il — Quando se define umnone para uminterval o de célul as, este none sera
exi bi do na cai xa de nones senpre que o referido intervalo for sel eci onado.
Il — Quando se define umnone para uminterval o de célul as, este ndo poderéa
ser excl uido.

IV — Para inserir uma nova col una, deve-se clicar no botéao de cabecal ho da
coluna a direita de onde se deseja inserir a nova coluna e, em seguida, clicar
na opc¢do Coluna do nenu |nserir.

I ndi que a opcdo que contenha todas as afirnacdes verdadeiras:

a) | ell

b) Il e lll
c) Il elV
d I e lll
e) Il elV
Letra E!
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TECNI CO SECRETARI ADO — GOVERNO DO M5 - NCE - 2006

bserve o trecho de uma planil ha M5-Excel 2000 na figura a seguir onde a opcao
“Exi bir Formulas” foi habilitada. Se o conteldo da célula Cl1 for copiado
(Ctrl+C) para a célula &4 (Ctrl+V) o valor da célula C4 seréa:

Base - =|B
A B | ¢ |
115 _3 =B1+Base
2|7 5]
3 5 5
4 |2 2
a) #NOVE?
b) 4
c) 10
d) 11
e) 38

Letra C' Interval os noneados ndo sao increnentados nem decr enent ados quando se
realiza a copia. Questdo nuito interessante do NCE.

Intervalos de Linhas ou Colunas

Embora seja uma representacao atipica, ja foi assunto de prova.

Podemos representar intervalos especificando somente o nimero das linhas
ou a letra das colunas.

AT - A =SOMA[1:2)

A | B | ¢ | D |
1 1 1 1 1
2 2 2 2 2
3 3 3 3 3
4 4 4 4 4
5 5 5 5 5
6
7 121

L ]

8
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AT - # =SOMA(B:C)

A | B | ¢ | D |
1 1 1 1 1
2 2 2 2 2
3 3 3 3 3
4 4 4 4 4
5 5 5 5 5
6
7 30l

L ]

8

Técnico — TRE AM — 2003 - FCC

A referéncia 15:20 utilizada em planil ha M5 Excel 2000, identifica todas as
cél ul as

a) entre as colunas 15 até 20, inclusive.

b) entre as linhas 15 até 20, inclusive.

c) das colunas 15 e 20.

d) das linhas 15 e 20.

e) da linha 15 e da coluna 20.

Letra B!
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Funcdes Estatisticas

+ =CONT.SE()
+ 1=SOMASE()

+ =MEDIA()
+ =MED()

+ =MODO()
+  =MINIMO()
¢ =MAXIMO()
+ =MENOR()
+ =MAIOR()

+ =CONT.NUM()
+ =CONT.VALORES()
+ =CONT.VAZIO()

Funcéo Cont.Se()

Conta, quantas células dentro de um intervalo satisfaze a um critério ou
condicéo. Ignora as células em branco durante a contagem.

Sintaxe: =cont.se(intervalo;"critério”)

AB - # =CONT.SE(A1:A6:">5")
A | B | ¢ | D | E
1 3
2 4
3 10
4 5
g 100
5 300
7
8 3l
n | ]

! Funcdo mateméatica, mas que didaticamente vai ser explicada junto com as
funcdes estatisticas devido a sua similaridade com a fungdo cont.se()
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Na figura acima, observe a sintaxe =CONT.SE(A1:A6;">5"), podemos
traduzir tal comando da seguinte maneira: CONTE no intervalo de Al até A6

SE maior que 5. O resultado foi 3, porque 10, 100 e 300 sdo maiores que 5.
MPE — AUX. MEDI O — 2001 — NCE
Ohserve o trecho de uma pl anil ha Excel nostrado abai xo:

A | B |
1 nota’l nota2
2 10 1
3 7 1
4 1 1
5 total 4

O val or da formula em B5 é dado por:

=CONT. SE( A2: B4; "<=5")

Se o conteldo da célula em A3 for trocado para 3, o novo valor da célula B5
sera:

a) 3

b) 4

c) 5

d) 6

e) 7

Letra C

Funcao Somase()

Embora a funcdo somase() seja matematica, de acordo com a classificagédo
do MS Excel, decidi introduzi-la logo apés a funcao cont.se() devido as suas
semelhancas, inclusive na sintaxe.

Sintaxe: =somase(intervalo;"critério”)

A fungdo somase(), como 0 nome sugere, soma, acumula, os valores de um
intervalo que atendam a determinado critério ou condicdo. Observe o
exemplo a seguir.

AB - A =SOMASE(A1-AB:">5")
A | B | ¢ | D | E
3
4
10
5
100
300

[ ==R Nl s T S o S L ) N )

4101
L]

A célula A8 somou os valores maiores que 5 do intervalo A1:A6.

SECRETARI A DE ESTADO DA FAZENDA — AFTE — NCE - 2005
A funcdo somase() do M crosoft-Excel:
a) adiciona as célul as especificadas por determ nado critério ou condicao;
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da col una rel acionada ao critério.

cal cula a soma dos quadrados de uminterval o de cél ul as;

cal cula o seno do angul o especificado;

soma todos os nuneros emuminterval o de cél ul as;
sumari za os valores de uminterval o de cél ul as.

