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1. Informética

Informatica é o estudo e o desenvolvimento de tecnologias para o processamento
automatico de informacdes. Engloba hardware, software, redes de computadores e
sistemas de armazenamento.

2. Bit

Bit (“Binary Digit”) € a menor unidade de informagdo em um computador, podendo
assumir apenas dois valores: 0 ou 1. Ele é a base para a representacdo de dados digitais.

3. Byte

Um byte corresponde a um conjunto de 8 bits. Ele é usado para representar caracteres e
outras informacdes digitais em um sistema computacional.

4. Dados

Dados séo elementos brutos que, por si s0, ndo possuem significado. Eles podem ser
nameros, letras, imagens ou sons antes de serem processados e transformados em
informacéo.

5. Informacéao

Informacéo é o resultado do processamento de dados, tornando-0s compreensiveis e
Uteis para a tomada de decisao.

6. Sistemas de Informacéo

Sistemas de informag&o sédo conjuntos de componentes que coletam, armazenam,
processam e distribuem informacé&o para auxiliar na gestdo de uma organizacéo ou
processo.

7. Processadores

O processador (CPU - Unidade Central de Processamento) € o componente principal de




um computador, responsavel pela execucéo de calculos e pela tomada de decisdes com
base nas instru¢des do software.

Como se mede um processador?
A capacidade de um processador é medida por diversos fatores, incluindo:

Frequéncia (GHz): Mede a velocidade de processamento, ou seja, quantos ciclos de
operacao o processador realiza por segundo.

Numero de nucleos: Refere-se a quantidade de unidades de processamento
independentes dentro da CPU. Quanto mais nucleos, maior a capacidade de executar
tarefas simultaneas.

Threads: Indica quantos processos podem ser gerenciados simultaneamente pela CPU,
podendo ser maior que o numero de nucleos se houver tecnologia de Hyper-Threading.

Memoria cache: Pequena memodria interna de alta velocidade usada para armazenar
dados frequentemente acessados, reduzindo o tempo de busca na RAM.

TDP (Thermal Design Power): Mede o consumo de energia e a quantidade de calor
gerado pelo processador.

Modelos mais utilizados atualmente

Os principais modelos de processadores disponiveis no mercado pertencem a duas
marcas:

Intel: Modelos populares incluem Intel Core i3, i5, i7, i9 e a linha Xeon para servidores.

AMD: Modelos populares incluem Ryzen 3, 5, 7, 9 e a linha Threadripper para alto
desempenho.

Diferenca entre nimero de nucleos
Single-core: Apenas um nucleo, processamento sequencial.
Dual-core (2 nacleos): Permite a execucdo de multiplas tarefas com maior eficiéncia.

Quad-core (4 nucleos) e superiores: Melhora o desempenho em multitarefa e aplicacdes
exigentes.

Multiplos nucleos (6, 8, 12, 16, etc.): Indicado para jogos, edicdo de video e softwares de



alto desempenho.
8. HDs, SSDs, NVMe e Outros Dispositivos de Armazenamento

HD (Hard Disk Drive): Unidade de disco rigido magnético usada para armazenar dados
permanentemente.

SSD (Solid State Drive): Unidade de estado sélido que armazena dados em chips de
memoria flash, oferecendo maior velocidade que os HDs tradicionais.

NVMe (Non-Volatile Memory Express): Tecnologia de armazenamento de alta velocidade
gue utiliza o barramento PCle para oferecer um desempenho muito superior aos SSDs
SATA.

Outros dispositivos: Pendrives, cartdes de memoaria e armazenamento em nuvem também
séo utilizados para guardar informacoes.

Comparacao entre os Tipos de Unidades de Armazenamento

Tipo Velocidade Capacidade Preco

HD Baixa 500GE - 10TB Baixo

S50 SATA Média 120GE - 4TB Médio

NVMe Alta 256GB - 8TB Alto
9. Cooler

O cooler € um componente que auxilia na refrigeracdo do processador e de outros
componentes internos do computador, impedindo o superaquecimento.

10. Placa-Mae

A placa-méae é a principal placa de circuito impresso de um computador. Ela conecta
todos os componentes essenciais, como processador, memoéria RAM, discos de
armazenamento e periféricos.

11. Placa de rede

Meio de Conexao



¢ Placa de Rede Ethernet (Cabo)

Usa cabo Ethernet (RJ-45) para conexado com switches, roteadores ou modems.
Pode ter velocidades de 10 Mbps, 100 Mbps, 1 Gbps, 10 Gbps ou mais.

Ideal para servidores e redes empresariais, pois oferece baixa laténcia e alta
estabilidade.

¢ Placa de Rede Wi-Fi (Sem Fio)
Conecta-se a redes Wi-Fi via ondas de radio.
Compativel com padrdes 802.11a/b/g/n/ac/ax (Wi-Fi 6).
Mais pratica para dispositivos moveis e locais onde ndo ha cabeamento.

@ Placa de Rede Fiber Channel (Fibra Optica)

Usa fibra Optica para conexdes de alta velocidade, comum em data centers.
Suporta velocidades acima de 10 Gbps e baixa laténcia.
Utilizada para armazenamento em rede (SAN) e trafego de dados critico.

Comparacao Resumida

Tecnologia Velocidade Laténcia Uso Principal

3G Até 42 Mbps ~100 ms Internet movel basica

4G Até 1 Gbps ~30-50 ms Streaming e apps moveis

5G 10 Gbps+ ~1-10 ms loT, |1A, VR, carros auténomaos

12. Tipos de Cabo de Rede
1. Cabo Par Trancado (Ethernet - RJ-45)
E 0 mais comum em redes locais (LAN) e pode ser classificado em diferentes categorias:

Cat 5e — Até 1 Gbhps, alcance de 100 metros.

Cat 6 — Até 10 Gbps, alcance de 55 metros.

Cat 6a — Até 10 Gbps, alcance de 100 metros, mais blindagem contra interferéncias.
Cat 7 — Até 40 Gbps, mais protecdo contra ruidos eletromagnéticos.

Cat 8 — Até 40 Ghps, ideal para data centers e conexdes de alta velocidade.



¢ Aplicacdo: Conex&o entre PCs, servidores, switches e roteadores.
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1. Conhecendo o Microsoft Excel

O Microsoft Excel é um programa gerenciador de planilhas eletronicas de cdlculos. Com ele, é
possivel criar tabelas numéricas para os mais diversos fins, desde simples calendarios escolares a

orcamentos completos de projetos dos mais variados tipos.

O Microsoft Excel é desenvolvido e comercializado pela Microsoft no pacote Office, e € acompanhado

pelo Word e outros aplicativos diversos.

Janela do Microsoft Excel [esta

é a imagem da versdo 2016].

As operacOes que serdo vistas neste material versam sobre 3 versao 2016 do Excel [a mais recente
versdo]. Mas, ndo se preocupe, 3 maioria dos comandos e recursos cobrados no Excel é idéntica em
todas as versoes [calculos e fungdes sdo os assuntos mais cobrados - praticamente ndo mudam

entre as diversas versdes do programa].
2. Interface do Excel

A parte superior da janela do Excel & muito semelhante ao Word [a faixa de opcbes também é
apresentada no Excel]. Os comandos que o Excel possui, porém, sdo um tanto diferentes [afinal de

contas, o Excel é outro programa, né?].

2.1. Faixa de Opgées

Contém os comandos do Excel dispostos em guias separadas por conjuntos que conhecemos como

Grupos. Algumas destas guias possuem grupos e ferramentas semelhantes ao Word.
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Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Foxit PDF Q Diga-me o que vocé deseja faz

o X . e
Calibri 11 <A A | ==&~ ¢ ||Genl - = 4 o’
| [ = i3 B B
Caolar < N F s - |y o A - === &= - | & . 9% 000 (,'03 —'»0.3 Formatagdo Formatar como Estilos de
= Condicional ~ Tabela ~ Célula ~
Area de Transferéncia Fonte F} Alinhamento [F} MNimero [ Estilo

Faixa de Op¢bes do Excel [mostrando parte da guia Pagina Inicial]

Para acessar as guias e ferramentas da Faixa de Opgoes, pressione a tecla ALT [isso funciona no

Word também!]. Vocé verd cada comando e guia sendo associado a uma letra que, se pressionads,

ird acionar o respectivo comando.

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Rewisdo Exibir Foxit PDF Q Diga-me o que vocé deseja fa3

e QF ( L FA] LW AM NLIO
0 - Calibri 1 A A E=EE- B ||Genl - [;jd [;}
Caolar = N I S~ |~ o Lo EE = &= 3= o [ 9% 000 ?3 _)00 CFoor:matagzlo Forn;aatarcvomo E(s:tjlos dve
Area dﬂnm“cua [F} - . . Fonﬂ - m Mnﬂcn m’. A Nm m n g 'ﬁ Estﬁa eﬂa

Faixa de Op¢les depois da tecla ALT

2.2. Barra de Status

E a barra horizontal, localizada na base da tela do Excel que apresenta varias informacdes a respeito
do estado da janela do programa. Consultar a barra de Status do Excel é muito importante, embora

ndo tanto quanto no Word.
\Pmnto o B L 4 +  130%

Barra de Status do Excel.

Se vocé clicar com o bot3o direito do mouse em qualquer parte da barra de Status do Excel 2016,
um submenu aparece, permitindo personalizar a barra de status e, entre suas op¢des, estd a de
escolher que tipo de informagdes de autocalculos vdo aparecer! Chamamos de autocdlculos os
resultados automdticos que a barra de status apresenta quando algumas células com conteldo
numérico sdo selecionadas. Esses dados aparecem na barra de status sem que o usuario faga

comando algum: basta selecionar as células que desejar!

Média: 5 Contagem:3 Soma: 15 E o

Barra de Status mostrando Autocalculos - trés células, com valores 4, 5 e 6 selecionadas
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H3a varios outros componentes na Barra de Status do Excel, mas sdo pouco exigidos em prova

[alguns nunca foram]. Vamos aos mais importantes:

Pronto: o indicador na extrema-esquerda da barra indica o "estado de célula"... aqui aparece
"Digite" quando vocé estiver editando o conteddo de uma célula e aparece "Pronto" quando vocé

ndo esta digitando no interior de uma célula [é, eu sei, bem idiota, né?].

130%: o indicador na extrema-direita da barra é o controle do Zoom [aproximacao da planilha na
tela]. € possivel clicar neste botdo [0 130% é um bot3o clicdvel] ou nos botdes "+" e "-" que aparecem
30 lado [junto a barrinha de progresso que pode ser arrastada]. O Zoom maximo do Excel é de 400%

[eu sei, € uma informag¢do bem "imbecil", mas cai em prova].

2.3. Caixa de nome

E uma 4rea localizada acima da planilha que mostra o endereco da célula atual [a chamada "célula

ativa" - ou seja, a célula que esta selecionada].

Caixa de nome mostrando o endereco da célula

B2 § Fe B2 [que est3 selecionadal].
BASN E

1 24 38

P 12 56

: =

A caixa de nome também permite ir diretamente para uma célula qualquer da planilha ou atribuir

um nome a uma célula.

Muito simples, caro leitor: é possivel atribuir um nome amigavel [facil de lembrar] para qualquer
célula da planilha, desde que ndo haja outra célula, no arquivo, com o mesmo nome. Para atribuir
um nome 3 uma célula [ou a um conjunto de células], basta selecionar a[s] célula[s] e digitar o nome

na Caixa de Nome.
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Caixa de nome mostrando o nome sendo atribuido a um
Dad05| I I«

grupo de células da planilha.

A B i
24 38
2 56_

Uma das fungdes de atribuir um nome a um conjunto de células é justamente poder utilizar este
nome em funcdes que apontem para aquele conjunto de células. Por exemplo, em vez de usarmos
=SOMA(A1;A2;B1;B2), poderemos usar =SOMA(Dados) para apontar para as mesmas células.

[n3o se preocupe se ndo entendeu - vamos aprender sobre fun¢Ges mais adiante neste material!].

2.4. Barra de formulas

E a barra branca grande localizada acima da planilha que mostra o verdadeiro conteiido da célula
selecionada. Caso o conteldo da célula seja um calculo [cujo resultado aparece na planilha], serd

apresentado nesta drea o calculo, ndo o resultado.

A Barra de formulas SEMPRE mostra o
Ja 30oul? VERDADEIRO CONTEUDO da célula selecionada

- no caso acima, o texto "30 ou 17"

Também é possivel editar uma célula inserindo o conteddo diretamente na barra de formulas. Para
isso basta selecionar a célula que se deseja madificar, clicar uma Unica vez na barra de formulas,

digitar o que se deseja e confirmar a alteragao [com ENTER].

2.5. Guias das planilhas

F uma 4rea localizada na parte inferior da planilha que mostra a planilha atual de trabalho [ou seja,
3 planilha que estamos usando agora]. Quando criamos um documento novo no Excel 2016, ele
normalmente fornece apenas uma planilha [podemos criar mais]. Versdes anteriores do Excel

fornecem 3 [trés] planilhas independentes inicialmente.

—anq | , Guias das planilhas [inicialmente, apenas

Planilha1 ‘ &+ uma planilha é fornecida pelo Excel 2016]

Pronto &
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O botdo circular com o sinal de mais [ao lado das guias - chamado "Nova Planilha"] serve para inserir

uma nova planilha! Basta clicar nele e 0 Excel ird criar uma planilha a direita a Planilhal.

Planilha2 criada pelo clique no Bot5o Nova

| Planilhat | Planitha2 | K@
% Planilha

Pronto 04

Também é possivel inserir novas planilhas por meio do comando Inserir, que fica no grupo Células,

da guia Pagina Inicial.

E possivel renomear uma planilha aplicando um duplo clique na guia desejada e digitando o novo
nome. Para renomear uma planilha pela Faixa de Op¢des, acione o comando Formatar, também

localizado no grupo Células, na guia Pagina Inicial.

LT T Planilha Planilhal sendo renomeada

Planilhal| ©

Pronto &3

E possivel excluir Planilhas clicando com o bot3o direito do mouse sobre a guia desejada e
escolhendo Excluir. O bot3o direito do mouse na guia da planilha também da outras opg¢des, como

renomear, copiar e mover... experimente!!!

2.6. Area da Planilha

E a rea de trabalho do programa, uma grande tabela [estrutura dividida em linhas e colunas] que

permite a inser¢ao de dados pelo usuario.

A B c D E ¢ Parte da drea da planilha.

0 00 ~N O WU AW N 2

2.6.1. Limites da Planilha do Excel 2016
Uma planilha do Excel 2016 possui 1.048.576 linhas [que vao, claro, da linha 1 até a linha 1048576).
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Repito: Um milh3o, quarenta e oito mil, quinhentas e setenta e seis linhas em uma planilha do

Excel! As linhas [componentes horizontais da planilha] s3o, por dbvio, representadas por

numeros!

As colunas, por sua vez, que s3o as componentes verticais [dividem a planilha lado a lado], s3o
representadas por letras [3s vezes uma sd, as vezes duas ou trés letras]. Uma planilha do Excel
oferece 16.384 [dezesseis mil, trezentas e oitenta e quatro] colunas. Elas vao da coluna “A” até a

coluna “XFD”.
“0 Jodo, explica essa estéria de ‘XFD’ direito, vai... como é?”

Simples, amigo leitor: as colunas comegam sendo representadas com uma letra para cada coluna.
Mas isso vai de “A” até “Z”. Depois do “Z”, é necessario comecar a contar com duas letras [*AA”, “AB”,

“AC", “AD” etc.].

Isso vai até “ZZ”, pois, ao chegar ai, ndo tem mais para onde ir com apenas duas letras! Vamos
comecar, entdo, a contar com trés letras [“AAA”, “AAB”, “AAC” e assim sucessivamente... até “XFD"].

D4 uma olhada:

Y Y Z AA AB ac  Note atransicdo da “Z” para a coluna “AA”

LI

(]

v AW N -

As linhas [representadas por nimeros] e as colunas [representadas por letras] se encontram em
retdngulos Unicos chamados Células. Cada célula é o espaco onde, justamente, podemos colocar

nosso conteldo [textos, nimeros e formulas].

Cada célula possui seu endereco proprio, formado pelo endereco da coluna, seguido do endereco da
linha que a formam. Por exemplo: 0 encontro da coluna “B” com a linha “7” forma a célula “B7” [n3o

é 7B! No endereco da célula, a letra da coluna vem antes do ndmero da Linha!].
Na figura acima, por exemplo, estd selecionada a célula AA3.

2.6.2. Planilha versus Pasta de Trabalho

E necessario, caro leitor, chegar a este ponto e esclarecer uma coisa...
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Planilha é o nome dado as “folhas” que existem dentro de um arquivo do Excel. Uma planilha é uma
dessas folhas, apenas uma dessas tabelas. Muitos acreditam que se chama planilha o arquivo inteiro

do Excel [0 arquivo salvo].

Pasta de Trabalho é o nome dado ao arquivo do Excel, ao conjunto de varias planilhas [inicialmente
uma, como vimos]. Entdo quando vocé salva um arquivo do Excel, vocé estd criando uma pasta de

trabalho e ndo meramente uma planilha, como muitos acreditam.

Ent3o, uma pasta de trabalho é um objeto que pode conter varias planilhas. E nunca o contrario!

[Acredite se quiser: isso ja caiu em prova!]

3. Trabalhando com o Excel

Para inserir dados no Microsoft Excel, basicamente fazemos o sequinte:
1. Selecionar a célula onde iremos escrever [basta clicar na mesma].

2. Digitar o que se deseja.

3. Confirmar a opera¢do [normalmente com ENTER, mas o TAB serve!].

“Salario” sendo escrito na célula B2

B2 i X o Jo| salan
A B C D

1

2 I o Salari

3

Pl

Note que o ponto de inserc¢do [3 barrinha que fica piscando enquanto vocé digita] estd sendo vista
na célula B2. Note também que, a medida que se vai digitando na célula, o conteddo vai sendo

preenchido, também, na barra de formulas.

Esse conteldo ainda ndo estd na célula: ele sé ficard |8 depois de confirmado [com ENTER ou TAB].

Vamos mergulhar “mais fundo” nesse conceito simples:
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3.1. Selecionando uma Célula

Para selecionar uma célula, basta clicar nela. Note que uma borda mais escura [chamada borda
ativa] indicard que a célula estd selecionada [j3 vimos que é chamada de célula ativa]. Note também

que o nome da célula aparecera na Caixa de Nome [também j3 vimos isso].

Célula B2 selecionada.

o - E

N | -

@

AW

Pode-se selecionar uma célula também usando o teclado. Qualquer uma das teclas a sequir mudara

o foco da célula selecionada.