Letra Al
A fung8o somase() permite que o calculo seja realizado emunma coluna diferente

Cbserve:

Sintaxe: =somase(intervalo; critério”;intervalosoma)

Operadores Condicionais

*

*

*

Funcédo Média()

kY
=]

>

N

>= maior ou igual

maior que

menor que

igual

<= menor ou igual

<> diferente

F3 f =SOMASE(AZ-A9:"Ricardinha"B2-89)
A B | D | E | F |
1 |Vendas WValor Total por vendedor
2 |Ricardinho RE 1.000,00
3 |Cocoy RE 34500 Ricardinho I 4[]9?!
4 (Bruno BFM R% 5.000,00
5 |Alexandre Bomba R$ 678.00
& |Ricardinho RE 2.597.00
7 |[Cocoy R5 670,00
8 |Bruno BPM RF 45500
9 |Ricardinho R% 500,00

A funcao média calcula a média aritmética dos argumentos fornecidos.

Entendeu??? Tudo bem, se vocé nao lembrar o conceito da média, ai vai:

A média é calculada determinando-se a soma dos valores de um conjunto e
dividindo-se esta soma pelo niumero de valores no conjunto.

Sintaxe: =média(num1;namN)
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A5 - A& =MEDIA(AT:A3)
A | B | ¢ | D

1 [

2 5

3 9

4

5 71

]

CESGRANRI O
Em una pl ani |l ha do Excel 2000 as cél ul as apresentam os seguintes valores: Al =
2, 2 =5, Bl =3eB2=-2 Ovalor que a célula Cl exibira se contiver a
férmul a =MEDI A(Al: B2) "Al é:
a) 2
b) 3
c) 4
d 5
e) 6
Letra C

Observe que a questdo anterior eleva o resultado da média ao quadrado,
nessa expressado a prioridade € da funcdo, em seguida sera realizada a
poténcia.

Prioridade dos Operadores

1°. | PARENTESES E FUNCOES

2°, SINAIS DE MENOS E MAIS PARA OPERANDOS UNARIOS.

3°. EXPONENCIAL

40, MOD, DIV, MULTIPLICACAO E DIVISAO

5°. | SOMA E SUBTRACAO

6°. OPERADORES RELACIONAIS

7°. NAO
8. |E
0. ou

Técnico — TRT 242 Regi 80 — 2003 - FCC

Em unma foérnul a em que se conbi na diversos operadores, o Excel prineiranente
executa os operadores

a) de referéncia.

b) de conparacao.

c) de concat enagéao.

d) de exponenci agéo.

e) de multiplicagdo e divisao.

Letra Al

78 Excel para Concursos — Guia Pratico


http://www.renatodacosta.net

Professor Renato da Costa

www.renatodacosta.net

A questao apresentada acima da FCC é uma verdadeira armadilha!

Todos os candidatos respondem a letra D — exponenciagéo -, entretanto as
funcdes tém prioridade e elas utilizam os operadores de referéncia “:" e “;".

Funcao Med()

Retorna a mediana, ou o numero central de um determinado conjunto,
intervalo.

Relaxa, vou explicar: Para calcular a mediana devemos pegar 0 conjunto
numérico e ordenar, tanto faz ordenar de forma crescente ou decrescente
pois queremos o valor do meio.

A mediana entre {7,2,0,1,9} é 2. Vamos colocar o conjunto em ordem
{0,1,2,7,9}, observe que o 2 passou a ser o valor centrallQuando a
quantidade de numeros € impar fica facil visualizar, entretanto, se a
guantidade de nameros for par, a mediana ser4 a média dos dois valores do
meio, depois de ordenar o conjunto, é claro!

Sintaxe: =med(nim1;ndimN)

CESGRANRI O

Gbserve a planil ha abai xo, construida no Excel 2002 BR, onde foraminseridas
as formul as =SOVA(A2: E2) em 4, =SOVA(A2; E2) em G5, =MEDI A(A2: E2) em G5,
=MEDI A(A2; E2) em G7 e =MED(A2: E2) em GB.

A B C ] E F G

4 7 g 11 20

SOMA 1 =
SOMA, 2 =
MEDIA 1 =
MEDIA 2 =
MEDIANA =

Lu R et M S B - SR o R

As células 4, G5, B, G/ e (B nostrardo, respectivanmente, 0s seguintes
val ores:

a) 50, 50, 10, 10
b) 50, 24, 10, 12
c) 24, 24, 12, 12
d) 24, 50, 10, 10
e) 24, 50, 12, 10
Letra B!

12
8
12
8
8

® ®D®®m®D®OD

Funcao Modo()

Retorna o valor que ocorre com maior freqliéncia em um intervalo de dados.
Calcula a MODA.
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Sintaxe: =modo(ndm1:nimN)

A5 - fi =MODO(A1-C3)
A | B | ¢ | D

1 2 3 g

2 4 7 3

3 5 8 3

4

5 3

E L]

Funcdo Minimo()
Retorna o menor valor de um conjunto de células.

Sintaxe: =minimo(nim1:nimN)

A5 - A =MINIMO(A1:C3)
A | B | ¢ | D
1 2 3 g
2 4 7 3
3 5 8 3
4
5 2l
| |
6
=

Funcdo Maximo()
Retorna o maior valor de um conjunto de células.

Sintaxe: =maximo(nim21:ndimN)

A5 - A =MAXIMO(A1:C3)
A [ B | ¢ [ D |
1 2 3 9
2 4 7 3
3 5 8 3
4
5 9l
E | |

CERON — CONESUL — 2006
No aplicativo M5 EXCEL ® a partir da i nagem abai xo, a férnula que retorna o
valor na célula Cl é escrita cono:
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A | B G D
142 174
24
168
17
B6
174

w‘m‘mlh‘m‘m|—s

a) =sumn(Al; A6);

b) =m n(Al; A6);

c) =nedi a( Al; A6);
d) =maxi no( Al; A6);
e) =max(Al; A6);
Letra D!