Setas de direcao [cima, baixo, esquerda e direita]: movem a borda ativa, mudando a sele¢do para as

células mais proximas nas respectivas dire¢des para onde apontam.

- ENTER: move a borda ativa para a célula abaixo da célula atual. Se o usuario mantiver a tecla
SHIFT pressionada, enquanto aciona ENTER [ou seja, SHIFT+ENTER], a borda ativa serd movida

para a célula acima da atual.

A teclar ENTER é usada para Confirmar a escrita de um conteddo em uma célula, de forma que
sempre que esta tecla é pressionada, o conteldo [se ainda ndo foi confirmado] serd efetivado na

célula em que estiver sendo escrito!

- TAB: move a borda ativa para a célula a direita da célula atual. Se o usudrio acionar SHIFT+TAB,
a borda ativa serd movida para a célula a esquerda da célula atual. O uso da tecla TAB também serve

para confirmar a escrita de um conteddo em uma célula do Excel.

Para selecionar mais de uma célula da planilha, basta usar as teclas CTRL e SHIFT.

Para selecionar varias células juntas [adjacentes], basta clicar na primeira delas e, sequrando SHIFT,
clicar na Ultima da sequéncia. O usudrio ainda pode manter a tecla SHIFT pressionada enquanto se

move pela planilha [com as setinhas de dire¢do, por exemplo].
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O usuario ainda podera simplesmente arrastar o mouse desde a3 primeira célula a ser selecionada

para a ultima desejada [Figuras seguintes].

A B C D E F Clica na primeira célula...
-
2 | [ ol
Pl
4
5
6
7
8
A B c D E F ...e arrasta o mouse até a ultima [ou sequra
-
2 SHIFT e clica na ultima].
3
4
5
6 ¥
7
8

Para selecionar células ndo adjacentes [separadas], basta clicar na primeira delas e, pressionando a

tecla CTRL, clicar nas demais células desejadas.

A B c D 3 F Selecionando células ndo adjacentes

O SN O A WN -

Note que quando selecionamos qualquer conjunto de células, uma delas fica em branco. N3o se

preocupe, ela também esta selecionada!

Para selecionar uma coluna inteira da planilha, clique no cabegalho da referida coluna [por
exemplo, no retangulo cinza, com a letra B que indica a coluna B]. De forma semelhante, para
selecionar uma linha inteira [todas as células de uma linha], pode-se clicar no cabecalho da

referida linha [quadrados cinza com os niumeros que ficam a esquerda da planilha].

Para selecionar todas as células da planilha, basta acionar a3 combinagdo de teclas CTRL+T. Outra

forma de selecionar toda a planilha é clicar no quadrado cinza que se localiza no topo esquerdo dos
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cabecalhos de linha e coluna [entre o cabecalho da coluna A e o cabegalho da linha 1]. Esse

quadradinho € chamado Cabecalho da Planilha.

U A B c D E F Todas as células selecionadas [note a posicdo do
1

2 mouse — a cruz branca - (3 na extremidade
3

4 superior esquerda].

5

6

7

8

3.2. Manipulando Dados na Planilha

Para inserir qualquer informacao na planilha, basta selecionar uma célula qualquer e comegar a
digitar. Para que o Excel aceite o que foi digitado, o usuario deverd mudar o foco da célula ativa,
utilizando uma das formas para mudar a borda ativa de posi¢ao [0 mais citado é o pressionamento
da tecla ENTER, mas o TAB também funciona]. Ou seja, ENTER e TAB servem para Confirmar o

dado na célula.

Caso o usudrio, antes de confirmar o conteldo da célula, pressione a tecla ESC, o dado que ele

digitou na célula ndo sera confirmado, e a célula voltard a apresentar o valor que tinha antes.

Caso o usuario queira editar o contetddo de uma célula previamente preenchida, basta selecionar
a referida célula e pressionar a tecla F2. A célula ird se “abrir” para o usudrio poder modificar seu
conteddo. Também é possivel solicitar a edicdo da célula aplicando um duplo clique diretamente

nela ou um clique na Barra de Férmulas.

Caso o usudrio deseje apagar o contetdo inteiro de uma célula, basta seleciond-la e pressionar

DELETE.

3.2.1. Como o Excel Entende os Dados
Todos os dados que inserimos no Excel sdo entendidos, pelo programa, de uma dessas trés

maneiras:
1. Ndmero;
2. Texto;

3. Calculo.
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Se escrevermos um ndmero, o Excel o classificard como tal; se escrevermos um célculo, o Excel o
classificara como calculo; porém, se escrevermos algo que ndo pode ser classificado como nimero

ou c3lculo, o Excel o classificard como texto. Sequem alguns exemplos:
-19: é um nimero; 1900 também é nlimero; 1.234,98 idem;
- Casa: é um texto;

- 6.5: também é texto [na configura¢do do seu computador para informagdes do Brasil, o nimero
deve ser escrito com virgula para separar 0os decimais — portanto, deveria ser 6,5 — diferente dessa

forma de escrever, se torna texto];

- 1,234.98: é também classificado como texto porque ndo pode ser classificado como ndmero
[simplesmente porque desrespeita as regras sintaticas de escrita de nimeros do Brasil, j3 que
separamos milhares com ponto, e decimais com virgula — ou seja, exatamente o contrario do que

estd ai no exemplo].

Mas, qual critério o Excel utiliza para classificar o conteldo das células como calculos?
4. Calculos - Automatizando o Excel

O Microsoft Excel entende o contelido de algumas células como calculos, e isso faz com que o Excel

saiba que precisa executar uma operacdo antes de mostrar o resultado da célula.

O comportamento padrdo do Excel, quando ele encontra um c3lculo, é: na hora que o usuario
confirma o conteldo, dando ENTER, por exemplo, o Excel entende o calculo, executa-o [calcula] e

apresenta o resultado dele na célula.

O calculo, em si, ndo é mais apresentado na célula, sé o resultado. Para ter acesso ao calculo

[expressdo] novamente, basta olhar para a Barra de Férmulas, ou pedir para editar a célula.

- : fi | 07 Célculo escrito na célula B2 - olha (3
Barra de formulas.  em cima na barra de férmulas!
A B C D E

1 '

2 | [ 4]

3

4

5
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Para que o Excel entenda o conteldo de uma célula como cdlculo, basta que o usudrio inicie a

digitacdo em uma célula com um caractere especial, oficialmente, o sinal de “=" [igual].

Mas ha mais outros trés caracteres que, se inseridos no inicio da célula, fardo o Excel entender o
contetdo como um calculo: “+” [mais], “-” [menos] e “@” [arroba]. O simbolo de @ ndo é usado para

todos os casos, apenas para fungdes [veremos adiante].

Lembre-se: os calculos no Excel sdo entendidos quando se insere, no inicio da célula, os sinais de =,

+,- e @. [= é o caractere oficial, portanto o mais citado em concursos].

Veja bem, caro leitor. A expressdo =28+13 esta somando dois nUmeros positivos. A expressao
+28+13 também. Logo, elas s3o idénticas. Ja o sequndo exemplo que vocé citou, ou seja, a operagao
-28+13 est3d somando um nUumero negativo [-28] com um ndmero positivo [13]. O resultado disso

serd 13-28, ou seja, -15.

Sim, sem ddvidas. Comecgar uma formula com o sinal de - [menos] faz com que o sinal em questdo
se torne n3o somente um substituto para o = [igual], mas também atua como um “menos unario”,
que torna o numero a direita dele negativo. Ou seja, a expressao -28+13 é idéntica 3 expressao =-

28+13.

4.1. Operando - Operador - Operando

Existe uma regrinha basica para criarmos boas equagdes [formulas] no Excel. Respeitamos a ordem

“Operando - Operador - Operando”.

Operando é qualquer nimero [ou endereco de célula] que sofrera uma operacdo aritmeética.
Operandos sao as parcelas da soma ou os fatores de uma multiplicagdo. S3o operandos, também,

os dividendos e divisores.

Operador é qualquer sinal que realiza operagdes [os sinais de + e — sdo exemplos de operadores

aritméticos]. Existem alguns operadores predefinidos no Excel, como os que veremos a sequir.
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Portanto, na expressdo =56+78, os nimeros 56 e 78 sdo operandos. O sinal de

um operador.

4.2. Como Fazer Calculos Aritméticos

" n

+”, por sua vez, é

Basta escrever uma equagdo aritmética com o operador desejado. Verifique a lista dos operadores

aritméticos e suas fungoes:

Operacao Operador
Soma +
Subtracao -
Multiplicacao *
Divisdo /
Potenciacao A
Porcentagem %

4.2.1. Prioridade dos Operadores

Exemplo
=20+30
=40-25
=3*800
=80/40
=12/2

=30*5%

Resultado
50
15

2400

144

1,5

Uma férmula no Excel pode conter varios operadores aritméticos, como, por exemplo:

=3*8+10 [o resultado é 34].

=3+8%10 [o resultado é 83 e ndo 110, como muita gente pensa].

Lembre-se de que o Excel resolvera as operacbes de uma equacdo na ordem exigida pela

matematica:
1. Potenciagdo é realizada primeiro;
2. Multiplicacao e Divisao sdo realizadas depois;

3. Adic3o e Subtracdo sao realizadas por Ultimo.

Caso o usuario deseje escrever uma equagao que contrarie essa sequéncia de resolugcao, podera

alterar a prioridade com o uso de parénteses. Veja exemplos:

=10+40*10 resulta em 410
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=(10+40)*10 resulta em 500

N3o h3, no Excel, necessidade de usar colchetes ou chaves [na verdade, eles ndo sao aceitos], como
fazemos convencionalmente nas equagdes matematicas para isolar termos em varios niveis. No

Excel usamos somente parénteses. Veja o exemplo:

=(30*(4+6)+60)/(4*(3+6))

Simples, leitor. O Excel resolvera primeiro o que existe nos grupos de parénteses mais internos e vai

seguindo resolvendo os mais externos. Logo ele resolvera assim [olhe 3 sequéncia das explicagdes]:
Primeiro, o Excel resolve o que estd nos parénteses mais internos, no caso, os trechos (4+6) e (3+6):
=(30*(4+6)+60)/(4*(3+6)) = (30*10+60)/(4*9)

Depois, o Excel tenta responder os outros parénteses, mas note que ha duas operagdes no primeiro

parénteses: (30*10+60). O Excel resolverd a multiplicagdo primeiro:
(30*10+60)/(4*9) = (300+60)/(4*9)

Agora, estarad livre para resolver os dois niveis de parénteses:
(300+60)/(4*9) = 360/36 = 10

Note bem, caro leitor, este “passo a passo” é mais SEU do que do Excel! O Excel tem o jeito dele
resolver, e € imediato, automatico! A sequéncia aqui mostrada serve para ajudar vocé a construir a
sua forma de fazer, respeitando as regras, para permitir analisar e propor solu¢bes para equagoes

grandes que vierem a ser apresentadas em provas!
5. Referéncias de Células

Apesar de mostrado nos exemplos anteriores, no Excel raramente usamos somente os valores
numéricos dentro dos calculos aritméticos. E mais comum usarmos referéncias 3s células que

possuem os valores que apontam para seus enderecos na planilha. Veja a sequir:
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- 7] : fe || csee2 Exemplo de cdlculo com referéncias de

A B C D £ F células [enderecos]

@ 65

1
2
3
4
5
6
7

Atencdo: Chamamos de Referéncia de Célula [ou, respeitando a regéncia, Referéncia Células]

qualquer operando que, usado em formulas, “aponta” para o endere¢o de uma célula [visando,

claro, a obter seu contetdo].

Podemos apontar para qualquer célula da planilha, até mesmo para as células que possuem nome
amigdvel [colocado através da Caixa de Nome]. Aqui estd a razdo para usarmos Nomes, caro leitor!
Podemos usar tais nomes em férmulas, tornando desnecessario que apontemos para os verdadeiros

enderegos das células.

SONA ] i [X o fi | =valorssvaior] A férmula da soma das células que
A B C D F receberam os nomes Valor1 e Valor2.

1

2.

3 | “1+Valor2

4 @

5|

6\

7

Por padrdo, o Excel entende uma referéncia de célula como uma célula da mesma planilha em que
o cdlculo estd sendo escrito, 3 menos que o usudrio informe que a célula para a qual a referéncia

aponta estd em outra planilha.
“N3o entendi esse Gltimo paragrafo, Jodo! Explica de novo!”

Claro! O que eu quis dizer foi que se vocé estiver escrevendo uma férmula na planilha Planilhal e
essa férmula é, digamos, =F9+D8, o Excel julga que F9 e D8 sdo células presentes dentro de
Planilhal. [Porque é a “planilha atual”, ou seja, Planilhal é a planilha onde a férmula estd sendo
escrita.] O Excel nunca imaginaria que F9 estd em Planilha2, porque a férmula estd sendo escrita

em Planilhal!
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Em comparagao, € mais ou menos o seguinte: imagina que vocé mora em S3o Paulo e que seu
telefone é de S3o Paulo [ou seja, tem codigo de drea 011]. Sua irma também mora em S3o Paulo e
o telefone dela é 3159-0404. Seu irm3o mora em Porto Alegre [cujo cédigo de drea é 051] e 0

telefone dele também é 3159-0404%.

Pois bem, se vocé discar do seu telefone o nimero 3159-0404, sem dizer o cddigo de DDD antes,

seu telefone vai ligar para quem? Seu irm3o ou sua irma?
“Claro que ligara para minha irm3, Jodo! Pois eu ndo disse o DDD 051!”

Isso! Vocé, quando liga ao telefone, e ndo especifica o DDD de destino, é entendido como se quisesse

ligar para alguém do mesmo cddigo de area! A ideia € 3 mesma no Excel, entende?

“Mas da para fazer uma formula em Planilhal que aponte para

uma célula existente em Planilha2, Jodo?”

Sim, leitor! E possivel! E muito semelhante a “telefonar para alguém em outra cidade”. E necessario

“colocar o cédigo de area antes”.

Para apontar para uma célula em outra planilha, ndo utilizamos APENAS o endereco da célula. Ha
uma forma mais especifica para apontar: Planilha!Célula [Separe o nome da planilha e 0 nome da
célula por um sinal de exclamacao]. Ou seja, € como colocar “[0xxYY] Telefone” para discar para o

telefone que deseja em outra cidade [com o cddigo YY].

Ent3o, para referir-se 3 uma célula localizada em uma planilha diferente da planilha onde se est3
escrevendo a férmula, deve-se especificar a planilha onde estd a célula para a qual se deseja apontar.

Para isso devemos utilizar o formato mostrado anteriormente [Planilha!Célula].

' = = fe | -paspanzie2 Referéncia para a célula E2 da planilha
A B C D E F Plan2 [l3, ha o numero 65]
1
2 | 95] 90
3 T
4 30
5

“Jodo, mas isso so6 funciona se a planilha atual e a planilha para onde se vai apontar
estejam no mesmo arquivo, ndo é? D3 para fazer uma formula que aponte para uma

célula presente em outro arquivo salvo no computador?”
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Sim! Também é possivel apontar para uma célula que esteja em outro arquivo do Excel [outra Pasta
de Trabalho]. Fazendo outra comparacado telefonica, seria como ligar para outro pais! Neste caso,
vocé tem que colocar o codigo do pais antes do codigo da drea [algo como +55 011 3159-0404, para

ligar para a sua irma!].

Para isso use a sequinte sintaxe: [Arquivo]Planilha!Célula [Ao exemplo anterior, apenas adicione,
no inicio, o nome do arquivo entre colchetes]. Essa técnica sd servird para o caso de o arquivo
denominado Arquivo estar salvo dentro da mesma pasta em que o arquivo onde a3 formula esta
sendo escrita estiver salvo. [Duas pastas de trabalho do Excel salvas na mesma pasta do disco -

mesmo diretorio.]

SO, ; X o fr | =Da+{Orgamentoxisxjplanitvg Referéncia para a célula H9, da planilha
A B C D E F  Planl, no arquivo Or¢camento.xlsx

1 !

2 lan1!H9 @ 90

3 [ |

4 [ 30|

5

Mas é possivel escrever referéncias de células para arquivos que estdo em locais distintos [diretérios,
computadores etc.]. E possivel até apontar para uma célula existente em um arquivo do Excel

localizado na Internet.

Note que, para um endereco de arquivo localizado em outro diretdrio, ou outro computador, como
para um site na Internet [um site € apenas outro computador], € preciso lembrar da necessidade do
‘ [apéstrofo], aberto no inicio do endereco e fechado entre o nome da planilha e o sinal de

exclamacao. Outros exemplos de referéncias feitas a arquivos em outros locais:
='C:\Meus documentos\Projeto\[Or¢camento final.xlsx]Planilha3’!F15

Isso significa: "aponte para a célula F15, que estd na planilha Planilha3, localizada dentro do
arquivo Orcamento Final.xlsx, que esta salvo na pasta projeto, dentro da pasta Meus Documentos

da unidade C: daquele computador". Veja outro:
=\\Financeiro1\Planilhas\Pessoal\[Ponto.xlsx]Listagem’!A11

E uma referéncia que aponta para a célula A11, dentro da planilha Listagem, que estd no arquivo
Ponto.xls, gravado na pasta Pessoal, que é subpasta de Planilhas, que estd compartilhada a

partir do computador chamado Financeirol numa rede local. Ufa! [Entendido?]
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Além da exata colocagao dos apdstrofos [antes do inicio do endereco e antes do sinal de exclamacgao],
vocé deve perceber, leitor, que os colchetes envolvem apenas o nome da pasta de trabalho

[arquivo do Excel]. Sé isso!
6. Usando a Al¢a de Preenchimento

Para facilitar nosso trabalho de preencher a planilha com dados diversos, podemos usar um recurso
do Excel chamado alca de preenchimento, que é um pequeno quadrado preto na extremidade

inferior direita da célula ativa.

Inclusive, quando o mouse estd pousado sobre ela, ele muda de formato, para uma pequena cruz

preta “magrinha”, contrastando com a “gorda” cruz branca normal do programa.

Alca de preenchimento.

=F

Como funciona a alga? Basta escrever qualquer valor em uma célula e arrastar pela al¢a para
qualquer dire¢do [acima, abaixo, a direita ou 3 esquerda). Na maioria dos casos, o Excel ird copiar o

valor contido na celula para as demais. Note que 3 al¢a ndo podera ser arrastada na diagonal.