Funcao Menor()

Papo de maluco ndo é? Se existe a fungdo minimo, para que criaram a
menor? Claro que ha diferenca entre a minimo() e a menor(). A fungéo
menor retorna o k-ésimo menor do conjunto de dados, ou seja, 0 terceiro
menor, 0 segundo menor...

Sintaxe: =menor(nim1:namN;Kk)

Evidente que se o “k” for igual a 1 a fungdo serd equivalente a funcao

minimo(), mas vale ressaltar que o “k” é um argumento indispensavel, para a
funcdo, se omitido ao pressionar <<ENTER>>, a funcgéo ir4 gerar o erro:

Microsoft Excel

Vocé inseriu ndmero insuficiente de argumentos para esta funcdo.

! Para obter ajuda sobre a insercio de argumentos para a funcdo, dique em 'OK’ para fechar esta mensagem. Em seguida, na barra de férmulas,
digque no botdo com o sinal igual (Jocalizado & esquerda do sinal igual em sua farmula).

A& - A =MENOR(A1-C3:3)

A | B | ¢ | D |
1 20 3 9
2 4 71 3
3 5 8 3
4
5 3l
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Funcao Maior()

A relacdo entre as funcbes maximo() e maior() é idéntica entre as funcdes
minimo() e menor().A fungcdo maior retorna o k-ésimo maior do conjunto de
dados, ou seja, o terceiro maior, o segundo maior...

Sintaxe: =menor(nim21:nimN;k)

AS - & =MAIOR(A1C3.3)
A | B | ¢ | D |
1 2 3 9
2 4 7 3
3 A 8 3
4
5 7l
L ]
g
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Funcdes de Procura e Referéncia

¢+ ProcV()
¢ ProcH()

Funcao ProcV()

Procura um valor na coluna a esquerda de uma tabela e retorna o valor na
mesma linha de uma coluna especificada.

Muito utilizado para reduzir o trabalho de digitacdo e aumentar a integridade
dos dados através da utilizacéo de tabelas relacionadas.

PROCURA VERTICAL.

Sintaxe: =procv(valorprocurado;intervalo;colunaderetorno)

C16 - = =PROCV(B16;5A53:3C3%6;2)
A B | ¢ | D | E
Tabela de Cargos

codigo cargo salario
1 recepcionista 450
2 coordenador 5000
3 professor 10

Tabela de funcionarios

nome codigo

Renato 3 professor
Ana 2 coordenadar
Bruno 1 recepcionista
Simone 1 recepcionista
Sinthia Elcunrdenadbr

1R

Observe que foram criadas duas tabelas na planilha, sendo que a segunda
utiliza dados da primeira, o objetivo da funcdo procv() é permitir que na
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tabela de funcionario seja digitado apenas o codigo e os outros dados sejam
relacionados a tabela de cargos, assim, reduz-se o trabalho, minimiza a
margem de erros de digitacdo e aumenta a integridade do banco de dados.
Amanhd@ ou depois se 0 cargo recepcionista vier a ser substituido por
“aspone”, por exemplo, basta realizar a alteracdo na tabela de cargos, que
ela sera refletida na tabela de funcionarios automaticamente,observe:

B4 - & aspone
A B | ¢ | D | °E
Tabela de Cargos

cadigo cargo salario
1laspone ! 450
2 coordenador 5000
3 professor 10

Tabela de funcionarios

nome codigo

Renato 3 professor
Ana 2 coordenador
Bruno 1 aspone
Simone 1 aspone
Sinthia 2|coordenador

] — ] — ] — — — — — —
e e e e e ey e el e = e e R = ] o B R e

Funcéo ProcH()

Procura um valor na linha do topo de uma tabela e retorna o valor na mesma
coluna de uma linha especificada.

PROCURA HORIZONTAL.

Sintaxe: =proch(valorprocurado;intervalo;linhaderetorno)

Funcéo Cont.num()

Conta, quantas células dentro de um intervalo tem como conteddo um
namero.
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Sintaxe: =cont.num(intervalo)

Funcao Cont.valores()

Conta, quantas células dentro de um intervalo ndo estdo vazias, ou seja,
possuam algum valor, independente do tipo de dado.

Sintaxe: =cont.valores(intervalo)

Funcao Cont.vazio()
Conta, quantas células dentro de um intervalo estdo vazias.

Sintaxe: =cont.vazio(intervalo)
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Funcdes Logicas

* 2Enum()
+ EQ

¢ Ou()

+ Nao()

+ Se()
Logica

Qual a defini¢éo de légica?

Para a informatica, a légica compreende tudo que retorna um resultado
verdadeiro ou falso.

Bem, vamos a alguns exemplos:

Vocé ja tomou um choque? Com certeza o resultado é légico, pois ninguém
nunca tomou meio choque...

5<2 Essa proposicao retorna FALSO
O Vasco é o melhor time do mundo? VERDADEIRO

Brincadeiras a parte, vamos a utilizagéo da l6gica no Excel.

Funcdo Enum()

Verifica se o valor contido na célula é nimero, retornando um valor légico
(verdadeiro ou falso).

B2 - & =ENUM{AZ)
A | B | Cc |
5 VERDADEIRC
2 |a FALSO _I

—

2 Embora classificada como uma funcéo de Informacdo merece ser estudada neste
capitulo por retornar valores booleanos (verdadeiro ou falso).
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Tabela Verdade

As funcgles ldgicas atuam sobre expressfes légicas retornando resultados
do tipo Falso ou Verdadeiro.

E() Se tiver um FALSO é FALSO

OU() Se tiver um VERDADEIRO é VERDADEIRO

NAO() Inverte o estado, de VERDADEIRO PASSA PARA FALSO E
VICE-VERSA.

Prioridades das funcdes e(), ou() e ndo():
NAO - Negacéo

E - Conjunc¢ao

ou -> Disjungéo

Supondo A e B como proposi¢cles légicas vamos verificar os estados de
cada linha da tabela abaixo:

A B E(A;B) OU(A;:B) | NAO(A)
v Y, Y, v F
v F F Y, F
F Y, F Y, v
F F F F Y,
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Exemplos:
2+5>4 E 3<>3 = Falso
WV F

245>4 QU 3<>3 = Verdadeiro
W F

At

NEO (3<>3)=> Verdadeiro
F

Devido ao fato deste ndo ser um assunto exclusivo do Excel pode ser
cobrado com abordagens diferentes mas com mesmo conceito.
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Veremos agora algumas questfes da ESAF que abordam a utilizagdo de
tabelas verdade.

TTN — 1997 — ESAF

Sendo A e B variaveis | 6gicas, a expressdo ((not A) and B) or (A and (not(B))
assunme o val or verdadeiro:

a) para todos os valores de A e de B

b) Senpre que A é igual a B

c) Senpre que A é diferente de B

d) Senpre que A é falso

e) Senpre que B é falso

Letra C

Vejamos a resolucdo através da tabela verdade:

A| B Not | ((notA) | Not| A and ((not A) and B) or
A and B B | (not(B)) (A and (not(B))

V|V F F F F F

V| F F F Vv Y, Y,

F|V Vv Vv F F Vv

F| F Y, F Vv F F

Olha a viagem da questao abaixo:

TRF — 2002 — ESAF

Consi dere os operadores | 6gi cos AND/ OR e os val ores binarios X=00111000 e
Y=11110011. Neste caso, a operagao:

a) X AND Y resulta 00111000

b) X AND Y resulta 11111011

c) X AND Y resulta 00000100

d) X OR Y resulta 00000100

e) X OR Y resulta 00110000

Letra C

Nesta questdo devemos montar uma tabela verdade associando o 0 a falso
e o 1 a verdadeiro:

X Y Xand Y XorY
0 1 0 1
0 1 0 1
1 1 1 1
1 1 1 1
1 0 0 1
0 0 0 0
0 1 0 1
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Funcao E()

Como visto anteriormente, implica que todos 0s argumentos sejam
verdadeiros para resultar em verdadeiro, se tiver um falso retorna falso.

Sintaxe: =e(proposi¢édol; proposicaoN)

CB - fr =E(A6=18.B6=T)
A B | C

1 |Planilha para ganhar carro do papai Aré:
2
3 |ldade Media Fac CR Vaaaaaiiii ganhar Carra?7??
4 16 9 FALSO
5 21 4 FALSO
] 21 ]| VERDADEIRD !

Para ficar mais facil de entender, imagine essa tabela ficticia do personagem
Arenildo, ela sé retorna verdadeiro se a idade for maior que 18 E o
coeficiente de rendimento da faculdade for maior que 7.

Funcéo Ou()
Basta que um argumento seja verdadeiro para retornar verdadeiro.
Sintaxe: =ou(proposi¢caol; proposicdoN)

Minha imaginagéo estéa horrivel, observe o exemplo:

P e i ir | e =g 1 T @G | ww - 1 1] ey £i¥ T ) pmem s

EN A A =0U(B11:D11)
A | B | C | D | E |
' 1 |Planilha de acesso a faculdade da vida
2
3 |Nome Portador de diploma |vestibular transferéncia | Situagdo regular?
4 |Renato VERDADEIRD FALSO FALSO VERDADEIRD
5 |Aquila FALSO VERDADEIRD FALSO VERDADEIRD
& |\Wagner FALSO FALSO VERDADEIRO| VERDADEIRD
7 |Rogérinho VERDADEIRD FALSO FALSO VERDADEIRD
8 |Alexander Pacheco FALSO VERDADEIRD FALSO VERDADEIRD
9 |Zé das Couves FALSO FALSO FALSO FALSO
10 |Jesus FALSO FALSO FALSO FALSO
11 |Roberto Andrade VERDADEIRD |VERDADEIRO FALSO VERDADEIRD
12

No intervalo selecionado como argumento para a fungdo ou(), basta que
uma célula seja VERDADEIRA, para que retorne VERDADEIRO.
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Funcao Nao()
Inverte o estado. Verdadeiro passa para falso e falso para verdadeiro.

Sintaxe: =n&o(proposi¢cao)

Observe o dialogo:

Renato diz: Meu amigéao, vocé entendeu?

Tio Aquila diz: N&o ndo entendi!

Renato diz: Beleza, entdo vamos para a proxima duvida

Tio Aquila diz: Seu *&%$#@!@*, ndo quer explicar muda de profisséo, vai
trabalhar num acougue!!!

Nessa conversa, observe que o “Tio Aquila”, negou duas vezes, logo como
bom matematico, o “Renato” entendeu que o primeiro ndo negava o
segundo, tornando se um SIM. Por isso achou que o “Tio Aquila” havia
entendido.

Papo de maluco???

B1 v A =NAD([A1)
A B C
1 | FALSO [VERDADERROI

Funcao Se()

A funcdo Se() € uma func¢do condicional, de acordo com um determinado
critério ela verifica se a condicdo foi satisfeita e retorna um valor se
verdadeiro e retorna um outro valor se for falso.