A - C D £ F G ,Alca sendo arrastada com a palavra
1
|2 | [Teste | | “Teste”...
3 -
4
A B C D B B G
1 ...e 0 resultado disso!
2 | Teste Teste Teste Teste Teste |
3 & g
4

Em alguns casos especificos, a al¢a traz resultados muito mais “inteligentes” como o preenchimento
automatico de uma sequéncia de valores predefinidos. As sequéncias [listas de valores] automaticas

no Excel s3o:
3. Meses [por extenso — como “Abril”];

b. Meses [abreviados com trés letras — como “Jan”];
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c. Dias da semana [por extenso - como “Domingo”];

d. Dias da semana [abreviados com trés letras — como “Qui”];

LA & c D [ E | F Alca usada em sequéncias pré-
»
2 Janeiro  Ago Terca-feira Qui estabelecidas no Excel.
3 | Fevereiro Set Quarta-feira
4 | Mar¢o  Out Quinta-feira
5| Abril Nov Sexta-feira
6 ‘ Sabado +Dom
7 | Domingo
8 =

6.1. Direcdo e Sentido do Arrasto em Sequéncias

Ha diferenca de comportamento, no Excel, quando se arrasta pela al¢a de preenchimento, para cima,

um valor que faz parte de uma lista conhecida de quando se arrasta esse valor conhecido para baixo.

Quando se arrasta pela al¢a para baixo ou para a direita, os valores das sequéncias sao
incrementados a cada célula [ou seja, Jan vira Fev, que vira Mar, que vira Abr e assim por diante].
Porém, quando a al¢a é arrastada para cima ou para a esquerda, os valores sdo decrementados
[diminuidos] a cada célula, o que significa que Jan vira Dez, que depois vira Nov, e assim

sucessivamente.

Quando utilizamos a al¢ga com valores de texto que terminam com um ndmero, o Excel também
entende que deverd realizar o preenchimento da sequéncia. [Alunol, quando arrastado para baixo

ou para a direita, virard Aluno2, depois Aluno3, e assim por diante].

ATENCAO: Se apenas quiser preencher uma sequéncia numérica [somente um nimero na célula]

ndo é suficiente escrever somente um ndmero. [Se assim o fizer, o Excel ira replicar o nimero
em todas as células por onde a al¢a passou.] Para fazer uma sequéncia numeérica, o usuario
devera escrever os dois primeiros termos da sequéncia [em células adjacentes] e seleciona-los

simultaneamente para proceder com o arrasto pela alca.

Ou seja, para obter, como resultado, a sequéncia mostrada na figura a sequir, o usuario teve de
escrever 1 na célula C1 e 2 na célula C2, depois, teve de selecionar as duas células ao mesmo tempo

e procedeu com o arrasto para baixo, criando assim a sequéncia mostrada.

Microsoft Excel — Professor Jodo Antonio Pagina 24



A B c D 8 Alca em sequéncias numeéricas.

N O A WN -
AN Hh WN =

Em alguns casos ndo é necessario arrastar a al¢a, apenas aplicar um duplo clique com o mouse na
mesma para preencher a sequéncia desejada. Isso acontece se a coluna imediatamente a esquerda
estiver preenchida, e a al¢a s6 preenchera ate a linha correspondente a Ultima linha preenchida na

coluna a esquerda.

A B C D Se, desse jeito, o usudrio aplicar duplo
1 |Mises Econ. 4.| clique na alg¢a de preenchimento...
2 |Hayek Econ. T
3 |Hoppe Filos.
4 'Mengel Econ.
5 Sowell Filos.
6
7
A B & D
Bl Mises o | ..0 Excel completard a sequéncia até
2 |Hayek ECof. Ak encontrar o fim da coluna 3 esquerda.
3 |Hoppe Filos. 4
4 [Mengel Econ. 4
5 |Sowell Filos. 4
6 =F
7

6.2. AAlga de Preenchimento para Formulas

Quando utilizamos a al¢a para preencher células que contenham férmulas, o Excel realiza uma
operagdo muito interessante. O Excel vai construir, nas demais células, formulas com a mesma
estrutura da original; porém, com referéncias de células atualizadas de acordo com o movimento

realizado a partir da primeira.
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Formula “=F9-D6” escrita na célula C3.

:
2
3
4 &
6 L !
7
A B_MENCEN D E ; Resultado do uso da alca de preenchimento
1 =F7-D4
2 =F8-D5
3 |=D9-B6 =E9-C6 |=F 9-D6 .|=69<E6 =H9-F6 =19-G6
4 =F10-D7 &
5 =F11-D8 _
6 =F12-D9 |
7

Se o usuario arrastou a al¢a para baixo, as formulas construidas apresentardo referéncias para
linhas mais baixas [incrementando em um numero a cada linha arrastada], ou seja, arrastar uma
célula que contenha a referéncia B5 para baixo resulta na atualiza¢do da referéncia para B6. Se caso
0 usuario arrastar a alca para cima, as referéncias de células serdo atualizadas para uma linha a

menos [arrastar a referéncia B5 para cima resulta na referéncia B4].

Se o arrasto ocorreu para a esquerda, as proximas formulas sofrerdo alteracdo nas referéncias de
colunas, que serdo atualizadas para uma letra 3 menos [ou seja, arrastar B5 para a esquerda cria a
referéncia A5]. Por fim, se o arrasto ocorreu para a direita, as referéncias de colunas das proximas
células se apresentardo com uma letra @ mais [que significa que arrastar B5 para a direita vai criar

a referéncia C5].
7. Copiando e Movendo Formulas

Atencdo! As formulas ndo s3o atualizadas apenas se utilizarmos a al¢a de preenchimento. Se um
usudrio escreve uma determinada férmula usando referéncias de células e esta for copiada

[CTRL+C], quando colada [CTRL+V] em outra célula j serd colada atualizada.

A B C D E F A férmula original foi copiada [note a

borda tracejada indicando o processo

de cépia]...

A A W N =
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A B C D E F ...e foi colada [ja com as referéncias
1
2 L';_El'g'.}_gj atualizadas].
3
4
5 |=D13‘611!
6 @
__A B C D E F A mesma férmula colada em outras
»
> E_El-g-'.-@] células.
3 | o =F11*19
4 | =812"E10'| =G12*J10
5 B =D13*G11
6

Atencdo: A atualiza¢do das referéncias na formula ndo ocorre no comando Recortar [CTRL+X].

Quando usamos esse comando, a formula é colada exatamente como estava na célula original,

que, fica vazia, sem a férmula recortada. [Recortar significa retirar o objeto da origem e coloca-

lo apenas onde for colado!].

Lembre-se: s6 hd necessidade de analisar como a férmula “vai ficar” se o processo descrito na
questdo for copiar [e posteriormente colar]. No caso do ato de recortar [mover é um sindnimo que

pode aparecer na proval, a formula colada serd idéntica a original.

7.1. Macete para Férmulas Copiadas

Algumas questdes de prova pedem que o candidato diga “qual a férmula que vai aparecer na

m

célula ‘fulana’ se for copiada da célula ‘beltrana’. Em muitos casos, os candidatos que se veem
diante desta questdo teimam em querer desenhar a planilha para sair contando quantas linhas e

quantas colunas.
“E ndo é assim, ndo, Jodo?”

Bem, caro leitor. Assim também funciona, mas leva muito tempo! Que tal se usdssemos uma técnica
para fazer qualquer tipo de questdo dessas com a maxima facilidade? Vamos primeiramente usar

uma questdo como exemplo:

“[Questao exemplo] Considere que um usuario de computador esta editando uma planilha do
Microsoft Excel e escreve, na célula B10, a férmula =G7+D16. Ao copiar essa formula, colando-

a na célula E6, é correto afirmar que a célula E6 apresentara a formula:”
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Primeiro passo: identifique trés informagdes importantissimas [sem as quais, a técnica ndo poder3

ser usada, nem a quest3do respondida].

- Célula de Origem: B10;

- Célula de Destino: E6;

- Férmula a ser copiada: = G7+D16;

De posse dessas trés informacdes, siga para o préximo passo.

Segundo passo: monte o esquema “Origem —> Destino :: Férmula”, usando os enderecos das

células em questdo. Ficaria assim:

B10-> E6:: =G7+D16

Terceiro passo: analise qual foi 3 mudanca da origem para o destino, apenas nos nimeros.
B10 - E6:: 10 > 6 [Mudanca: -4]

Quarto passo: tendo descoberto 3 mudang¢a que aconteceu nos nimeros, aplique-a a todos os

numeros da férmula original.

- Mudanga: -4

- Férmula Original [analisando s6 nimeros]: =_7 + _16

- Aplicando a mudanca: 7-4 vira 3; 16-4 vira 12

- Formula Atualizada [analisando s6 nimeros]: = 3 + 12

Dica: chegando aqui, descobrimos como ficardo os nimeros na formula que sera colada em E6.

Se, na prova, somente uma das alternativas possuir esses nimeros, é ela a resposta! ;-D

Quinto passo: analise qual foi a3 mudanca da origem para o destino, apenas nas letras. A mudanga

é numérica e esta relacionada com a posicdo das letras no alfabeto.

B10 - E6:: B > E [Mudanga: +3, baseado na posicdo no alfabeto]

Microsoft Excel — Professor Jodo Antonio Pagina 28



Sexto passo: tendo descoberto 3 mudanga que aconteceu nas letras da origem para o destino,

aplique-a a todas as letras da férmula original.

- Mudanga: +3

- Férmula Original [analisando s6 letras]: = G_ + D_
- Aplicando a mudanca: G+3 vira J; D+3 vira G

- Formula Atualizada [sé letras]: =] + G_

Atencdo: eu sei que “G+3" é meio estranho de ler... Mas entenda: G + trés letras [ou seja, “salte”

no alfabeto mais trés letras apoés a letra G... o que temos?]. Isso d3, depois da “G", as letras “H”",

“1” e, finalmente, “J".

Sétimo [e Ultimo] passo: escreva a férmula resultante com as colunas [letras] e linhas [nimeros]

atualizadas. Ou seja, a formula resultante é =)3+G12.

Em suma, se a formula =G7+D16, presente na célula B10, for copiada para a célula E6, ela serd

reescrita, em E6, como =J)3+G12.

“Jodo, esse ‘macete’ me pareceu muito demorado para fazer

durante a prova! Lembre-se de que ndao temos muito tempo!”

Vocé entendeu errado, leitor! Esse macete é 6timo! E rdpido... especialmente se for escrito

[manuscrito] na hora da prova. Veja a questdo a sequir:

“[Questao para testar mais ainda] Um usuario do Excel escreveu, na célula G7, a formula =F9-

H5 e a copiou, colando-a na célula D11. A formula que sera gravada em D11 é”

O candidato comega escrevendo o esquema no caderno de provas:

11 - F9 H 5 Inicio da resolugdo: desenhando o
G 7 - D - esquema.

Depois disso, é s6 analisar quanto variou em nimeros [linhas] e quanto variou em letras [colunas].
D3 para fazer os dois ao mesmo tempo, desenhando as linhas mostradas a sequir. [Observe que o

candidato estd escrevendo no caderno de provas - arrume algum espaco.]
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G7~DPIl  =F9-HB Curren

Note que identificar a mudanca dos nimeros foi facil [de 7 para 11 da +4]. Mas “bateu uma pequena
ddvida” em saber quanto havia “mudado” de G até D. O nosso candidato do exemplo escreveu um
“pequeno alfabeto” e saiu “saltando” de letra em letra, do G pro D, para descobrir que houve trés

saltos [ficou -3 porque os saltos foram “voltando” no alfabeto].

Agora o nosso candidato imagindrio vai aplicar as mudangas que descobriu [+4 para os ndmeros e
-3 para as letras]. Pode ser que seja necessdrio usar o “alfabeto de apoio” novamente. Ndo tenha

vergonha de us3-lo!].

G 7->D11 - F9 - H5 Resolvendo a quest3o.
+4

TR AT

-3
) :C13—E9
YV (3 .
DEFG ABCDEFGHI

RANT

Pronto! Nosso candidato descobriu que a férmula =F9-H5, escrita originalmente em G7, serd
reescrita como =C13-E9 se for copiada e colada em D11. Parece ser um procedimento muito mais

rdpido, ndo?

Mas ndo se esqueca disto: se 0 enunciado falar em “recortar” ou “mover”, ndo hd necessidade de

fazer esses calculos que fizemos, pois a formula simplesmente n3o sera alterada.

Vamos partir agora para um novo assunto: as referéncias absolutas.

7.2. Usando Referéncias Absolutas

Chamamos de referéncia absoluta [ou fixa] a referéncia de célula que ndo se altera com o uso da

3l¢a de preenchimento ou com os comandos copiar/colar.
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Em certos casos, é necessario que uma referéncia de célula ndo se altere durante o arrasto com a
al¢a ou durante os comandos copiar/colar. [Isso depende, da estrutura da planilha em quest3o.] Para
fixar uma referéncia, basta colocar um $ [cifrao] imediatamente antes da parte da referéncia que se

deseja fixar.

Exemplos:
=C9 [C livre; 9 livre] =CS$9 [C livre; 9 fixo]
=$C9 [C fixo; 9 livre] =$CS$9 [C fixo; 9 fixo]

Dizemos que a referéncia que ndo possui cifrao é relativa [a primeira da listagem anterior]; uma
referéncia que possui as duas partes com cifrdo é chamada referéncia absoluta [a (ltima do
exemplo anterior]; e quando uma referéncia possui apenas um componente fixo [linha, como no

segundo exemplo ou colung, no terceiro], é chamada referéncia mista.

Alguns autores, porém [e alguns elaboradores de provas, também], gostam de dizer que C9 é
composto por duas referéncias: “C” € a referéncia de coluna, e “9” é a referéncia da linha. Desta formsa,

que possuir “S” é fixo, e quem ndo o possuir, é relativo.

Ou seja, pode ser que a expressdo C$9 seja lida, na sua prova, como sendo “referéncia relativa de

coluna e absoluta de linha”, portanto, fica ligado na reda¢do da questao!

Veja, nas figuras a sequir, exemplos praticos do funcionamento deste recurso.

A B C D A férmula original “=CS9*F2” e o
1 resultado do arrasto com a alga de
2 =CS9*F2 preenchimento.
3 =CS9*F3
4 =CS9*F4
5 =CS9*F5
6 =CS9*F6
7 =

No exemplo acima, note que a referéncia a linha 9 ndo variou durante o arrasto [porque esta fixa

pelo S, né?]
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A B @ D E A formula “=SC9*F2” e as resultantes

1 do arrasto da alga.
2 =CS9*F2 =DS$9*G2 =ES9*H2 )

3 =C$9*F3 :H

4 =C$9*F4

5 =CS$9*F5

6 =CS9*F6

7

Note, também, que a referéncia 3 coluna C ndo variou durante o arrasto para baixo [porque o arrasto
para baixo ndo afeta referéncias de coluna], mas a referéncia a coluna C foi atualizada, sim, quando

aconteceu o arrasto para a direita [se transformando em “D” e “E”].

A referéncia antecedida do $ ndo vaivariar mesmo se o usuario usar os comandos copiar/colar, como

vemaos 3 sequir.

=$C14+F$4

A B C D E A férmula original
1 | —— =SC 10+HS’1 ”=$C11 +ES4” fOI
2 1=5C11+ES4 | > ,
3 DR | -$C12+G%4 copiada e colada
4 =8C13+DS4 varias vezes
5

S6 lembrando: o C da primeira referéncia e o 4 da sequnda ndo variam.

7.2.1. Usando F4 para construir referéncias absolutas
Caso o usudrio queira uma forma facil de colocar os $ nas referéncias, aqui vai uma dica: escreva,
por exemplo, a formula =D8 e, com o cursor ainda encostado no “8” da referéncia, pressione a tecla
F4. Vocé verd que o D8 virard SDS8 e, se pressionar F4 novamente, serd alternado entre $D8, DS8,

D8 e $DS8... é muito legal!

7.2.2. Macete na hora da prova para referéncias absolutas

Com esta dica, vocé ganhard um tempo importante! N3o tenha ddvidas! Vamos analisar a questdo

3 sequir:
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“[Questao para testar $] Um usudrio do Excel copiou a formula =C$8-$D7 que estava na célula

B11 para a célula G15. A formula que serd apresentada nesta dltima célula serd:”
al =HS$12-$111 b] =H$12-$D7 c] =HS$8-5D11;
d] =HS$7-$111 e] =C$12-SH7.
E entdo, caro leitor? J4 respondeu? )3 sabe qual a resposta?
“Perai, Jodo... Deixa eu fazer o calculo...”

Que nada, deixo ndo! Do que vocé precisa? Precisa comparar, apenas! Compare os valores fixos.
Compare as referéncias que estdo presas pelo $. A resposta ndo pode ter valores diferentes daqueles

presos por $ no enunciado! [Lembre-se de que o $ fixard aquela referéncia!]

A férmula do enunciado é =C$8-5D7, logo, qualquer formula derivada desta [por arrasto da alga ou
por copia/colagem] serd =__$8-SD__ [as partes fixas nunca vdo se alterar]. Portanto, a Unica

resposta possivel a questdo é a “[C] =H$8-5D11".

[Tudo bem que eu escrevi uma questdo que apresenta apenas uma alternativa com os valores

das referéncias mantidos, mas as bancas fazem isso as vezes!]

Se ndo sobrar apenas uma Unica resposta, pode ser que sobrem duas. Isso significa que vocé terd

“cortado da sua vida” trés alternativas das cinco. E uma ajuda e tanto!

Atencao: Se o elaborador da quest3o quiser realmente dar trabalho, ele vai criar as cinco

alternativas com os mesmos valores no $. Ai cabe a vocé, caro leitor, achar a resposta por meio

daquela técnica que descrevi anteriormente. [Observe que a técnica s6 serd usada nas

referéncias que ndo estao fixas pelo S.]

8. Usando as funcoes do Excel

Funcdes sdo comandos que acompanham o programa Excel para facilitar nosso trabalho em relacdo
a3 alguns calculos especificos. As func¢des, na verdade, realizam cdlculos predefinidos. O Excel possui
cerca de 400 funcdes, para as mais variadas finalidades, desde matematica e trigonometria até

matematica financeira e estatistica.
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Atencao: Toda funcdo apresenta um resultado, ou, como costumamos chamar, retorna um
resultado [pode ser que o pessoal da prova use esse termo]. Ou seja, para o “informatiqués”, retornar
significa resultar. Ou seja, se uma funcdo “retorna 30" é porque simplesmente o resultado daquela

funcao é 30.

Toda fungao do Excel pode ser solicitada da sequinte forma:
=NOME(ARGUMENTOS)

onde:

NOME é o nome da func¢do [o usudrio deve saber o nome da funcdo que deseja utilizar, isso é mais

que ébvio];

ARGUMENTOS sdo informagdes que precisam ser dadas 3 funcdo para que ela proceda com o

cdlculo e nos traga o resultado desejado.

Se o usudrio precisar informar mais de um argumento a funcdo, pode separd-los, dentro dos

parénteses, pelo sinal de ponto-e-virgula.
Assim:
=NOME(ARGUMENTO1; ARGUMENTO2)

Algumas funcdes do Excel s3o o que eu chamo de “fung6es intransitivas” [fazendo alusao aos verbos
intransitivos, que n3o requerem objetos]. S3o fun¢des que, quando escritas, ndo precisam de

argumentos, ou seja, ndo pedem nenhum argumento como complemento.

Uma fun¢do que ndo pede argumentos é escrita assim: =NOME() [é necessario abrir e fechar os
parénteses]. Eis algumas funcdes “intransitivas”, ou seja, que ndo pedem argumentos para trazer

respostas.

Note bem, caro leitor: EU COSTUMO CHAMAR as funcoes de “intransitivas” e “transitivas” para
fazer comparagdo com os verbos [estudo de sintaxe da lingua portuguesa]. Ou seja, estou apenas

“comparando” com verbos que precisam de complemento [transitivos] e os que ndo precisam

[intransitivos] para facilitar a explicacdo para vocé. Oficialmente, no Excel, esses nomes

[transitivas e intransitivas] ndo sdo usados!
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8.1. Funcoes “Intransitivas”

=HOJE()
Esta fungao retorna [traz como resultado] a data atual do seu computador. Se o calendario do seu
computador, caro leitor, estiver mal configurado, esta fun¢do retornard a data que ele estiver

marcando, mesmo que n3o seja 3 data real.

O resultado é apresentado no formato DD/MM/AAAA, como em 12/08/2017.

=AGORA()
Retorna a data e a hora atuais, no formato DD/MM/AAAA HH:MM, como em 12/08/2017 15:44.

=PI()

Retorna 3,141592654 [o valor da constante trigopnométrica m com nove casas decimais].

=ALEATORIO()

Retorna um numero aleatdrio maior ou igual a O [zero] e menor que 1. E uma fun¢do muito comum

usada em sorteios [eu mesmo a utilizo muito quando fago sorteios nas salas de aula].

A cada novo recalculo, o Excelird apresentar um resultado diferente para esta fungdo, como 0,01 ou

0,023418202, ou 0,77734... infinitas possibilidades.

8.2. Funcbes “Transitivas”

Além dessas funcoes, ha outras que chamo de “funcdes transitivas” [pedem apenas um argumento].

Essas funces podem ser vistas a sequir.

=RAIZ(Num)
Retorna o valor da raiz quadrada do ndmero descrito como argumento. Ou seja, se 0 usuario

escrever =RAIZ(144), o resultado apresentado serd 12.

O argumento da fungao RAIZ s6 pode ser um ndmero [ou, é claro, uma referéncia que aponte para

uma célula contendo um ndmero].

=RAIZPI(NGm)
Retorna o valor da raiz quadrada do numero indicado multiplicado por PIl. Seria o equivalente a

escrever =RAIZ(NGm*PI()) - note que na fungdo RAIZPI(), sé é necessério indicar o NUmero em si,
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pois ele serd multiplicado por PI() automaticamente para que 3 raiz quadrada deste ndimero seja

calculada.

=TRUNCAR(NUum;[Num_Digitos])
A func3o TRUNCAR é usada para cortar as casas decimais de um nimero. Quando usamos apenas
um argumento [0 nimero 3 ser truncado], o resultado é o valor do ndmero inteiro [ou sej3, a

desconsideracdo total da parte decimal].
Isso significa que ao utilizar =TRUNCAR(3,9832), o resultado obtido é 3.

Afuncdo TRUNCAR também pode ser usada de forma bitransitiva [se oferecermos dois argumentos],

e 0 sequndo argumento é a quantidade de casas decimais que se deseja apresentar.

Note que a fun¢do TRUNCAR, quando usada com apenas um argumento [0 nimero a ser truncado],
desconsidera as casas decimais completamente. Quando apresentamos, porém, um segundo
argumento, como em =TRUNCAR(3,9832;2), estamos pedindo que o nimero seja truncado para

apresentar duas casas decimais, ou seja, ele aparecerd como 3,98.

Note que o segundo argumento da funcado [ou seja, o “NUm_Digitos”] esta entre colchetes na

sintaxe =TRUNCAR(NGm;[NGm_Digitos]). Essa é a forma de indicar que o referido argumento é

opcional [n3o obrigatério]. Por isso ele pode ser OMITIDO na TRUNCAR.

=ABS(Ndm)

Retorna o valor absoluto [sem sinal] de um ndmero. Ou seja, =ABS(-30) resulta em 30.

=COS(Ndm)

Retorna o cosseno de um angulo [esse “NUmM” no argumento representa um angulo em radianos].

=COSH(Ndm)

Retorna o cosseno hiperbélico de um ndmero [“ndm” é um ndmero real qualquer].

=SEN(Num)

Retorna o seno de um angulo [“ndm” é um angulo em radianos).

=SENH(Num)

Retorna o seno hiperbélico de um ndmero [“nGm” é um nimero real qualquer].
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=TAN(Ndm)

Retorna a tangente de um angulo [“ndm” é um angulo em radianos].

=TANH(Ndm)

Retorna a tangente hiperbélica de um ndmero [“ndm” é um ndmero real qualquer].

8.3. Funcgdes "Bitransitivas”

Chamo fungdes de "Bitransitivas" quando elas pedem dois argumentos de tipos diferentes. Algumas
destas funcdes exigem que OS DOIS argumentos sejam fornecidos [ou seja, em alguns casos, sera
obrigatério], algumas das funcbes exigem apenas um [sendo o segundo argumento "opcional"],
como € o caso da fungdo TRUNCAR(], que vimos na area das fung¢des transitivas. Vamos as demais

funcdes que podemos conceituar como sendo "Bitransitivas":

=ARRED(Ndm;NJum_Digitos)

Esta fungdo serve para cortar casas decimais de nimeros ARREDONDANDO o resultado.

De forma semelhante 3 fungdo TRUNCAR, esta funcdo analisa um ndmero [o primeiro argumento]
e corta casas decimais até o nimero definido em Nim_Digitos. Duas diferengas a separam da
funcdo TRUNCAR(]: [a] o sequndo argumento - NUm_Digitos - € obrigatorio na ARRED; [b] Essa
fungao ARREDONDA o nimero, ndo apenas o CORTA.

Vamos compara-las?

=TRUNCAR(3,9881;2) resulta em 3,98 - pois corta 0 nUmero para apresentar apenas duas casas

decimais;

=ARRED(3,9881;2) resulta em 3,99 - pois jd arredonda o0 "9881" para "99".

8.4. Funcoes "Politransitivas”

Ha, tambéem, algumas fungdes que exigem mais argumentos: sdo as funcbes que apelidei
carinhosamente de “politransitivas”. Note novamente, caro leitor, que esses termos que se referem

3 transitividade sao meramente “criagdes minhas”, por isso ndo tém como aparecer em prova.

Sempre que uma fungao é escrita contendo mais de um argumento, é necessario separa-los [os

“,n

argumentos] por meio do sinal de “;” [ponto-e-virgula].
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Vamos 3 algumas das mais comuns funcées “politransitivas” do Excel. Essas, sim, a3 despeito das

anteriores que mostrei, s8o muito comuns em provas de diversas bancas examinadoras:

=SOMA(Num1; Nom2; Nom3...)
A funcdo SOMA simplesmente realiza, como vocé ja deve ter deduzido, o somatério dos ndmeros

descritos no argumento. Uma fun¢do =SOMA(34;11;45) resulta em 90.

=MEDIA(NUm1; Ndm2; Nom3...)
Retorna a meédia aritmética dos valores descritos no argumento. Uma fungao =MEDIA(34;11;45)

resulta em 30.

Note que a funcdo MEDIA vai somar os varios argumentos e em seguida dividir o resultado dessa
soma pela quantidade de argumentos validos existentes [consideram-se “v3lidos” para a funcdo
MEDIA os argumentos compostos por nimeros ou por referéncias de células que contenham

numeros - células vazias e células que contenham texto ndo contam].

=MAXIMO(NGm1; Ndm2; Nom3...)
A funcdo MAXIMO simplesmente retorna o maior ndmero encontrado dentre os argumentos. Uma

funcdo =MAXIMO(34;11;45) resultaria em 45.

=MINIMO(NGm1; Ndm2; Ndm3...)
A funcdo MINIMO é o que chamo de “irm3 mais nova” da fun¢do MAXIMO. Ela retorna o menor
numero encontrado dentre os argumentos. [Creio que isso vocé ja havia concluido sozinho, ndo é7]

Uma funcdo =MINIMO(34;11;45) resultaria em 11.

=MULT(Ndm1; Nom2; Nom3...)
Afungdo MULT retorna o produto [multiplicagdo] dos nUmeros descritos no argumento. Uma fung¢do

=MULT(34;11;45) resulta em 16830.

8.4.1. Mais Sobre as Fungbes
“Ei, Jodo, as fungdes s6 podem ser escritas com, no maximo, trés

'II

argumentos? Vocé usou apenas trés argumentos em todas elas

N3o, leitor! Posso usar mais argumentos, como em =SOMA(34;23;12;90;120;34567;2;45). Na
verdade, na funcdo SOMA e nas demais vistas anteriormente, podemos usar até 255 argumentos

separados por ponto-e-virgula.
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N3o! Podemos usar também referéncias de células, desde que elas apontem para células que
contenham valores numéricos. Afinal, leitor, hd de convir que € meio estranho pedir ao Excel que
calcule a média entre “23” e “casa”, ndo é? Portanto, uma fungdo dessas que vimos pode ser

perfeitamente escrita assim: =SOMA(B4;B5;810;C8;C14;23;D9)

Note que ha um nUmero no meio dos argumentos [23, em meio 3 tantas referéncias]. Ndo h3
nenhum problema nisso! O Excel aceitara normalmente essa fungdo. Ele buscara os valores

existentes nas células B4, B5, B10, C8, C14 e D9, e somara todos eles 3o valor ja conhecido 23.

Portanto, nas fungdes que acabamos de ver, podemos escrever, como argumentos, tanto nimeros

[valores numéricos], como enderecos [referéncias] de células! Mas... tem mais!

Essas funcdes simplesmente ignoram células que contenham textos, se assim forem apontadas para
elas. Ou seja, se qualquer uma das funcdes descritas neste tépico [MAXIMO, MINIMO, MEDIA, SOMA
e MULT] for apontada para uma célula vazia ou para uma célula que contenha texto, ela

simplesmente vai ignorar a célula para fins de calculo.

Isso significa que nem a fungdo média ird considerar a célula em questao na hora de “dividir” pelo
ndmero de itens [ou seja, se a MEDIA for apontada para cinco células no intervalo e uma delas estiver

vazia, ou com texto, 3 MEDIA ir3 dividir por 4].

8.5. Usando Intervalos de Células

Em alguns casos, usar varias células pode ser bastante dificil [por exemplo, quando se tem de
apontar para dezenas de enderecos, como no exemplo a seguir.]. Ja imaginou se o usuario precisar

somar todas as células existentes de E1 até E10? Uma forma seria fazer:
=SOMA(E1;E2;E3;E4;E5;E6;E7;E8;E9;E10)

Preste aten¢do, porém, no fato de que essa fungdo esta apontando para diversas células

sequencialmente dispostas [uma vizinha 3 outra]. Isso cria um intervalo de células.

Intervalo [ou Matriz] de células é um conjunto ininterrupto de células dispostas de forma adjacente
[células vizinhas]. Para apontar para as varias células da fungdo mostrada, usa-se a seguinte sintaxe:

=SOMA(E1:E10)
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Um intervalo de células é escrito com o uso do sinal de dois pontos entre a referéncia inicial e a final
do intervalo. Para citar um intervalo de células, ndo é necessario citar mais nenhuma outra célula

além da primeira e da Ultima.

“u.n

Para ficar facil de entender, lembre-se disto: o sinal de “;” [ponto-e-virgula] é usado para separar
argumentos em uma fun¢do e pode ser lido como “e”. O sinal de “:” [dois pontos] é usado para

informar ao Excel sobre um intervalo de células e pode ser lido como “até”.
Ent3o, =SOMA(B2:B10) pode ser lido como “Realize a SOMA de B2 até B10".
E a funcdo =SOMA(B2;B3;B5;B10) pode ser lido como “Realize a SOMA entre B2 e B3 e B5 e B10".

E possivel fazer intervalos verticais, horizontais e diagonais. Os intervalos verticais s30 aqueles em
que se citam células adjacentes pertencentes a apenas uma coluna. Os intervalos horizontais, por

sua vez, sdo aqueles que citam apenas células de uma mesma linha.

Os intervalos diagonais citam células em linhas e colunas diferentes, gerando, como resultado, um

conjunto de células que forma um retangulo.

1 i B = o £ £ S H Exemplo de trés intervalos.
2

3

4 L]

5

6

i)

8

. o

—
o

Observe na figura anterior os trés intervalos:
- Vertical [B2:B9]: envolve as células B2, B3, B4, B5, B6, B7, B8 e B9;
- Horizontal [D2:H2]: envolve as células D2, E2, F2, G2 e H2;

- Diagonal [D4:G8]: envolve as células D4, D5, D6, D7, D8, E4, E5, E6, E7, E8, F4, F5, F6, F7, F8, G4,
G5, G6, G7 e G8.

Observe que nos intervalos sd é necessario citar a primeira e a3 Ultima célula e que no caso do
intervalo diagonal, a primeira célula é a mais superior e mais a esquerda [no nosso caso, D5], e a

Ultima célula do intervalo é a mais inferior e mais a direita [no caso, F10].
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Ah, quase ia me esquecendo: também podemos intercalar dois pontos com ponto-e-virgulas

para obter interessantes argumentos para nossas fun¢des, como a seguir:
=SOMA(B2:B30;D2:D30)

Essa funcdo ird somar os valores da coluna formada por B2 até B30 com os valores da coluna de D2
até D30. Observando a figura a sequir, podemos ter uma ideia mais clara a respeito das fung¢des e

de varias maneiras de usa-las.

A B C D \ E | Exemplo de planilha.
1 |Candidatos a Cargos Publicos (Fiscais) no Brasil
2 2015 2016 2017
3 |Nordeste 5000 6000 6500
4 Norte 2500 3200 3500
5 Sul 8200 9000 9100
6 | Sudeste 19000 26000 34000
T:I Centro-Oeste 6000 5200 4000
8

A funcdo =SOMA(B3:C7) totaliza o nUmero dos candidatos a cargos fiscais nos anos de 2015 e 2017

em todas as regides do pais.

A funcao =MEDIA(B7:D7) calcula a3 média anual de candidatos a cargos fiscais na regido Centro-

Oeste [considerando os trés anos mostrados].

Para saber qual foi o total de candidatos no Nordeste entre 2015 e 2017, usa-se =SOMA(B3:D3).

Para saber quantas pessoas se candidataram a cargos fiscais em 2015, usa-se =SOMA(B3:B7).
8.6. Alguns “Segredos” dos Intervalos de Células

Aqui vao alguns “alertas” interessantes sobre os intervalos de células:

8.6.1. Varios Pontos

N3o é somente o simbolo de “:” [dois-pontos] que pode ser usado para indicar intervalos. Vocé
também poderd usar um “.” [ponto], ou “.."” [dois pontos seguidos], ou “..."” [trés pontos sequidos],

ou “......" [“n" pontos seguidos].

Ou seja, escrever
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=SOMA(B1.85) ou =SOMA(B1..85) ou =SOMA(B1...B5) ou =SOMA(B1......B5)

E 0 mesmo que escrever =SOMA(B1:B5).

u.n

Ahhh, claro, o Excel ira transformar qualquer fun¢do que usou “...." em “” automaticamente quando

vocé acionar o ENTER!

Estamos acostumados a construir intervalos no Excel sempre "na mesma direcdo e sentido”, ou sejg,
da esquerda para a direita [como em A1:F1], de cima para baixo [como em B2:B10] e na diagonal
"esquerda-superior para direita-inferior" [como em A3:C8]. Perceba, meu amigo aluno, minha

querida amiga aluna, que esta é a convengdo do Excel!

MAS... [tem sempre um "mas"]... ndo somos obrigados a escrever exatamente assim... dd uma olhada

na figura a sequir:

A B c D E F G H Trés Intervalos: vamos

analisa-los...

=
SEBowow~NwouswN R

O primeiro intervalo que iremos analisar é o intervalo azul. Ele normalmente é escrito como B2:B6
[de cima para baixo], mas também pode ser escrito [0 Excel aceita] de baixo para cima, ou seja, B6:B2.

Depois de acionar o ENTER, claro, o Excel vai inverter esse intervalo, escrevendo seu modo normal.

O segundo a ser analisado é o intervalo vermelho, um exemplo de intervalo horizontal. Temos o
costume de escrevé-lo da esquerda para a direita, ou seja, C8:G8. O Excel, porém, aceita se vocé
escrever G8:C8 [ou seja, da direita para a esquerda). E claro que o Excel ird "reescrever" da forma

tradicional.

Para finalizar, o intervalo com mais "varia¢des" - o intervalo diagonal, representado na figura pelo
intervalo roxo ["pUrpura" ou "lilas" se vocé preferir]. A forma "original" de escrevé-lo é D3:F5

[esquerda-superior até direita-inferior]. Podemos escrevé-lo de mais outras trés formas:
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D5:F3 [esquerda-inferior até direita-superior];
F3:D5 [direita superior até esquerda-inferior];
F5:D3 [direita-inferior até esquerda-superior];

Em resumo, caro aluno, estimada aluna, o que importa é apresentar qualquer DIAGONAL para

mostrar o retangulo que envolverd as células desejadas.

Nem preciso lembrar que, depois que vocé da ENTER na funcdo, o Excelira reescrever o intervalo de

maneira "tradicional", ou seja, em sua forma "original".

Vocé podera ser questionado, em qualquer prova, acerca de alguma fung¢do do seguinte tipo:
=SOMA(A3:G6 C1:F9)

Note que ha um espaco [conseguido, claro, pela barra de espago do seu teclado] entre os dois

intervalos. O espaco entre intervalos no Excel tem o objetivo de atuar como Operador de Intersecao.

Isso significa que esse sinal [0 espaco] é usado para que se considere, apenas, 3 interse¢do entre 0s

dois intervalos [ou seja, s6 se vao considerar as células que fazem parte dos dois intervalos].