Sintaxe: = se(testeldgico;"valorverdadeiro”;"valorfalso”)

AGU — NOVEMBRO DE 2006 — NCE

A sintaxe correta da fungdo SE no M5 Excel 2000 em Portugués é:
a) SE(val or _se_verdadeiro;teste_| 6gi co;val or_se_fal so)

b) SE(teste_l 6gico; val or _se_verdadeiro; val or _se_fal so)

c) SE(teste_l 6gico;val or_se_verdadeiro; val or_a_sonar)

d) SE(teste_l 6gico; val or_se_fal so; val or_se_verdadei ro)

e) SE(teste_l 6gico;val or_a_sonar;val or_se_fal so)

Letra B!
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Para tentar esclarecer, qual o resultado da férmula:

=se(5<2;7,9)

Resposta: 9

Por qué??? Porque a sintaxe é (teste logico ; valor verdadeiro ; valor falso),
logo o teste l6gico é 5<2, e ele retorna falso entdo a resposta é ultimo valor,
9!

Vai dar certo, confia em mim!!!

Vamos la

Planilha escolar, padréo em provas:

G5 - = =SE(F5>=6;"Aprovado”; "Reprovado”)
A IB|c|D|[E] F| & | H | I
1 |Nome M1 M2 N3 N4 Media Situacao
2 |Renato 9 5| 5] 8 7| Aprovado
J |Aguila 8 6| 6| B 7| Aprovado
4 |Roberto 9 4| 6| 1 5|Reprovado
5 |Marcio Assis| 2 10| 5 3 EIREErwadD!

Planilha de melhor local

P el M MO g ol | T =y | T ECEG | MW —_— L [ T

D6 - i =SE(B6<CE;5B8%3:5C53)

A | B | C | D |
1 |Melhor Preco - Comparativo de Supermercados
2
3 |Produto Sensacional ExtraOrdinario Melhor Local
4 |Cerveja R3 1,60  R% 0,90 ExtraOrdinario
5 |Amendoim R 200 R3 1,40 ExtraOrdinario
B

Lisque R3 60.00 K3 80,00 ISensacinnaI _l

ANALI STA ADM NI STRATI VO — I NCRA — NCE - 2005

Observe nafigura a seguir um trecho de uma planilhaM S Excel 2000, versdo em Portugués:
A | B | C | D |

1 1 2 3 =3E[AT =1, 50MAAT:CZ) SOMAIBT:C2Y)

24 5 =

Se aférmula mostrada for aplicada a célulaD1, o resultado da célula ser&

a) 6

b) 15

c) 16

d)21
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e) false
Letra C!

IPLAN -TECNICO EM PROCESSAMENTO (SUPORTE) — NCE — 1999

O MS Excel 97 oferece, através da op¢ao Fungdo do menu Inserir um conjunto de fungdes | 6gicas. Sabendo-se que a
célula D3 contém o valor numérico 2 a fungao |6gica deste conjunto, cujo resultado € VERDADEIRO, &

a) E(D3>5)

b) OU(D3>5)

) SE(D3<5; "VERDADEIRO"; "FALSO" )

d) NAO(D3<5)

e) NAO(VERDADEIRO())

Letra C!

MPE — AUX. MEDIO — 2001 — NCE
Observe o trecho de uma planilha Excel mostrado abaixo, referente as notas de um grupo de alunos:

A | B | ¢ |
1 notal notaz situacao
2 10 0 aprovado
3 7 3 apravado
4 0 3 reprovada

O valor daférmulaem C2 é dado por:
=SE((A2+B2)*0,5>=5;SE(OU(A2<5;B2<5);"aprovado”; "reprovado");"reprovado”)

A idéiaexpressanaformulaacimaé

a) o aluno é aprovado desde que tenhamédiaigual ou superior acinco e, pelo menos, uma notainferior a cinco;

b) 0 aluno é aprovado desde que tenha média superior acinco e, no maximo, uma notainferior a cinco;

c) o aluno é aprovado se tiver médiaigual ou superior acinco;

d) o aluno é reprovado se, independente da média, ele tiver uma notainferior a cinco;

€) 0 aluno é reprovado somente se ele tiver duas notas inferiores a cinco.

Letra A! Pareceirracional ndo é? Mas é aldgica que esta escrita na fungéo, e ndo ado dia-a-dia que vai prevalecer.

FINEP —T10— NCE — 2006
Cbserve a seguinte equagdo do Ms-Excel 2000:

=SE(B3="T";""; SE(M&di a! G3="AP"; Medi a! F3; (C3+D3+E3+F3)/4))

Consi dere as seguintes afirmativas sobre o seu resultado:

i) Oseu valor sera embranco se o valor de B3 for T, independente dos val ores
das outras célul as.

ii) A palavra Média na féormula é uma fungdo que cal cula a nédi a.

iii) Se B3 for diferente de T, certanente o val or da equagdo sera

i ndet er m nado.

iv) Cs valores possiveis conp resultado sdo "", MdialF3 e (C3+D3+E3+F3)/4.
A quantidade de afirmativas corretas é:

a) 0;

b) 1,

c) 2;

d) 3;

e) 4.

Letra C i=V;, ii=F;, iii=F, iv=V
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ELETROBRAS — NCE- 2005

Observe o trecho de uma planilha Excel mostrado nafigura a seguir:

A | B | C | D |
1 1 B 3 =SE(MAKIMOAT: T2 ==6; MIMIMOEATAZY MINIMO(CT: C2Y)
2 |2 G 4

Se aférmula mostrada for aplicadaacélulaD1, o valor dacélulasera

a1l

b) 2

c)3

d) 4

e 6

Letra Al

CESGRANRI O

A célula Al de uma planilha do Excel 2000 contémo valor 1, a célula Bl o
valor 2, a célula C1 o valor 3, a célula A2 a formula =A1"B1*0,5*Cl e a célula
A3 a férmul a =CONT. SE(AL1: C1;">="&A2). Se a célula A4 contiver a férnmula
=SE( E( A2<MEDI A( Al: C1) ; A3>A2) ; A2/ A3; A3/ A2), entdo o valor da célula A4 sera:
a) 0,25

b) 0, 33

c) 0,75

d) 1,33

e) 3,00

Letra C

A figura abai xo apresenta uma planilha do Mcrosoft Excel 2000 que esta sendo
el aboradas para controlar as vendas di arias de cartuchos de inpressoras de um
pequena papel ari a.