A B c _ b E F__ G H  Interse¢do entre dois intervalos

1 42 37 18 34 35 17 30
2 | 46 27 41 31 14 11 34
3 45 1 23 35 13 42 29
4 30 2 36 14 17 32 47
5 25 25 30 24 17 42 36
6 41 22 25 15 14 26 41
7 &9 26 32 35 47 38 44
8 33 27 34 18 27 25 15
9 37 10 42 40 14 23 28
10

11 | |=SOMA(.&;3:GE C1:F9)

1

No Exemplo acima, a fungdo soma resultara em 405, pois somara apenas o que estiver nas células
C3 até F6 [borda mais grossa mostrada na figura anterior], pois estas células sdo as células que

pertencem aos dois intervalos mostrados.
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8.7. Funcoes que Usam Intervalos

Todas as fungdes que vimos como “politransitivas”, até o presente momento, admitem tanto o uso
de “;” [ponto e virgula] - para indicar uma separagdo entre os argumentos da fun¢do - como

admitem “:” [dois pontos] para indicar intervalos.

Claro que estas fungdes [SOMA, MAXIMO, MINIMO, MEDIA, MULT] também admitem o uso do

espaco, para fins de apontar intersecdes de intervalos.

Portanto, nestas fungdes, ha uma infinidade de combinagdes possiveis de referéncias de células, que

podem, ou ndo, ser cobradas nas proximas provas que vocé enfrentar!
Exemplos? Claro! Aqui vao:

=SOMA(30;C2:C8;D1:F8 A4:H6)

=MEDIA(B10:B820;C1:C80;01:030)

=MAXIMO(C1:C90 D3:F20;112)

E assim por diante...

N3do se esqueca disso! Todas as funcbes que nds vimos [essas politransitivas] admitem receber, como

argumentos: nUmeros, enderecos de celulas, intervalos e interse¢des de intervalos!

8.8. Expressdes Mais Complexas

Algumas bancas examinadoras gostam de “mexer mais embaixo” no que diz respeito as fungdes do
Excel. S3o0 cobradas, muitas vezes, fungbes muito grandes com varios argumentos diversos que,

III

inclusive, se misturam com cdlculos aritméticos variados. Uma verdadeira “festa

Vamos tomar a planilha a sequir como base para os nossos exemplos futuros.

A B C D E : G Planilha de exemplo.

1 15 85 35 85 65 85
2 70 40 5 60 60 80
3 50 @ 95 25 55 100 10
4 50 20 90 35 75 10
5 35 90 30 40 40 55
6 90 70 15 65 20 50
7 55 25 90 95 80 80
8 35 30 55 65 90 35
9 40 50 15 75 30 25

35 70 50 30 75 95

223
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Agora vamos analisar uma fun¢do que pode muito bem ser apresentada para vocé, caro leitor:
=MEDIA(SOMA(B2;B5);MULT(A1;C6)+F3;(C9/C2)*D1;MAXIMO(E3:E5)*3)

“Eita, Jodo... Vai com calma... Pegou pesado agora...

E assim que cai, é?”

Caro leitor, € quase isso mesmo! Em algumas provas, especialmente as da Vunesp e, Cesgranrio e
Fundac¢do Getulio Vargas [FGV], as questbes de Excel exigem um raciocinio muito bom e uma

atencdo extrema.
Felizmente, vou mostrar um jeito que podera facilitar a sua vida nesses casos:

1. Em primeiro lugar, tente entender quem é 3 “funcdo principal” e quantos argumentos ela tem. De
preferéncia, substitua os argumentos corretos por letras ou indicadores mais faceis de escrever.
Vejamos: a funcdo “mais abrangente” é a MEDIA, afinal, todas as demais estdo dentro dela. [vamos

colorir a funcdo principal de Azul e cada uma das fungdes internas de uma cor especifica]:

=MEDIA(SOMA(B2;B5),MULT(A1;C6)+F3,(C9/C2)*D1,MAXIMO(E3:E5)*3)

“,n

Note que hé quatro argumentos [pois h3 trés sinais de “;” relativos 3 funcdo MEDIA - que, por sinal,

estdo bem maiores] e isso me permite reescrever a fungao desta forma:
=MEDIA(3;b;c;d)

Sendo que,

a = SOMA(B2;B5);

b = MULT(A1;C6)+F3;

c=(C9/C2)*D1; e

d = MAXIMO(E3:E5)*3

2. Depois de separar os argumentos da fungao principal em “equag¢des” individuais, agora chegou a

hora de resolvé-las [também individualmente]:

a =SOMA(B2;B5) =B2 + B5 =40 +90 =110
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b = MULT(A1;C6)+F3=A1*C6 + F3=15*15+ 10 =235
c =(C€9/C2)*D1 = (15/5) * 85 = 3 * 85 = 255
d = MAXIMO(E3:E5)*3 = MAXIMO(100;75;40) * 3 = 100 * 3 = 300

3. Pronto! Agora é sé usar os resultados que achamos para as equacdes 3, b, c e d e aplica-los na

funcdo principal.

=MEDIA(3;b;c;d) serd escrita como =MEDIA(110;235;255;300). Isso vai resultar, na média

aritmética entre esses 4 nimeros, que é 230.
Viu como é tranquilo, amigo leitor?!

8.9. Usando Outras Func¢ées Cobradas em Prova

Dentro da grande quantidade de fungdes que o programa apresenta, existe a possibilidade de nos
depararmos, em concursos, com algumas fung¢des incomuns no dis-a-dia. Portanto, sequem

algumas das funcdes que n3do sdo t3o facilmente usadas em nosso cotidiano.

8.9.1. Funcgébes de Contagem
Sdo funcdes que realizam processos de contagem de valores em células da planilha. Essas fungdes
podem contar somente nUmeros, ou qualquer tipo de conteddo ou até mesmo conteddos

especificos.

Fun¢do CONT.VALORES()

Sua sintaxe [forma de escrita] é:
=CONT.VALORES(Valor1; [Valor2]; [Valor3]...)

Essa func¢do retorna quantas células ou informacées, dentro das que forem indicadas, ndo estao
vazias. Esta fun¢do pode ser utilizada, também, apontando para intervalos. E, claro, se pode ser
apontada para um intervalo, pode ser apontada para uma interse¢do de intervalos, também! Veja

um exemplo: =CONT.VALORES(B1:B10)

N3o se esqueca disso! A funcdo CONT.VALORES serve para contar células que possuam algum
conteldo [qualquer conteldo é valido: ndmeros, textos etc.]. Essa funcdo somente NAO CONTA

células vazias!
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FIQUE LIGADO: a Fungdo CONT.VALORES() pode ser aplicada, também, a valores constantes,

como nimeros e textos [n3o precisa ser apontando para células, apenas]. Desta forma,

=CONT.VALORES(300;40;“casa”) retorna 3, porque 300, 40 e “casa” sdo 3 valores distintos.

Funcdo CONT.NUM()

Esta funcdo é escrita da sequinte maneira:
=CONT.NUM(Valori; [Valor2]; [Valor3]...)

Essa fun¢do conta quantos dados (valores), dentre os indicados, sdo nimeros [ou seja, na contagem,

essa funcdo ignora valores textuais e as células vazias].

Esta funcdo, 6bvio, também aceita ser escrita por intervalos e interse¢des de intervalos, pois permite

ser apontada para células tanto quanto permite ser apontada para valores diretamente.

J& deu pra perceber a essa altura, ndo &, caro leitor? Se uma funcdo pode ser usada indicando varias

células, entdo ela pode ser usada por meio da indicacdo de um intervalo!
E, claro, se podemos indicar intervalos, podemos indicar a interse¢do de intervalos!
Exemplo: =CONT.NUM(B2:B15)

Fungdo CONTAR.VAZIO()

Esta fung3do se escreve deste jeito:
=CONTAR.VAZIO(Intervalo)

Note a pequena diferenga entre esta funcdo e “suas irmas” que vimos anteriormente: [3] 0 nome da
funcdo comega com “CONTAR” e ndo apenas “CONT”; [b] Ela exige que vocé indique um intervalo -
apenas UM - ou sejg, ela ndo aceita que vocé informe varios valores diferentes separados por ponto-

e-virgula como as anteriores.

A funcdo CONTAR.VAZIO serve para contar quantas células, no intervalo dado, est3o vazias [mas

acho que isso vocé ja tinha deduzido, né?].

Fung¢do CONT.SE()

A func3o CONT.SE usa a seguinte sintaxe obrigatdria [sem variacdes]:

=CONT.SE(Intervalo;Critério)
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Essa fun¢do conta quantas vezes um determinado valor [ndmero ou texto] aparece em um intervalo

de células [o usudrio tem de indicar qual é o critério a ser contado].

Diferentemente das anteriores, a fungao CONT.SE n3o pode ser escrita por meio de varias células

[separadas por ponto-e-virgula]. Aqui, obrigatoriamente, deve-se indicar um intervalo.
O ponto-e-virgula vai ser usado para separar o intervalo de busca do critério a ser pesquisado.
Exemplo: =CONT.SE(B2:B15;"“Gasolina”)

Nesse exemplo, o Excel ird contar quantas células possuem o valor “Gasolina” dentro do intervalo

de B2 até B15.

Se vocé quiser, caro leitor, contar, por exemplo, quantas vezes o nimero 38 aparece no intervalo

que vai da célula B10 até a célula B200, é s6 escrever assim:
=CONT.SE(B10:B200;38)

Se o critério a ser pesquisado é um ndmero [38, no caso], ndo precisa coloca-lo entre aspas [mas, se
o fizer, d3d no mesmo]. Sé é necessario colocar entre aspas se 0 argumento em questdo for um texto

[ou uma expressao ldgica, como veremos a sequir].

Caso o usuario queira listar, de B10 até B200, quantas vezes aparecem ndmeros maiores que 38,

a forma seria a sequinte:
=CONT.SE(B10:B200;">38")

Na CONT.SE, podemos usar alguns simbolos para criar as “expressdes l6gicas” como esta que vimos

no exemplo acima... S3o eles:

< [menor que] > [maior que]
<=[menor ou igual 3] >= [maior ou igual 3]
= [igual a] - este ndo é necessario indicar. <> [diferente de]

“__n

Note que o sinal de “=" [igual a] n3o é necessario ser colocado por um principio muito dbvio:
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Afuncdo =CONT.SE(B1:B10;“=100") significa "Conte, de B1 até B10, quantas células tem contelido
igual a 100" Ora, isso pode ser conseguido escrevendo, simplesmente, assim:

=CONT.SE(B1:B10;100).

Ainda existe a fun¢do CONTE.SES(), que analisa varios critérios em varios intervalos paralelos. Essa
funcdo conta LINHAS que satisfacam a todos os critérios indicados. Ela, porém, € bem menos exigida

em prova! [no Video 16 do Médulo de Excel eu explico essa fun¢do bem!].

8.9.2. Fungbes de Soma Condicional

Fun¢do SOMASE()

=SOMASE(Intervalo_Critério;Critério;[Intervalo_Soma])

Essa func¢do realiza uma soma condicional em que o usuario devera informar sequndo qual critério,
em outro intervalo paralelo [opcional], deve ser encontrado para que se proceda com a soma dos

valores em um determinado intervalo. Veja:

A B C D E F Uma planilha de controle de vendas.

1 Vendedor Janeiro Fevereiro Margo  Abril

2 Jodo 40 o 60 60
3 Ana 95 25 55 100
4 Pedro 20 90 35 75
5 Jodo 90 30 40 40
6 Mateus 70 15 65 20
7 Mateus 25 90 95 80
8 Ana 30 55 65 90
9 Pedro 50 15 75 30
10 Ana 70 50 30 Vi<
11

Se o usuario quiser saber apenas quanto foi vendido, em Janeiro, por Pedro, basta informar
=SOMASE(A2:A10;"“Pedro”;B2:B10). O Excel vai procurar, de A2 até A10, pela palavra Pedro, e, se

encontrar, somara a célula equivalente da coluna B2 a B10.

Note que o primeiro Intervalo é o que indica onde procurar o Critério. Logo depois deve-se informar
qual é o critério [“Pedro”, no caso] e, por fim, deve-se informar, depois do Gltimo ponto-e-virgula, o
intervalo da soma, ou seja, o intervalo onde est3o as células que contém os nimeros a serem

somados.

O critério da fungdo SOMASE usa as mesmas regras do critério da fungdo CONT.SE, e pode, também,

utilizar expressoes logicas.
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Um detalhe interessante sobre a fungdo SOMASE() é que o terceiro argumento [intervalo_soma] é
opcional. Ele pode ser omitido da fun¢do. Se isto ocorrer, 3 fungdo SOMASE() entenderd que o
Intervalo_critério e o Intervalo_soma sdo o mesmo [isso sé funcionard para quando o Critério for

numérical.

Fun¢do SOMASES()
A funcdo SOMASES() realiza a soma de valores numéricos em células cujas LINHAS satisfagam um

[ou mais] critério[s]. E uma versdo "plural" da SOMASE(). Sua sintaxe é:
=SOMASES(Int_Soma;Int_Cril;Cril;Int_Cri2;Cri2...;Int_CriN;CriN)
Vamos as explicacdes dos parametros:

Int_Soma: intervalo onde estdo os nimeros a serem somados [é uma coluna de células na sua

planilha];

Int_Cril: intervalo [coluna de células paralela 3 Int_Soma] onde poderd ser encontrado com

primeiro critério a ser analisado;
Cril: é o préprio critério [condicdo] a ser buscada no Int_Cril.

Int_Cri2: intervalo [coluna de células paralela 3 Int_Soma] onde poderd ser encontrado com

segundo critério a ser analisado pela SOMASES();
Cri2: é o préprio critério [condicdo] a ser buscada no Int_Cri2.
Depois disso, temos inimeras duplas de "Int_CriX" e "CriX"... quantas quisermos.

Somente Int_Soma, Int_Cril e Cril s3o obrigatérios. As demais duplas de Int_CriX e CriX sdo

totalmente opcionais.

NOTE ISSO: como, na fungdo SOMASES(), ha possibilidade de haver varias "duplas" de Intervalo

e Critério, o argumento Intervalo da Soma [Int_Soma] é o PRIMEIRO a ser apresentado.

Diferentemente do que acontece na funcdo SOMASE(), em que o Intervalo da soma é o dltimo

[terceiro] argumento, e ainda é OPCIONAL.
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8.9.3. Fungdo SE()

Afuncdo SE() é a verdadeira “funcdo condicional” do Excel. Por meio dels, é possivel estabelecer dois

valores de resposta possiveis e atribuir a responsabilidade ao Excel de escolher um deles.

Ou seja, vocé dd ao Excel a faca, dois queijos e a condicdo a ser analisada que o fard escolher entre

os dois!

A forma de usar a fungdo SE é:
=SE(Condicao;Valor Verdadeiro;Valor Falso)
onde

Condicao é um teste, uma proposicao a ser avaliada pelo Excel.

Lembre-se de que uma proposicdo é uma assertiva [frase] que s6 pode ter dois estados:

VERDADEIRO ou FALSO.

Valor verdadeiro é a resposta que a fun¢do retornard caso a condi¢do seja verdadeira.
Valor falso é a resposta que a fun¢do retornard caso a condi¢do seja falsa.

A condicdo do Excel sempre deve ser uma assertiva do tipo FALSO/VERDADEIRO [ou proposicao,
como costumamos chamar]; portanto, ela exige um operador de comparagao entre dois valores. Um
operador de comparacao é um sinal usado para comparar dois valores. Os operadores que Usamos

s3o os mesmos das expressdes ldgicas das fungdes CONT.SE e SOMASE... vamos lembra-los:

< [menor que] > [maior que]
<= [menor ou igual 3] >= [maior ou igual a]
= [igual a] - este ndo é necessario indicar. <> [diferente de]

Um exemplo muito comum na maioria dos cursos é a famosa planilha de notas dos alunos, que
apresentard REPROVADO ou APROVADO de acordo com a média obtida pelo aluno. Veja um

exemplo da planilha:
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A B C D - F Planilha de notas usando a

1 Aluno Notal Nota2 Nota3 Média Situagdo -

2 [1030 100 100 100 10,0 fungso SE.
3 |Ana 10,0 8,0 8,0 87 |

4 Pedro 10,0 8,0 9,0 5,0

5 Mateus 10,0 9,0 8,0 5,0

6 |Libério 6,0 8,0 3,0 57

7

Observe que na coluna A est3o os nomes dos alunos, nas colunas B, C e D est3o as notas e na coluna

E estd a média [possivelmente calculada com o uso da funcdo MEDIA].

Na coluna F, deseja-se que o Excel apresente a palavra Reprovado, caso a média do aluno seja

inferior 3 7,0 [sete] e Aprovado caso a média do aluno seja igual ou superior a 7,0 [sete].

Para que o Excel faca isso, basta escrever a sequinte funcdo SE [na célula F3, que corresponde 3o

campo “Situagao” do primeiro aluno]:
=SE(E3<7;"Reprovado”;“Aprovado”)
onde:

E3<7 é a condicdo [também chamada teste ldgico] que avalia se 3 média do aluno [localizada na

célula E3] é menor que 7,0.
“Reprovado” é a resposta que a funcdo apresentard caso a condicdo seja verdadeirs;

“Aprovado” é a resposta da fung¢do caso a condicao seja falss;

Lembre-se: Para usar textos dentro das fungdes do Excel, devemos escrevé-los entre aspas.

O resultado da funcdo mostrada [apds sua copia com a al¢a de preenchimento] é:

2 B ¢ D E ___F G Resultado da funcio SE.
1 Aluno Notal Nota2 Nota3 Média Situacdo
2 Jodo 10,0 10,0 10,0 10,0 Aprovado
3 Ana 10,0 8,0 8,0 8,7 Aprovado
4 Pedro 10,0 8,0 9,0 9,0 Aprovado
5 Mateus 10,0 9,0 8,0 9,0 Aprovado
6 Libério 6,0 8,0 3,0 5,7 Reprovado
7 -

Quer entender definitivamente a fun¢do SE em portugués? Batize o primeiro ponto-e-virgula de

“ent3o” e 0 segundo de “sendo”, o resultado é que:
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=SE(E3<7,"Reprovado”,"Aprovado”)

pode ser lida assim:
Se E3 for menor que 7, ENTAO apresente “Reprovado”, SENAO apresente “Aprovado”.
Facil, ndo?

8.9.4. Funcdes Ldgicas
Funcdes Logicas - EQ e OU(Q) - sdo funcbes que analisam proposi¢des légicas [FALSO e VERDADEIRQ]
e trazem, como resultado, também, ou FALSO, ou VERDADEIRO.

Uma proposi¢do é, como sabemos, uma assertiva [uma declara¢do] que pode assumir apenas dois

valores: FALSO ou VERDADEIRO.
B2 < 7 é uma proposicao - pois pode ser FALSA ou VERDADEIRA.
Azul ndo é uma proposicao - pois ndo pode assumir nenhum dos dois valores acima descritos.

As funcdes légicas E() e OU() conseguem "mesclar” andlises de duas ou mais proposicdes, resultando
em FALSO ou VERDADEIRO, de acordo com o sentido da fung¢do em si. E() e OU() tém a mesma logica

que a gente aprende em "Raciocinio LAgico".

Fungdo E()
A func¢do E() realiza a conjuncao. Ela junta duas ou mais assertivas e tem como fung¢do retornar

VERDADEIRO apenas de TODAS as proposicoes forem VERDADEIRAS.

Note isso: a Fun¢do E() quase sempre retorna FALSO. [se apenas uma proposicdo for falsa, a

funcao E() sera falsa].

Vamos a um exemplo: E(B2>4;C3<=10) - esta funcdo E() tem duas proposicdes:
B2>4 e C3<=10- vamos usar a figura anterior [da funcdo SE()] para analisé-la.
B2>4 - ora, B2 tem 10, logo, essa proposicdo é VERDADEIRA.

C3<=10 - na figura, C3 vale 8, portanto, é menor que 10, portanto, esta proposicdo também é

VERDADEIRA.
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Entdo, sendo as duas verdadeiras, a funcdo E(B2>4;C3<=10) é E(VERDADEIRO;VERDADEIRO),
logo, o resultado da funcdo é VERDADEIRO.

Lembre-se disso: se apenas UMA das proposi¢des da funcao E() for falsa, o resultado da fun¢do

E(), como um todo, é FALSO.

Fung¢ao OU()
A funcdo OU() realiza uma disjuncao. Ela analisa duas ou mais assertivas e tem como fun¢do

retornar VERDADEIRO se, pelo menos uma das proposicoes for VERDADEIRA.

Note isso: a Fungdo OU() quase nunca retorna FALSO. [apenas no caso de todas as proposi¢des

serem FALSAS].

Vamos a um exemplo: OU(B2>4;C3>10) - esta fun¢do OU() tem duas proposi¢des:
B2>4 e C3>10 - ainda usando a figura anterior [da funcdo SE()] para analisar esta fungdo.

B2>4 - ora, B2 tem 10, logo, essa proposicdo é VERDADEIRA. - isso, por si s6, jd faz a fungdo OU(Q

ser VERDADEIRA - nem seria necessario analisar mais.
C3>10 - na figura, C3 vale 8, portanto, € menor que 10, portanto, esta proposicao é FALSA.

O resultado da fun¢do OU(B2>4;C3>10) é OU(VERDADEIRO;FALSO), ou seja, VERDADEIRO
[porque hd uma proposicdo VERDADEIRA].

Tanto a funcdo E() quando a fun¢do OU() podem ser usadas dentro do Teste Légico [Condi¢do] da

funcdo SE(), entre outros objetivos.

8.9.5. Outras Fungbes do Excel
Fungées MAIOR() e MENOR()

H3a duas funcdes "bitransitivas" que aparecem de vez em quando em provas... Elas sdo "parentes

préximas" das funcdes MAXIMO() e MINIMO(). Vamos conhecé-las neste instante.
=MAIOR(Intervalo;N) - retorna o N-ésimo maior nimero existente no Intervalo.

=MENOR(Intervalo; N) - retorna o N-ésimo menor niimero existente no Intervalo.
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Note: é necessario indicar o intervalo onde est3do as células contendo os nimeros [tem que ser

intervalo mesmo, ndo pode ser uma sequéncia de células separadas por ponto-e-virgula].

A A B c | D E  Planilha de Exemplo para MAIOR() e
1 9 12 4 7

2 | 12 7 5 9 MENOR()

3 15 7 10 10

4 4 15 12 12

5 | 12 3 10 5

6

7 | Vamos comecar com algo j3

conhecido... =MAXIMO(A1:D5) - esta funcdo retorna o maior nUmero existente nesse intervalo. Ou

seja, seu resultado serd 15.
A funcdo =MINIMO(A1:D5) vai retornar o menor nimero 3 existente, ou seja, 3.

Notem, portanto, que as funcées MAXIMO(Q) e MINIMO() atuam com os extremos, ou seja, s6 com as

"pontas" da régua.

As funcdes MAIOR() e MENOR() trabalham com "os meios" - por exemplo, queremos achar o
"sequndo maior nimero", ou "o terceiro menor ndmero"... Para isso, além de indicarmos o intervalo

da pesquisa, nos temos que colocar um nimero "N".
Por exemplo, a fungao:

=MAIOR(A1:D5;3) vai retornar o TERCEIRO MAIOR numero dentro do intervalo A1:D5. O

resultado seria 12. [sim, porque ha dois "15" e eles serdo contados!]

=MENOR(A1:D5;6) vai retornar o SEXTO MENOR nUmero dentro do intervalo. Ou seja, seu
resultado serd 7. [afinal, existem 3, 4, 4, 5, 5, 7] na sequéncia dos menores. Logo, 0 sexto menor é o

nimero 7.

Pelo amor que vocé tem 3 minha Glcera! NAO ESQUECA QUE AS FUNCOES MENOR() E MAIOR()

contam valores repetidos! Valores repetidos entram, sim, na contagem!

9. Construindo Graficos no Excel

Além das férmulas e fun¢des do Excel, € muito comum encontrar em concursos algumas perguntas

acerca do recurso de criacdo de graficos do Excel, que é muito simples de utilizar e entender. Para
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construir um grafico no Excel, é necessdrio selecionar uma sequéncia numérica em sua planilha e

solicitar o comando de cria¢do do grafico.

A B C D E F Basta selecionar o intervalo que
1 Aluno Notal Nota2 Nota3 Meédia Situagdo ; R )
2 |1o30 10,0 10,0 10,0 Aprovado  CONtém os dados que vocé deseja que
3 |Ana 10,0 8,0 8,0 8,7 |Aprovado sejam a base para o seu gréfico
4 |Pedro 10,0 8,0 9,0 | 9,0 Aprovado
5 |Mateus 10,0 9,0 8,0 9,0 Aprovado
6 |Libério 6,0 8,0 3,0 5,7 Reprovado
7

Depois de selecionadas as sequéncias textuais e numéricas que serdo apresentadas no grafico, basta

acionar a ferramenta desejada do grupo Gréficos, na guia Inserir.

- i~ I_ N i—ﬁ - Guia Inserir, grupo Graficos
02 e s 2 16
Graficos i Mapas  Grafico

Recornendadas " v [~ ;"k’ M *  Dindmico~

Graficos [

Dependendo de qual ferramenta vocé escolha [para escolher o tipo do grafico], surgird um quadro
de opg¢Oes para escolher o subtipo dele. Escolhemos a ferramenta Colunas, e o primeiro subtipo de

colunas simples.

A B c D E F G H J K L M N o P
\Aluno o Notal MNota2 Nota3 Média _ Situacdo

100 100 100| 100 |Aprovado 120 E
Ana 100 80 80| &7 |Aprovado 100
30 |Aprovado 00

Gréfico inserido depois de algumas

00 80 90
9,0 |Aprovado

00 90 80
60 80 30| 57 lreprovado

op¢oes definidas.

. v

87 %0 £ 4
&
1

15 MioSo WAna WPedro N Mateus N Lborio

Quando o gréfico é selecionado, surge, na Faixa de Opgdes, um conjunto de guias préprio para
Grdficos, contendo as guias Design e Formatar. H3 algumas ferramentas interessantes em cada

uma delas... vd mexer!

FERRAMENTAS DE GRAFICO =
e L DESIGN FORMATAR
e |IIT —wans e P e
B e ~. w
Layout  Alterar | - l l l I ! | | I _| I % IIII- j_l_l_!_!_ HHHHH ’; Alternar  Selecionar  Alterar Tipo  Mover
Répido~ Cores~ Linha/Coluna Dados de Grafico  Gréfico
fico Estilos de Grafico Dados Tipo Local

Ferramentas de Gréfico
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10. Outros Comandos e Recursos do Excel

Assim como no Word 2016, o Excel 2016 apresenta seus comandos em guias na Faixa de Opcoes.
Vamos analisar alguns desses comandos [ndo todos, pois, em sua maioria, sdo semelhantes aos

comandos de mesmo nome no Word].

Vou, contudo, apontar para os comandos que mais merecem nossa atencdo em cada guia, ok?

Considero que os demais, portanto, vocé j3 conhece do Word!

10.1. Guia Pagina Inicial

N3o h3 muitos comandos no Excel que sejam diferentes em funcionalidade ou forma de
acionamento que as ferramentas dessa guia no Word. Mas algumas, sim, pertencem somente ao

Excel. Vejamos quais delas e onde:

10.1.1.Grupo Alinhamento

No grupo Alinhamento, conforme se pode ver na figura a sequir, é possivel encontrar as ferramentas
de alinhamento normal de paradgrafo [esquerda, centralizado e direita — note que ndo ha Justificado,

como no Word]. Também é possivel ver os botées aumentar e diminuir recuo.

Grupo Alinhamento
= — D ==
Y |E
= = = & 3= -
Alinhamento P

Note, caro leitor, porém, a presenca de algumas ferramentas interessantes:

- Ferramentas de alinhamento vertical: permitem alinhar o texto verticalmente na célula: em cimg,

no meio e embaixo [que é o normal].

- Orientacao [0 “ab” inclinado]: permite escrever o texto de forma inclinada, ou vertical, ou uma

letra em cima da outra... as varias opgbes se encontram quando se clica nesta ferramenta.

- Quebrar Texto Automaticamente [0 botdo na extremidade superior direita, que parece um
“robd com o braco esquerdo levantado e atirando raio laser pelos olhos” - t3, eu fui longe nessa,

ein?]: permite escrever textos com mais de uma linha dentro de uma Unica célula.
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- Mesclar e Centralizar [o botdo abaixo do robo]: Permite fundir varias células, transformando-as
em apenas uma! Dentro do menu que se abre pela setinha a direita deste bot3o, ha outras opcoes,

como Dividir as células [desfazer a3 Mesclagem].
Veja o resultado de algumas destas ferramentas:

A B L. € D E Efeitos de Alinhamento

2 Celulas Mescladas

Em Cima Célula com ©
texto No Meio .\\&
quebrado A\ Normal
q

Um clique no icone de controle deste grupo [0 pequeno icone 3 direita do nome “Alinhamento”]
abrird a janela de Formatar Células diretamente na guia Alinhamento [guia, aqui, entenda-se:

dentro da janela que se abrird!].

S6 um alerta: o icone de controle do grupo Fonte também abrira a janela de Formatar Células

[com a diferenca de que a guia aberta sera a guia Fonte].

10.1.2.Grupo Ndmero
Oferece uma série de ferramentas para a formatacdo de nimeros [estilos de nimeros]. Os nimeros,

no Excel, podem ser apresentados em diversos formatos: moeda, percentual, fragdo etc.

Grupo Numero

Geral -

g .00
L2 . 05 000 0 78
Mamero M

Além do drop down [caixa de listagem], onde estd aparecendo “Geral”, que permite escolher o tipo
especifico de estilo numérico [s3o mais de 10 estilos diferentes], é possivel escolher os mais comuns

nos botdes abaixo:

- Formato de Contabilizacdo [o botdo da cédula e das moedas]: apresenta o ndmero com o seu
simbolo de moeda [“R$” no caso do Brasil!]. D4 para escolher Délar e Euro também [na setinha ao

lado do botao].

- Estilo de Porcentagem [0 botdo com o “%”"]: exibe 0 nUmero como formato percentual.
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- Separador de Milhares [0 bot3o do “000”]: formata qualquer nimero para ter um “.” [ponto] entre
os milhares [de trés em trés digitos] e duas casas decimais [separadas da parte inteirg, claro, por

uma virgula].

- Aumentar e Diminuir Casas Decimais: a cada clique em cada um desses botdes, fard o nimero de
casas decimais apresentadas no ndmero aumentar ou diminuir. Dica: as “setinhas” indicativas, nos
desenhos dos botdes, nos traem! Seta para a esquerda = Aumentar! Seta para a direita =

Diminuir!

Veja o resultado:

A B Efeitos de formatagcdo de Numeros

1 Numero 40
2 Contabilizagdo RS 40,00
3 Porcentagem 4000%
4 Separador de Milhares 40,00
5 'Aumentei Casas 40,0000
6 IDiminun’Casas 40,0
5

Perceba que o nimero 40 ndo se tornou 40%, mas 4000%! Claro! Os efeitos de formatagao de
nimero alteram o formato do nimero, ndo o seu valor! Se 40 virasse 40%, estaria mudando de valor

[afinal, 40% é o mesmo que 0,4].

Na verdade, uma célula s6 muda de valor quando a gente [usudrio] muda o valor da célula

[escrevendo, manualmente, um novo valor].

E, para finalizar o grupo: um clique no icone de controle deste grupo fard a abertura da janela

Formatar Células [novamente], sé que desta vez apontando para a guia Ndmero.

Traz trés ferramentas interessantes:

Formatacdo Condicional
Esta ferramenta permite que as células selecionadas apresentem algum efeito automaticamente de

acordo com os valores delas.

E possivel, por exemplo, especificar que uma determinada célula ficard em azul e negrito se o valor
dela for maior ou igual a 7 e que ficard em vermelho e italico se o seu valor for menor que 7 [note

que isso - formatar condicionalmente — ndo é feito pela funcdo SE(), é feito por este recurso!].
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Também ¢é possivel estabelecer indicadores [icones ou barras coloridas] para apresentar,
visualmente, a relagao entre os valores de varias células: basta seleciona-las e escolher a opg¢do certa

dentro do comando formatagao condicional.

Veja exemplos:

i B 8 D E Formatag¢do Condicional em agdo

1 10 A 30 ol 30
2 20 4+ 40 all 40
3 30 Wi 20 Jll 40
4 20 & 10 Jll 20
5 15 & 10 ol 30
6| 10 N 40 il 10
;

A coluna “A” mostrada acima usou o efeito de “Barras de Dados”, em que a formatacdo condicional
cria barras coloridas crescentes de acordo com o valor das células selecionadas. As colunas “C” e “E”
usaram o recurso de “Conjuntos de Icones”, para representar simbolos diferentes de acordo com os

valores das células.

Formatar como Tabela
Transforma um conjunto [intervalo] de células em uma Tabela. Esse recurso ndo s6 permite escolher
a formatacgdo da tabela [efeitos de cores e fontes para todas as células da tabela], como cria filtros

para as colunas da tabela.

A B C D £ Tabela formatada no Excel

:
2 |Jodo 10,0 10,0 10,0 10,0
3 Ana 10,0 8,0 8,0 87
4 Pedro 10,0 8,0 9,0 9,0
5 Mateus 10,0 9,0 8,0 9,0
6 |Libério 6,0 8,0 3,0 57
7

Preste aten¢do, também, ao fato de que uma nova guia é aberta quando vocé seleciona qualquer

célula desta tabela: a guia Design, dentro de Ferramentas de Tabela.

FERRAMENTAS DE TABELA

i DESIGN |
Resumir com Tabela Dindmica — +| Linha de Cabecalho Primeira Coluna || Botdo Filtrar
| Er e deCebesehe - P o
B+A Remover Duplicatas . . Linha de Totais Ultima Coluna .
Inserir Segmentagdo  Exportar Atualizar Estilos
=1 Converter em Intervalo de Dados - - ¥| Linhas em Tiras Colunas em Tiras Répidos ~
Ferramentas Dados de Tabela Externa Opgdes de Estilo de Tabela Estilos de Tab... |

Guia Design, das Ferramentas de Tabela
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Estilos de Célula
Ao clicar nesta ferramenta, surge uma galeria contendo formatos predeterminados de efeitos para

células [vocé os aceita se quiser].

E um jeito rapido de aplicar efeitos 3s células. Além disso, depois de aplicar esses estilos, se quiser
mudar na galeria a formatacdo, todas as células que tém esse estilo aplicado serdo afetadas,

apresentando o novo formato.

Traz as sequintes ferramentas:
- Inserir: permite inserir células, linhas, colunas ou planilhas inteiras.
- Excluir: consegue excluir células, linhas, colunas ou planilhas.

- Formatar: oferece diversos recursos de formatagao da estrutura das celulas, linhas e colunas, como

largura da coluna, altura da linha, ocultagao ou exibi¢do de células, linhas e colunas...

Esta ferramenta também oferece recursos para renomear e mover planilhas [em relagdo as demais
planilhas da pasta de trabalho] além de proteger as planilhas com senha, para evitar insercao e

apagamento de dados de forma ndo autorizada.

Possui algumas ferramentas Uteis, como o Localizar e Selecionar [que se assemelha ao Localizar do

Word]. Essa ferramenta apresenta apenas algumas op¢des a mais...

> AutoSoma A
A |

Preencher - - _
Classificar Localizar e

= Limpar~ 4+ Filtrar~ Selecionar -

Edicao

Grupo Edicdo

Das ferramentas que se diferenciam do Word, podemos listar:

- Classificar e Filtrar: permite ordenar dados nas linhas do Excel com base no conteldo de uma
coluna [ordem alfabética ou numeérica, sejam elas natural ou inversa] além de criar filtros
[apresentar, na tela, apenas os dados que respeitem certo critério], o que é muito Util em planilhas

grandes!
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- AutoSoma [o simbolo do “>"]: d3 acesso a um recurso que constroi rapidamente as fungdes [sem
que seja necessario 3o usuario digita-las]. Sinceramente, caro leitor, € uma ferramenta para “auxilio

de preguicosa”...

- Preencher [0 botao da “setinha para baixo"]: tem a mesma fun¢3o da alg¢a de preenchimento, ou

seja: serve para ajudar a preencher a planilha facilmente.

- Limpar [o botdo da “borrachinha”]: permite limpar formatagdes, conteddos, férmulas e outros

itens das células selecionadas.

10.2. Demais Guias do Excel

Vamos dar uma olhada em alguns dos recursos restantes do Excel, tendo em mente, claro, que o

mais importante sobre o programa ja foi visto [é exatamente a3 parte que fala sobre calculos].

As demais ferramentas fazem parte de diversas guias da Faixa de Opg¢oes do Excel:

Tabela Dindmica
Este recurso, conseguido na guia Inserir, dentro do grupo Tabelas, serve para inserir uma Tabela

Dinamica na planilha [jura, é mesmo?].