A B © D E F

1 Preto Amarelo  Azul hagenta

2 Impressora M1 7 4 5 3

3 |Impressaora M2 10 4 7 2

4 Impressora M3 12 5 8 3

5 |Irmpressora M4 11 5 3] 4

E |Impressora M5 9 B 7 5

7 Se a célula B7

dessa planilha contiver a fornula =SE(B2>MAXI M C2: E2) ; B2; MEDI A(C2: E2)), ent &o
o valor da célula B7 sera:

o
N
0o~ O A

Letra B!
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AGENTE ADM NI STRATI VO — M NI STERI O DA SAUDE — NCE — 2005
Observe o trecho a seguir de uma planilha Excel

" B | ¢ |
| 1 |nota hota2 siuagdo
2 [

EI 3
4 |5 =

Se a formula (considere a féormula digitada emuma Gnica |inha):

=SE( (A2+B2) *0, 5>=5; SE( QU( A2<3; B2<3); "reprovado"; "aprovado"); "reprovado")
for aplicada as células C2, C3 e ¢4, o valor destas célul as seré,
respectivanent e:

a) reprovado, reprovado, reprovado;

b) reprovado, aprovado, aprovado;

c) aprovado, reprovado, reprovado;

d) aprovado, reprovado, aprovado;

e) aprovado, aprovado, reprovado.

Letra B!
CESGRANRI O
Dada a pl anil ha do M crosoft Excel abai xo:
A | B
149 12
2 47 20

3 |=SEiBZ=AZ MEDIAATBZ), TRUNCARIISOMALAT :B2/3)00
O resul tado que sera apresentado na célula A3 sera igual a:
a) 29
b) 22,3333
c) 22
d) 29, 3333
Letra Al

Operador de Concatenacao

& Concatenacdo, juncao
C1 * f =A14B1
A | B C
1 15 57
E L]
2

Note que no exemplo acima o & ndo somou nada, ele juntou o contetdo das
duas células, e observe o alinhamento a esquerda, indicando que o niumero
157 sera tratado como um texto.

CESGRANRI O

No Excel 2000, o operador de juncdo de texto é o:
a) @

b) #

c) %

d &

e) $
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Letra D!

Formatacao Condicional

O recurso de formatacéo condicional permite que se aplique um conjunto de
formatos (negrito, italico, sublinhado, tipo, tamanho e cor da fonte...) a um
conjunto de células, a partir de um critério, condi¢éo.

Por exemplo, em um boletim, um professor pode automaticamente aplicar
vermelho as notas inferiores a uma determinada média.

O recurso de FORMATACAO CONDICIONAL esta disponivel através do

menu FORMATAR.

Formatagdo Condicional

Condigdo 1

X

| valor da célula & 4 ||enh'e € |

~|

el

Visualizacdo do formato a ser usado

guando & condigio for verdadeira: Sen definicao de formato

|

[&didonar>>][ Excluir..., ] [

K ][ Cancelar ]

FINEP — T10 — NCE - 2006
bserve a formatacao condici onal
nostrada na figura a seguir:

aplicada a uma célula do Ms-Excel

2000

Formatagao condicional

Condicdo |

Kl

O valor dacélula é - |mai0r ouigual a

|

Visualizacdo do Formato a ser usado
quando a condig&o For verdadeira:

AaBbCcYyiz

‘ Eormatar. ..

Condigdo 2

1 F

Cvalor dacélulaé - |mai0r ouigual a

|

Visualizacdo do Formato a ser usado
quando a condicdo For verdadeira:

AaBbCoYyiz

‘ Formatar, ..

Condicdio 3

ORISR | |menor ouigual a

RC

B

Visualizacdo do Formato a ser usado
quando a condigdo for verdadeira:

s

|

Excluir... | Ok |

Cancelar |

Comrel agdo ao seu fornato,
que sera aplicado:

a) sonente o prineiro formato;
b) sonente o segundo fornato;
c) sonmente o terceiro formato;

se o valor desta célula for 5,

é correto afirmar

d) uma conbi nagdo do segundo como terceiro fornato;

e) uma conbi nagdo dos 3 formatos.
Letra B!
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Ainda sobre a formatacdo condicional, é importante saber que ela realiza
somente a primeira condi¢do verdadeira, ou seja, encontrando um critério
gue seja verdadeiro ela executa a formatacéo e depois sai, ndo executando
nenhuma condicdo posterior. As bancas batem muito em cima desse
detalhe...

CONFEA — FJPF

No Excel 97, caso se especifique uma condi ¢cdo que aplica um sonbreanento
amarel o aos val ores entre 100 e 200 (inclusive) e se especifique uma segunda
condi ¢ao que aplica um sonbreanento vernel ho aos val ores de cél ul as abai xo de
120 (inclusive), os valores de células conpreendidos entre 100 e 120 seréo
format ados com um sonbr eanent o:

a) vernel ho

b) amarel o

c) amarel o sobreposto ao vernel ho

d) incolor

e) amarel o esmaeci do

Letra B!
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Autosoma

O bot 40 AUTCSOVA , trabal ha coma funcdo SOVA(), sel ecionando os val ores
aut omati canent e.