Uma Tabela Dinamica é uma forma de apresentar, resumidamente, dados que em uma planilha
normal seriam considerados complicados ou dificeis de analisar. As tabelas dinamicas oferecem
uma maneira muito rapida de saber de informacgdes precisas acerca do conteddo apresentado na

planilha. Vamos a pratica, analisando a imagem a sequir:

A B C D Planilha com dados crus

1 Vendedor Cidade Cliente Valor

2 Ana Gramado NOVO 1.300,00
3 Ana Canela NOVO 1.420,00
4 Pedro Nova Petrépolis Brasil 200 500,00
5 Pedro Gramado Brasil 200 900,00
6 Mateus gramado Brasil 200 920,00
7 Pedro Canela NOVO 1.220,00
8 Pedro Nova Petrépolis NOVO 1.450,00
9 Mateus Nova Petrépolis NOVO 720,00
10 Mateus Nova Petrépolis Brasil 200 450,00
11 Mateus Canela Brasil 200 300,00
12 Ana Canela Brasil 200 3.000,00
13 Ana Nova Petrépolis NOVO 300,00
14 Mateus Gramado Brasil 200 250,00
15 Pedro Canela NOVO 1.420,00
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Imagina se surgisse uma pergunta do tipo: “Quanto foi vendido, pela Vendedora Ana, em Belo

Gramado?” ou, entdo “Quanto foi vendido ao Cliente ‘NOVQ’ de Canela?”.

Tais perguntas sao mais rapidamente respondidas por meio de uma Tabela Dindmica, como a que

estd mostrada a sequir:

A B c D £ Tabela Dindmica do exemplo anterior

1

2

3 Soma de Valor Rétulos de Coluna [Z]

4 Rétulos de Linha E Canela Gramado Nova Petrépolis Total Geral
5 =/Ana 4420 1300 300 6020
6 Brasil 200 3000 3000
7/ NOVO 1420 1300 300 3020
8 =/Mateus 300 1170 1170 2640
9 Brasil 200 300 1170 450 1920
10 NOVO 720 720
11 =/ Pedro 2640 900 1950 5490
12 Brasil 200 900 500 1400
13 NOVO 2640 1450 4090
14 Total Geral 7360 3370 3420 14150
15

16

Ao clicar em qualquer célula da Tabela Dindmica, surgem as Ferramentas de Tabela Dindmica,

contendo duas guias: Analisar e Design.

FERRAMENTAS DE TABELA DINAMICA

| AMNALISAR DESIGN

| Cabegalhos de Linha Linhas em Tiras

Layout do Linhas em
Relatério = Branco~

nNID|

| Cabecalhos de Coluna [] Colunas em Tiras

Layout Opgdes de Estilo de Tabela Dindmica Estilos de Tabela Dindmica

Ferramentas de Tabela Dindmica

10.2.2.Guia Layout da P3gina

Ferramentas para Impressao
Na guia Layout da Pagina, encontram-se algumas ferramentas préprias para auxiliar o usuario no
processo de impressao da planilha [processo este que, pelo fato de o Excel ndo ser WYSIWYG, é um

pouco “melindroso”].

Sé para lembrar: 0 Word é WYSIWYG [“What You See Is What You Get”, ou “O que vocé vé é o que
vocé obtém”] porque aquilo que se vé na tela é exatamente o que se consegue impresso [afinal,

no Word, temos, na tela, uma representacdo de uma pagina em branco, ndo é mesmo?].

No Excel, porém, ndo se imprime exatamente como se vé na tela, pois na tela temos uma planilha

muito grande, que precisa de “certos ajustes” para caber numa folha de papel.
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As ferramentas que vamos apresentar se encontram, todas, na guia Layout da Pagina, mas

separadas em grupos diferentes... preste atencdo a3 elas:

Area de Impressdo
Este comando, pertencente ao grupo Configurar Pagina, permite que vocé determine uma 3rea
especifica que serd impressa da planilha. Basta selecionar um conjunto de células e acionar o

comando!

Depois de acionado o comando, uma borda tracejada ird circundar o intervalo de células
determinado. Quando vocé acionar o comando Imprimir, perceberd que sé aquela area especifica

serd impressa [0 restante da planilha serd ignorado, mesmo que apresente conteddo].

Imprimir Titulos

Este comando, também contido no grupo Configurar Pagina, da acesso 3 janela de Configuracao da
Pagina, mais precisamente dentro da guia Layout, onde é possivel, entre outras coisas, determinar
quais linhas e colunas da planilha devem se repetir em todas as paginas quando a planilha for

impressa.

Quebras
Determina a posicdo das Quebras de Pagina [indicadores, na planilha, de onde se separam as

paginas a serem impressas). Este comando também estd localizado no grupo Configurar Pagina.

A planilha, caso seja grande demais, serd impressa em varias paginas [folhas de papel] e, com isso,
é necessario indicar, visualmente na tela, onde se encerra uma pagina e onde comeca outra. Para
alterar as posicdes destes indicadores, € necessario selecionar a célula na posicdo onde a quebra

ocorrerd e inserir 3 Quebra de P3gina por meio deste comando.

Dimensionar para Ajustar e Op¢des de Planilha

Estes dois grupos estdo juntos na guia Layout da P3agina e trazem algumas interessantes

ferramentas.

oy Largura: |Automatic ~| Linhas de Grade Titulos Grupos Dimensionar Para Ajustar e Opgoes
% [|Altura: |Automatic ~| (V] Exibir V| Exibir de Planilha

?”}nl Escala: 100% - Imprimir Imprimir

Dimensionar para Ajustar Opcgdes de Planilha M
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No primeiro, podemos definir a largura [em paginas] e a altura [em paginas] que queremos para a
nossa planilha ser impressa, ou determinar uma escala [em percentual] em relagdo ao tamanho

atual da planilha.

Ao determinar uma largura e uma altura, a escala serd automaticamente ajustada para caber

melhor na quantidade de paginas definida.

No grupo Opgdes de Planilha, podemos solicitar se as linhas de grade [as finas linhas que separam
as células] serdo apenas mostradas na tela [opgao “Exibir’] ou se serdo impressas [opgao “Imprimir”

- 0 que, por sinal, ndo vai acontecer, pois estd desmarcado].

O mesmo pode se dizer dos titulos das colunas [A, B, C, D etc.] e os titulos das linhas [1, 2, 3, 4 etc.].
Normalmente, eles sé s3o vistos na tela [op¢do “Exibir”’], mas ndo sdo impressos [opgao “Imprimir”,

por isso ela estd desmarcadal.

10.2.3.Guia Férmulas
Os comandos da guia Férmulas dizem respeito, claro, 3 insercdo de formulas e fung¢des, além da

analise e corre¢do de erros que venham a acontecer nestas formulas.

Alinsercdo das fungdes fica a cargo do grupo Biblioteca de Funcbes, mostrado abaixo, que separa as

opcoes de fungdes de acordo com a categoria da fungdo:

_ FORMULAS
Koo E B 2E B & B

Inserir  AutoSoma Usadas Financeira Logica Texto Datae Pesquisae Matematicae Mais
Fungdo v Recentemente - v - *  Hora~ Referéncia = Trigonometria ~ Fungdes -

Biblioteca de Fungdes
Grupo Biblioteca de Func¢ées da Guia Férmulas

Algumas ferramentas de facilitagdo, auditoria e analise das formulas podem ser encontradas nos

demais grupos.

= =] Definir Nome ~ E':E' Rastrear Precedentes @ Mostrar Farmulas m Mais ferramentas da
[ — . o
. Sfl Usar em Férmula = ol Rastrear Dependentes e Verificagdo de Erros - €S . p
Gerenciador — Janela de guia Férmulas
de Nomes £ Criar a partir da Selecio I_'; Remover Setas -~ () Avaliar Férmula Inspecdo
Momes Definidos Auditoria de Formulas
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Através do grupo Nomes Definidos, é possivel definir [atribuir] nomes amigaveis aos intervalos de
células [como, por exemplo, dizer que as células A1:A20 serdo chamadas de “Despesas” — desta

forma, para soma-las, poderemos escrever =SOMA(Despesas) ].

No grupo Auditoria de Férmulas, podemos analisar como as férmulas estdo relacionadas, incluindo
3 apresentacdo de “setas” que rastreiam a relacdo entre a célula selecionada [que contém uma
férmula] e aquelas das quais ela depende [para as quais a célula aponta] — no comando Rastrear

Precedentes.

Também é possivel Rastrear Dependentes, que significa mostrar setas que apontem de uma célula

para aquelas que contenham férmulas que dependam dela.

T Comando Rastrear Precedentes
C D E F
Cliente Valor Vendido

Eu Vou Passar
Redegir

Eu Vou Passar

Eu Vou Passar 2.365,00

O comando Remover Setas faz com que todas elas sumam da tela [normalmente, ao solicitar que

elas aparegam, em pouco tempo elas somem sozinhas].

O comando Mostrar Férmulas faz com que as férmulas escritas na planilha nunca sumam [nunca
serdo substituidas pelos resultados]. Ou seja, mesmo depois do ENTER, as formulas continuam

sendo mostradas. Basta outro clique nesta ferramenta para que volte ao normal.

Na guia Dados, encontramos varios comandos relacionados com o preenchimento das planilhas,

bem como a analise e a corre¢do dos dados nela inseridos.

&1 FYE R} = | Ty (2] Conexdes Guia Dados - primeiros Grupos
Da“’ o

Do De DeOutras Conexdes Atualizar
Access Web Texto Fontes~ Existentes Tudo~

Obter Dados Externos Conexdes

O Grupo Obter Dados Externos oferece ferramentas para importar, de varios tipos de arquivos
externos, os dados para a planilha, como arquivos do Access [banco de dados], arquivos de texto [do
Word, por exemplo], arquivos da Internet [paginas], além de outras fontes, como arquivos XML,

bancos de dados SQL entre outros.
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O grupo Conexaes, por sua vez, trabalha com os vinculos [links] entre a pasta de trabalho atual e as
fontes de dados externas. Uma conexdo € uma ligacao entre o Excel e uma fonte de dados externa
3 ele, de modo que quando os dados foram alterados |3 na origem, mantenham-se atualizados

dentro da planilha do Excel.

Em resumo, o grupo Obter Dados Externos trabalha trazendo os dados para dentro da planilha [e
tornando-os independentes do local de onde vieram]. O grupo Conexdes serve para “vincular” [ligar]
0 Excel ao local onde os dados estdo, fazendo com que mantenham essa “ligagao” [vinculo de

dependéncia, mesmo] entre si.

H3a, também, o grupo Classificar e Filtrar, com ferramentas mais especificas para o ordenamento

dos itens de uma tabela e a apresentacdo seletiva [filtrada] dos dados desejados.

Interessante mesmo, porém, para uma prova, seria perguntar pelas ferramentas do grupo

Ferramentas de Dados, que s3o varias e bem legais!

L Limpar % [E' Preenchimento Reldmpago H+® Consolidar
Zv |alz - Ele= . o
— _ Reaplicar B-fl Remover Duplicatas ETI) Teste de Hipoteses -
zZ] Classificar  Filtro Texto para
" I# Avangado  glunas oo Validagdo de Dados ~ Relagdes
Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados

Grupos Classificar e Filtrar e Ferramentas de Dados

A ferramenta Texto para Colunas consegue dividir um texto que esta em uma célula em varias
colunas, desde que haja um simbolo no texto que possa ser substituido para tal objetivo [como um

“,n

sinal de “;”, por exemplo];

A ferramenta Remover Duplicatas serve para excluir as linhas da planilha que apresentam dados

duplicados na coluna que for indicada.

O comando Validacao de Dados oferece uma forma de determinar valores validos para a inser¢ao
de dados nas células do Excel. Exemplo: pode-se determinar que, nas células da coluna “B”, s6 sejam

aceitos valores numéricos entre O [zero] e 10 [dez].

O comando Consolidar serve para reunir os dados de varios intervalos [digamos A1:A10, B1:B10 e
C1:C10] em um Unico intervalo de mesmo tamanho [digamos F1:F10] preenchendo-o com o

resultado de uma funcdo [soma, normalmente] de cada respectiva célula nos trés intervalos.
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Ou seja, a célula F1 terd a soma de A1, B1 e C1. A célula F2 terd a soma de A2, B2 e C2, e assim por
diante. Parece uma besteira [pois se poderia fazer tal coisa via uma fun¢do soma na célula F1 e

depois arrastando ela pela al¢a], mas é muito facil de fazer e bem pratico!

Ahhh! E tem uma diferenca crucial: o Consolidar ndo mantém o vinculo [férmulas], ele ja traz

como resultado do comando os nimeros [ou seja, células preenchidas com valores numeéricos, e

ndo com formulas]. Claro que vocé podera escolher manter o vinculo ao realizar o comando, mas
por padrao, ele ndo é mantido.

Dentro do comando Teste de Hipdteses ha algumas op¢des, dentre as quais 3 mais interessante é
Atingir Meta. Este comando permite que o Excel preencha uma determinada célula com um valor
escolhido pelo programa, com o intuito de atingir um resultado determinado pelo usudrio numa

célula que contém uma férmula.

Veja no exemplo abaixo:

A B C D E F G Exemplo de Planilha para o
7
8 Valor do Carro Juros (Més) Parcelas Valor Total Atingir Meta
9 38.000,00 2,60% 24 61.712,00
10
11 Valor da Parcela
12 2.571,33
13

Explicando a planilha acima:
Nas células A9, C9 e E9 existem nUmeros [valores numéricos constantes];

A célula G9 tem a férmula =A9*C9*E9+A9 [t4, eu usei uma férmula com juros simples, ok? N3o

reclama disso!]

A célula A12 tem a férmula =G9/E9 [afinal, para calcular o valor da parcels, é necessério dividir o

valor total do carro pelo nimero de parcelas].

Agora, imagine a seqguinte situacdo: “Cara, ficou pesado pra mim! Queria pagar mensalmente, no
maximo, 2.000,00 reais!”. Sabendo que o nosso amigo em dificuldade ndo se importa com o
numero de parcelas, nem com o valor total do automével, é sé perguntar ao Excel: “Ei, Excel, que
valor poderia haver em E9 [nimero de parcelas] para que o valor em A12 [valor de cada parcela]

fosse 2.000,00?".
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E simples: a célula A12 tem uma férmula que depende [diretamente] de E9 [nimero de parcelas).
Ent3o, para que Al2 atinja 3 meta que queremos [2.000,00], alguém tem que “ceder” [mudar de
valor]. Esse alguém indicado tem que ser uma célula contendo um ndmero [ndo pode ser uma célula

contendo uma formula]. Veja como preenchemos a janela do Atingir Meta:

Atingir meta ? X Atingir Meta sendo usado
Definir célula: A2 2.5

Para valor: 2000

Alternando célt%a: Eq| 2.5

Note, na figura abaixo, como a célula E9 mudou [para 37,54940708] e isso fez com que o Valor Total
do automovel mudasse. Consequentemente, o valor da parcela mudou para o que se desejava

[2.000,00] - na verdade, foi ele, o valor 2.000,00, quem fez todo o resto mudar!

A B C D E F G Atingir Meta obteve uma
7 ~
8 |Valor do Carro Juros (Més) Parcelas Valor Total solugdo
9 38.000,00 2,60% 37,54940708 75.098,81

1 0 Status do comande atingir meta

Atingir Meta com a célula A12

11 Valor da parce|a encontrou uma solucio.
Valor de destino: 2000

12 2.000,00 Valor atual: 2.000,00
13

Cancelar

H3 alguns outros comandos na guia Dados, mas estes s3o, sem dulvidas, os mais usados e,

provavelmente, os mais cobrados em prova.

10.2.5.Guia Revisao
H3a varios comandos na guia Revisdo, mas a maioria deles j3 foi vista no Word [os comandos sdo

basicamente os mesmos], com excec¢do de poucos. Vamos, justamente, conhecer essas exce¢des!

Proteger Planilha e Proteger Pasta de Trabalho

Ha dois comandos relacionados com prote¢3o de dados.

Proteger Planilha impede que alteracbes sejam feitas nas planilhas, como inser¢do, modificagao e
exclusdo de dados, alteracdo na largura das colunas e/ou na altura das linhas, insercao e exclusdo

de células, linhas e colunas etc.
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Proteger Pasta de Trabalho impede as altera¢des na estrutura da Pasta de Trabalho, em si, como,

por exemplo, insercdo, movimentacao e exclusdo de planilhas.

Nos dois casos, é possivel especificar uma senha que serd usada para desproteger o item

[desbloquear os limites impostos], permitindo, novamente, as alteracdes.

Compartilhar Pasta de Trabalho
Permite que uma pasta de trabalho [arquivo salvo pelo Excel] possa ser usada por mais de uma

pessoa ao mesmo tempo [desde que tenha sido salvo, claro, num local em que todos tenham acesso].

Permitir que os Usudrios Editem Intervalos
Depois de proteger uma planilha, é possivel definir alguns intervalos de células que certos usuarios
poderdo alterar [inserir, modificar ou excluir dados]. Deste modo, vocé define quem pode alterar

onde na sua planilha!

Esse recurso s6 funciona se a rede da qual o computador faz parte for uma rede corporativa

Windows [um “dominio Windows"].

A guia Exibicao traz uma série de recursos interessantes, mas vamos, claro, nos ater aos que mais

importam [0os mais provaveis em proval.

O Grupo Modo de Exibicao de Pasta de Trabalho apresenta alguns comandos referentes a forma
de apresentar 3 planilha na sua tela, comecando pelo modo Normal, que é a forma como

normalmente vemos a planilha.

Em sequida, temos 0 modo Layout da Pagina, que permite visualizar a planilha, na tela, conforme

ela serd impressa [em paginas, como no Word].

Ha também, neste grupo, o bot3o Tela Inteira, que permite que a 3rea da planilha passe a ocupar a

tela inteira, sem a Faixa de Op¢des, nem a3 Barra de Formulas.

Ha também o Grupo Mostrar, que permite exibir ou ocultar as linhas de grade, os titulos de linhas e

colunas, a barra de férmulas e a régua [visivel somente no modo Layout da Pagina].

H3 também o grupo Zoom, com comandos para aproximar e afastar a planilha, tornando seus

conteldos maiores ou menores respectivamente.
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Finalmente, no grupo, Janela, varios sdo os comandos relacionados com a exibi¢cdo das janelas onde
o0 Excel se apresenta, como a possibilidade de criar novas janelas contendo a mesma planilha ou de

organizar as janelas lado a lado.

Mas, no grupo Janela, o comando mais cobrado em prova &, simplesmente, o comando Congelar
Painéis, em que é possivel fixar uma ou mais linhas [na parte de cima] e/ou colunas [3 esquerda]

enquanto o restante da planilha mantém-se livre para a rolagem [arrastando pela barra de rolagem].

Basta clicar na primeira célula que deve ficar livre [exemplo, para fixar a linha 1 e a coluna A,
seleciona-se a célula B2] e acionar o comando Congelar Painéis. Também h3, dentro deste bot3o, os
comandos Congelar Primeira Linha e Congelar Primeira Coluna, que facilitam o trabalho caso um

desses seja 0 seu desejo.