SI MULADO — MPE — PLA -2007
Gbserve a pl anil ha abai xo:

E3 Microsoft Excel - Pastat E| E| E|

@_1 Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados
Janela  Ajuda -8 X
P DS KBS 00% - @
iIN I 8§ |=E = = |8 9 5 % | AutoSoma
D4 - 2

A [ B [ ¢ "o 1T E [ F R
| 1| 10
| 2 | 20
| 3 | 30
| 4 | 5 15 25 1
| 5 |
| 6 | v
4 4 » mPPlanl {Pkn2 / Plan3 / |< 3l
Pronto
De acordo coma figura acima, caso o usuario dé umclique no botéao Z, qual
serda o resultado exi bido na célula D4?
a) 45
b) 60
c) 105
d) 0
e) #NOVE?
Letra B!

Vale ressaltar que a selecéo realizada pelo botdo AUTOSOMA tem como
prioridade a coluna ACIMA ou a linha a ESQUERDA, respectivamente.

O botdo AUTOSOMA, nunca seleciona valores a direita ou abaixo.

TECNI CO SECRETARI ADO — M5 — NCE — 2006
Gbserve o trecho de uma planilha M5 Excel 2003 na figura a seguir:

A
1 | Ry 264278
2 | R B.921,39
d | R§ 2.097 51
4 | Rf 915207
5 |

[ ]
Una naneira rapida de obter o somatorio desta coluna de nuneros é clicar na
célul a abai xo dos nuneros (A5) e:
A) clicar na opg&o Subtotais... do menu Dados;
B) consultar o valor da soma na barra de fornmul as;
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C) clicar no botao AutoSoma I; na barra de ferranmentas padrdo e entéao
pressi onar ENTER;

D) digitar a formula =SOVA(Al: A5) ;

E) arrastar a alca de selecdo na célula A5 sobre as células Al: Ad.
Letra C
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Cabecalho e Rodapé

| DAF/ ES — SUPORTE ADM NI STRATI VO — NCE - 2006

No MS Excel 2000, a opgdo Personalizar cabecal ho... foi usada para inserir na
segcdo esquerda do cabegal ho de uma pl anil ha chamada “Denpnstrativo” o texto
“Anal i se de Investinmento”, na se¢do central o texto “& Pagi na]/ & Paginas]” e
na secdo direita o texto “& Guia]”. A opcdo Personalizar rodapé... foi usada
na nesma planilha para inserir o texto “& Data]” na secdo central do rodapé.
Esta planilha é parte de um arquivo chanado “FI NEP. xl s”. Uma forna possivel
para a i npressao da prineira pagina desta planilha é:

a)
1o 04 L2008
b)nélise de lnvestimento 1.1 15204 200
ermonstrativo 11 Analise de Investimento
; 1504 2006
C
Analise de Investimento 1 FINEF %15
1504 2 005
d)

Analise de lnvestimento 14 Dermonstrativa

) 15042006
e
FIMNEF. #ls 1

Dermonstrativa

nalise de lnyestirmento 15204 2 00H
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Edicéo

Os comandos de edig&o j4 devem ser de conhecimentos de todos que ja chegaram
até aqui, mas nao custa ratificar tal conhecimento.

Bem, para copiar ou recortar uma informacdo temos varias possibilidades, que
variam do arrasto, passando pelo menu EDITAR, menu de CONTEXTO, atalhos de
teclado ao icones da barra de ferramentas padréo.

Entdo, o que ha de novo, ou de interessante nos concursos sobre assunto tao
corriqueiro?

COBRA — CETRO — 2007

Para efetuar as acdes de copiar, cortar e colar no MsWrd e no Ms-Excel pode-
se utilizar as teclas de atalho Ctrl-C, CGrl-Xe Crl-V, respectivanente.
Assinale a alternativa que possua outras teclas de atal ho que efetuem as
fungbes citadas acima.

(A At-C At-Xe Alt-V.

(B) Ctrl-F10, Crl-F11 e Crl-12.

(O Ctrl-Ins, Shift-Del e Shift-Ins.

(D) Shift-C, shift-X e Shift-V.

(E) shift -F10, shift -F11 e Shift -12.

Auditor fiscal do tesouro nunicipal de nova Iguacu — R} — ipdep

Letra C

ELETRONORTE — PROGRAMADOR — NCE — 2006

82) Apés recortar uma célula (Crl+X) no M5 Excel 2000, a tecla que pode ser
usada para colar o conteldo desta célula emuma nova célula é:

a) Barra de Espagos

b) End

c) Enter

d) shift

e) Tab

Letra C

E o clipboard (4rea de transferéncia), vale a pena estudar? Sim, é
importante saber que hoje o Office permite trabalhar com até 24 objetos
concomitantes na area de transferéncia. Note, este € um recurso do Office e
nao do Windows.

Pode-se visualizar a area de transferénAcia do Office através do menu
EDITAR, comando AREA DE TRANSFERENCIA, ou pressionando CTRL+C
duas vezes.
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S o
A i 1de 24- Area de transferéncia v x

®|®| A

Clique em um item para colar:

s

Pode-se visualizar a area de transferéncia do Windows através de um cliqgue no botdo
INICIAR/EXECUTAR e inserindo a linha de comando CLIPBRD.EXE

= Digite o nome de um programa, pasta, documento ou

recurso da Internet e o Windows o abrird para vocg.

Abrir: | TN v

[ QK 1 [ Cancelar ] [ Procurar... I

Y Visualizador da area de armazen - [Area de transferéncia]

T Arquivo Editar Seguranca Exbir Janela Ajuda R

AlE] Elm]x]

< | »
Area de transferér

AUDI TOR FI SCAL DO TESOURO MUNI Cl PAL DE NOVA | GUAGU — RJ — 2007 — | PDEP

E comum ao el aboraremse relat6rios profissionais, que se utilize o M5 Exce
para produzir os graficos e o M5 Wrd para escrever-se esse nesnb. O W ndows
permte que se “passe” o gréafico produzido no Wrd, através de um procedi nento
comunent e chamado de “recortar e colar”. Ha um “espa¢o” reservado para tais
procedi ment os, denominado na literatura em geral conp

a) area de passagem

b) ndo existe tal espag¢o ja que, a passagem é nativa no Office e ndo envolve o
W ndows;

c) area de transferéncia

d) area de troca de dados e informagoes

Letra C

ANAL| STA DE COWPRAS — RECI FE — PE- 2003 — ESAF

Durante a realizacdo de uma tarefa, umusuario, utilizando o Excel, criou e
preencheu una tabel a comtextos, nuneros decimai s, valores percentuais e
férmul as do préprio Excel. Apds seleciona-la, fez se uma copia dessa tabel a
para a &area de transferéncia do Wndows, abriu o Wrd e, seguindo todos os
procedi nent os necessarios, colou a referida tabela no docunento aberto no
Word. Consi derando que ndo houve erros de sintaxe ou de procedinento durante a
criacao da tabela no Excel, é correto afirmar que:

a) foram perdi dos os val ores expressos em nuneros decimais

b) os val ores das cél ul as preenchi das por foérnulas, quando estavam no Excel,
foram manti dos apés a transferéncia para o Wrd, mas as foérnul as que geraram
os referidos valores ndo foramtransferidas para o Wrd.
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c) todo o conteldo da tabela foi transformado em um conjunto de paragrafos,
com os val ores das col unas separados por ponto-e-virgula e as respectivas

i nhas separadas por paragr af os.

d) foram perdi dos os acentos das célul as preenchi das comt ext os.

e) As células que aparecem preenchi das com fornul as no Excel aparecem vazi as
no Word.

Letra B!
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Atingir Meta

ANAL| STA DE RECURSOS FI NANCEI ROS — SERPRO — 2001 — ESAF

No Excel quando una pl anil ha possui nuitos dados e fornulas, nuitas vezes
depara-se com a seguinte situacao: precisa-se testar varios valores em uma
célula até que uma outra célula comformulas exiba o val or desejado. Para esta
si tuacdo, usa-se 0 recurso:

a) Atingir Metas, no nenu Ferranentas

b) Controlar Alteracdes no nmenu Ferranentas

c) Formatacdo Condicional no menu Formatar

d) Auditoria no nenu Ferranentas

e) Autocorrecdo no nmenu Ferranentas

Letra Al

SEFAZ — PI AU — 2001 — ESAF

Orecurso Atingir Meta do Excel pernite:

a) trabal har commais de uma planilha ao nmesno tenpo

b) que se faga a soma de varios valores emum s6 conando

c) que se alcance umval or desejado a partir da variagdo de um el enento em sua
pl ani | ha

d) que se faga a soma dos dados de uma |linha

e) que se faga a soma dos dados de unma col una

Letra C

ADM NI STRADOR — ADVOCACI A- GERAL DA UNI AO — NCE / 2006
bserve a figura a seguir extraida do MS-Excel 2000:

B1 hd B =B3T1-B2)
A E | ¢ |
1 |Servigo R% 1.000,00
2 |Taxas 15%
3 |[Total RE 1.176 47

A célula Bl contémuma férnul a/ equagdo e as células B2 e B3 contém val ores
fixos. Essa planilha permte calcular o valor total a ser cobrado por um
servigo (célula B3) dados o valor liquido do servigo (célula Bl) e a aliquota
de inposto incidente sobre o valor total (célula B2). Note que foi utilizado o
formato “Estil o de noeda” nas células Bl e B3 e “Estil o de porcentageni na
célula B2.

Se a aliquota de inposto for nodificada de 15% para 45% a ferranmenta que
permte recalcular o valor total a ser cobrado pelo servigco semnodificar o
seu val or |iquido é:

a) Atingir neta...

b) Auditoria de fornul as

c) dassificar dados...

d) Controlar alteragbes...

e) Pesquisar...

Letra Al

ANALI STA DE FI NANCAS E CONTROLE — AFC/ 2002 — ESAF

Consi dere uma planilha no Excel 97 comvalores e formul a especificados para as
segui ntes cél ul as:

E5 com val or constante igual a 150

F5 comval or constante igual a 250 e

G5 com a seguinte formula =E5+F5
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Ao selecionar a célula G5 e, utilizando-se a ferranenta Atingir Metas,
especificar para o canpo Para valor o nUnmero 200 e para o canpo Variando
célula a expressdo $e$5: $f $5 obt ém se, ao clicar no botédo K

a) 50 para a célula E5 e 150 para a célula F5

b) 100 para a célula E5 e 100 para a célula F5

c) -50 para a célula E5 e 250 para a célula F5

d) 0 para a célula E5 e 200 para a célula F5

e) uma resposta do Excel informando que a referéncia deve ser feita a apenas
uma Unica célula

Letra E

Definrcéia: o5 [T
pars vaor:
Alternando célula: .

[ OK ][ Cancelar ]

' E A referénda deve ser feita a uma Unica célula.
L
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Mensagens de Erro

CESGRANRI O

Para indi car que umval or nunérico € nuito | ongo para ser exibido emum
célula, devendo esta ser dinmensionada, o Excel:

a) apresenta o numero na cor vernel ha

b) apresenta o texto #N A no |ugar do nunero

c) exibe no lugar do nimero uma série de sinais “#"

d) exi be todo o nunmero sobrescrevendo a célula a esquerda

e) preenche a célula coma cor amarela

Letra C
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