Dentro deste botdo também aparece o Descongelar Painéis quando algo j3 estiver congelado na

planilha.

11. QOutros Conceitos e Informagoes sobre o Excel

11.1. Valores de Erros [Mensagens #]

Algumas vezes, quando escrevemos uma férmula no Excel, este ndo consegue dar um resultado
correto e nos retorna mensagens precedidas pelo sinal de # [hashtag, grade, sustenido, jogo da velha
ou qualquer nome que queira dar]. Essas mensagens sdo chamadas Valores de erro. Os principais

valores de erro e suas causas sao listados a sequir:

- #VALOR!: é apresentado quando um usuario tenta inserir um argumento ou operando em uma
férmula que esta ndo entende. Exemplo, se na célula B3 existe 13 e na célula B4 existe “teste”, a
férmula =B3+B4 resultara em #VALOR!, porque na célula B4 existe um texto, que ndo pode ser

calculado pela férmula.
- #DIV/0!: ocorre quando a férmula ou fung¢do tenta realizar uma divisao por O [zero].

- #NOME?: ocorre quando o Excel ndo reconhece o nome de uma fun¢do em uma formula. Como

em, por exemplo, =COMA(B2:B10). [Essa “doeu”, ndo foi?]
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- #REF!: ocorre quando uma referéncia de célula ndo é valida. Como se quiséssemos que o Excel
calculasse isto: =B2+A0. Esse erro ocorre quando usamos a3 alca de preenchimento e esta

ultrapassa os limites das planilhas, tentando construir algo assim.

- #NUM!: ocorre com valores numéricos invalidos em uma férmula ou fungdo. Por exemplo, quando

uma fungdo exige um argumento numeérico positivo e o usuario fornece um argumento negativo.

- #NULO!: ocorre quando o usuario especifica uma intersecdo de duas 3reas que ndo se interceptam.
Em algumas funcbes e recursos do Excel, é necessario informar intervalos de células que se
interceptam, caso o usuario informe intervalos que n3o possuem 3rea de interseccao, esse erro serd

apresentado.

- ########: 180 é um erro na férmula, mas sim um alerta de que o nimero apresentado na célula
nao cabe na largura da coluna. A solu¢do é alterar a largura da coluna para que ele seja

perfeitamente visualizado.

11.2. Referéncia Circular

Esse é o tipo de erro causado pela falta de atengdo do usuario. O Excel apresenta um erro de
referéncia circular quando o usudrio tenta inserir uma formula que dependa direta ou

indiretamente da célula onde ela estd sendo inserida. Veja 0 exemplo:

A B Férmula =B1+B2 escrita na célula B2.

=B1+B2

w

O Excel tentara, em vao, resolver a3 equacao solicitada pelo usuario, mas ndo serad capaz porque isso
ocasionara sucessivos calculos fazendo o programa entrar em “loop”. O resultado € uma mensagem

de erro e 3 célula apresentando O [zero] e uma seta apontando para onde o erro ocorreu.

As vezes o problema ndo é t3o “claro” de se ver, como poderemos notar no exemplo a sequir:

A B A soma foi inserida em uma das células contidas no intervalo da
1 20 .
qual é dependente.

2 30

3 =SOMA(B1:85)|

4 @ 40

5 30

6
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Ainda é possivel cometer o erro de Referéncia Circular apontando indiretamente para a célula em

que a férmula estd inserida [mais dificil asinda de encontrar o erro].

A B c A célula C3 aponta para A3, que, por sua vez,

1 10 | 20 A
5 — aponta de volta para C3 - referéncia circular

3 [ =A1+C3 | indireta.

A

11.3. Lembrando e Aprimorando Referéncias

No Excel, usamos as referéncias de células para indicar ao programa onde buscar dados, o que j3

vimos. Segue uma listagem mais completa das maneiras de fazer referéncias no programa.

Forma oficial de fazer referéncias no Excel. Neste estilo, as colunas sdo nomeadas por letras [de A

até XFD] e as linhas sdo classificadas por nimeros [de 1 até 1048576].

J& vimos essa forma de referéncia anteriormente, portanto, esta tabela serve como uma revisdo:

Para se referir a Use

A célula na coluna A e linha 10 A10

O Intervalo de células na coluna A e linhas 10 a 20 A10:A20
O intervalo de células na linha 15 e colunas B até E B15:E15
Todas as células na linha 5 5:5
Todas as células nas linhas 5 a 10 5:10
Todas as células na coluna H H:H
Todas as células nas colunas H a ) H:J

O intervalo de células nas colunas A até E e linhas 10 até 20 A10:E20

Portanto, um usudrio poderia solicitar 3 soma de todas as células da coluna B apenas digitando

=SOMA(B:B). N3o seria necessario fazer =SOMA(B1:B1048576).

11.3.1.Estilo de referéncia 3D
Este “estilo” nada mais € que uma implementacdo do estilo anterior para calculos com dados em

multiplas planilhas.
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O negdcio é o seguinte: imagine um arquivo do Excel com seis planilhas [Plan1, Plan2, Plan3, Plan4,
Plan5 e Plan6]. Suponha que exista um valor em cada célula B10 dessas planilhas e que esses

valores precisam ser somados, o que fazer?

Que tal assim?

=Plan1!B10 + Plan2!B10 + Plan3!B10 + Plan4!B10 + Plan5!B10 + Plan6!B10
Essa formula até que funciona, mas facilitaria muito se fizéssemos assim:
=SOMA(Plan1:Plan6!B10)

Observe que o operador de intervalo [o sinal de dois pontos] esta entre os nomes das planilhas, o
que constitui uma referéncia 3D. Pois €, por mais complexo que pareca, uma referéncia 3D € apenas
um intervalo entre planilhas. Uma referéncia 3D inclui a referéncia de célula ou intervalo, precedida

por um intervalo de nomes de planilhas, apenas.
12. Consideracoes Finais Sobre Excel

Bem, mesmo que vocé almeje um cargo publico para a area juridica e ache que o Excel ndo vai te
3judar em nada e ndo faz parte das atribuicdes do seu cargo, prepare-se... Praticamente todos os

concursos, independentemente de cargo, salario, 6rgdo ou nivel de instrucao, exigem Excel.
E um alerta especial:

E, como pudemos perceber, ele ndo € uma ferramenta dificil. Se vocé conhecer esse programa bem,

ja saira na frente dos seus concorrentes que ndo deram 3o Excel a devida atencgao.

Que tal, agora, experimentar seus novos conhecimentos com algumas questdes propostas?
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13. Questoes Propostas para Fixagcdo

1) Acerca da interface do Excel, julgue os itens a seguir:

3) ABarrade Férmulas é a grande barra horizontal que fica na parte inferior da janela do Excel,

apresentando algumas informacdes, como o autocalculo e o controle de Zoom.

b) O Microsoft Excel 2016 utiliza uma interface semelhante 3 do Word no tocante a Faixa de
Opcdes (Ribbon), que é a estrutura superior, dividida em Guias que, por sua vez, s3o dividas

em Grupos de ferramentas.
2) Acerca dainterface do Excel 2016, julgue os itens a seguir:
3) Uma planilha do Excel possui mais de 256 colunas, registradas da coluna 1 até a coluna 256.
b) Uma planilha do Excel possui mais de um milhdo de linhas.
c) Acélula formada pelo encontro da linha 3 com a coluna D é referenciada pelo endereco 3D.
3) Sobre a planilha do Excel, julgue os itens a sequir:
3) Uma pasta de trabalho pode conter diversas planilhas.

b) Para renomear uma planilha, é suficiente aplicar um Unico cliqgue na guia da planilha

desejada e digitar o novo nome, dando ENTER para confirmar.

©) E possivel criar novas planilhas no Excel por meio do botdo NOVA PLANILHA (+) perto das
guias de planilhas ou por meio o comando INSERIR PLANILHA, no bot3o INSERIR da guia

Pagina Inicial.
4) Acerca do Excel e de sua interface basica, julgue os itens a sequir:

3) A caixa de nome apresentard B3 se o usudrio selecionar a célula que estd localizada na

terceira linha e sequnda coluna da planilha.
b) O Zoom maximo do Excel é 400%.

c) Logo a direita da coluna Z de uma planilha do Excel, aparece a coluna AAA.
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5)

Acerca do Excel e de sua interface basica, julgue os itens a sequir:
3) Uma planilha do Excel possui 17.179.869.184 de células.

b) A 4rea da planilha é a drea composta por linhas (identificadas por letras) e colunas
(identificadas por nimeros), onde encontramos as células, onde efetivamente colocamos os

dados.

¢) Ao criar um NOVO documento no Excel 2016 (uma nova PASTA DE TRABALHO),

automaticamente, 3 planilhas independentes s3o criadas.

6) Julgue os itens a seguir acerca dos principais recursos de manipula¢do de dados do Excel:

7)

a) Atecla ENTER é usada para confirmar a inser¢cdo de um dado numa célula da planilha. Apds
0 pressionamento da tecla ENTER, a célula imediatamente abaixo da célula atual serd

selecionada.

b) A célula que estd selecionada no momento é chamada de Célula Ativa. A Célula Ativa tem

uma borda mais espessa circundando-a e tem seu enderecgo apresentado na Caixa de Nome.

Considerando que a célula B8 esteja atualmente selecionada numa planilha do Excel e que

o0 usudrio pressionou 3 vezes a tecla TAB, julgue os itens a sequir:
a) (aso o usuario pressione mais uma vez 3 tecla TAB, a célula ativa serd a célula F8.

b) Caso o usudrio pressione uma vez a tecla ENTER, a célula ativa serd a célula E9.

8) Julgue os itens a sequir sobre os dados e teclas basicas do Excel:

a) Para confirmar o conteltdo em uma célula, apos digitd-lo, é necessario pressionar a tecla

ENTER.

b) Para editar o conteddo de uma célula, podemos utilizar a tecla F2 ou aplicando clique

simples sobre a barra de formulas enquanto a célula estiver selecionada.

c) Para excluir um conteddo de uma célula j& preenchida, pode-se selecionar a célula em

quest3o e pressionar a tecla ESC.
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9) Acerca dos recursos de SELECAO DE CELULAS, julgue os itens a sequir:

3) Para selecionar a planilha inteira (todas as células da planilha), basta aplicar um clique
simples no cabecalho da planilha, que fica localizado entre o cabegalho da coluna A e o

cabecalhoda linha 1.

b) Paraselecionar células separadas pela planilha (células ndo adjacentes), é possivel utilizar o
seguinte procedimento: (a) clicar na primeira célula; (b) sequrar a tecla SHIFT; () clicar nas

demais células desejadas.

c) Paraselecionar todas as células de duas colunas vizinhas, é suficiente clicar no cabegalho da
primeira coluna e, mantendo o bot3o do mouse pressionado, arrastar até o cabegalho da

colunavizinha.

10) Considerando que o usudrio preencheu as células a sequir com os dados respectivos:

Al="casa", B1=89,C1=1000, D1=8.5, E1=1,000.00 - julgue os itens a seguir:

a) TRES das células mencionadas acima possuem texto. DUAS delas possuem contelido

numeérico.
b) O Excel entende trés tipos de dados: textos, nimeros e formas.
c) Acélula E1 possui um valor numérico.
11)Julgue os itens a seguir sobre os calculos no Excel:
a) Escrever =10+20 e +10+20 traz o mesmo resultado no Excel.
b) Parainiciar um cdlculo no Excel, podemos utilizar os sinais de =, +, - e @.

c) Ao escrever 40+50 numa célula do Excel e pressionar a tecla ENTER, o referido cdlculo é

retirado e o nimero 90 aparecera na célula.
12) Acerca do Excel e de seus calculos, julgue os itens a seguir:
a) O resultado do cdlculo =274 é exatamente o mesmo de =10+6.

b) O resultado da expressdo -60+12, quando confirmado no Excel, é 48.
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c) Ao escrever =40*2 e confirmar com ENTER ou TAB, o nimero 80 aparece no lugar da

expressao.
13) Julgue as assertivas a seguir sobre calculos no Excel.
a) Aférmula =3*(4+7)+372*3 retorna o valor 60.
b) A fdormula =20+40*2 tem resultado 120.
14) Vamos calcular mais um pouco? Julgue os itens a seguir sobre férmulas no Excel:

3) Na expressdo =8+10%4, nds temos trés operadores e dois operandos, sendo que operando

prioritario é * (multiplicacdo).

b) Para colocar varios niveis de prioridades de uma equacdo complexa, utilizamos parénteses,

colchetes e chaves, como em ={3*[2+4*(3/2-1)+8]*2+3}/15
15) Julgue as assertivas a seguir sobre calculos no Excel.

a) Naférmula =40-10*%(3+12), a primeira operacao a ser realizada pelo Excel serd operacdo da

soma, representada por 3+12.
b) Aférmula =30+10*4 apresenta um resultado maior do que a férmula =40+10%*3.
c) Aférmula =3*4+1072 tem o mesmo resultado que a formula =3*2+2) A 2+4*412,
16) Julgue as assertivas a seguir sobre calculos de porcentagem no Excel.
a) Paraencontrar 18% de 57, basta acionar =57*18% ou =57*0,18.

b) Para calcular um aumento de 50% num preco de um produto, que originalmente custa

400,00, é correto usar a formula =400+50%.
17) Julgue as assertivas a seguir sobre calculos de porcentagem no Excel.
a) Asférmulas =500+1,5 e =500+500*50% oferecem o mesmo resultado.

b) Ao escrever =40+30*10% no Excel, o resultado serd 43.
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18) Julgue as assertivas a seguir sobre calculos de porcentagem no Excel.
3) 8% é equivalente a 8/100 ou 0,8.
b) 30% é exatamente 0,3, ou 30/100.

19) Julgue as assertivas a seguir sobre referéncias de células no Excel.

a) Escrever, na célula B9, a férmula =C1*C3 torna a célula B9 dependente dos valores

existentesem C1 e C3.

b) Na férmula =B8+(3-5, existem 3 operandos, dos quais duas referéncias e um valor

constante.

c) A férmula =B8+C9*3 n3do pode ser escrita nas células B8 e C9 da planilha sem que cause

Erro de Referéncia Circular.
20) Julgue as assertivas a sequir sobre referéncias de células externas no Excel.

3) Para fazer uma referéncia a célula F9, dentro da planilha teste, deve-se utilizar a sintaxe

teste!F9.

b) Numa férmula, encontra-se a referéncia [teste.x|xs]receitas!C8. E correto afirmar que o

nome "teste.xlsx" identifica a planilha onde est3 o valor para o qual se faz a referéncia.
21) Acerca do uso da Al¢a de Preenchimento, julgue os itens a seguir:

a) Considerando que na célula D3 foi escrita a palavra Terca. Caso se arraste pela Alca de

Preenchimento para a célula D8, o conteldo de D8 sera Terga.

b) Considerando que na célula C5 foi escrita a palavra Marco. Caso se arraste pela Al¢a de

Preenchimento para a célula F5, o conteddo de F5 serd Julho.
22) Acerca do uso da Alca de Preenchimento, julgue os itens a sequir:

a) Arrastar, pela al¢ca de preenchimento, o valor 10, contido na célula C3, para a célula F3,

resultard, nesta célula, no valor 13.
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b) O valor 8, escrito na célula B6 e o valor 10, escrito na célula B5, quando selecionados
simultaneamente e arrastados, pela Al¢a de Preenchimento, para a célula B10 vai colocar,

nesta célula, o valor 18.

23) A Férmula =C8-D7 foi escrita na célula G10. Ao arrasta-la, pela Al¢a de Preenchimento, para

a célula...

3) .. 110, é correto afirmar que a formula resultante em 110 serd =C10-D9.

b) ..G13, é correto afirmar que a férmula resultante em G13 serd =C11-D10.
24) Acerca do uso da Alca de Preenchimento, julgue os itens a sequir:

3) Ao arrastar a féormula =C3-G11 da célula B9 para a célula F9, a férmula resultante em G9

serd =H3-L11.

b) Ao arrastar o valor "Aluno 3" escrito na célula B10 para a célula B15, por meio da Alca de

preenchimento, aparecerd "Aluno 7" na célula B14.
25) Acerca do uso da Al¢a de Preenchimento, julgue os itens a seguir:

3) Ao arrastar o valor Jan/17, escrito na célula C8, para a célula C5, o valor que aparecerd em

C5 sera Out/16.

b) Um usudrio digita 2017 numa célula e o arrasta, pela al¢ca de preenchimento, para duas

linhas abaixo. O valor que aparecera nesta célula serd 2019.
26) A Férmula =B8+G3, escrita originalmente na célula D9, quando copiada para a célula...
a) ..H11,vaiser colada, nesta célula, como =F10+L5.
b) ..C12,vaiser colada, nesta célula, como =A11+F6.
¢) ..F7vaisercolada, nesta célula, como =D6+I1.
27) A Férmula =G5*F10, escrita originalmente na célula B8, e foi...

a) ..copiada para a célula B12. E correto afirmar que a férmula presente em B12, apés a

colagem, serd =G9*F14.
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b) ..recortada e colada na célula F8. E correto afirmar que a férmula presente em F8, apds a

colagem, serd =K5*J10.

©) ..copiada paraa célula D5. E correto afirmar que a férmula presente em D5, apés a colagem,

serd =12+H7.
28) Ao copiar a formula =B10+C20+30, escrita em uma célula qualquer, e cola-la em

3) uma célula na mesma linha, duas colunas a direita, é correto afirmar que a férmula colada

nesta linha serd =D10+E20+30.

b) uma célula duas linhas abaixo, é correto afirmar que a férmula colada nesta linha serd

=B12+(C22+32.
29) Uma férmula foi escrita na célula F10 e, quando copiada para a célula G8, foi colada como

3a) =G6*(D2-E7). Neste caso, é correto afirmar que a férmula original, escrita em F10 era
=F6*(C2-D7).

b) =C3/C1. Neste caso, é correto afirmar que a formula original, escrita em F10 era =B5/B3.
30) A formula =G15*(D3+40) foi escrita originalmente na célula E10. Considere que o usuario...

3) ..copiou a referida célula, clicou em H8 e acionou o comando colar. A férmula que aparecerd

em H8 serd =G15*(D3+40).

b) ..recortou a referida célula, clicou em G11 e acionou o comando colar. A férmula que

aparecerd em G11 serd =G15*(D3+40).

c) ..arrastou esta célula pela al¢a de preenchimento até a célula E13. A formula que aparece

em E13 serd =G18*(D6+40).
31)Acerca da formula =$G9-D$4, é correto afirmar que:

3) As referéncias a coluna G e 3 linha 4 na férmula citada ndo se alterardo quando a célula for

copiada e colada, independentemente de qual seja a célula de destino.
b) A referéncia G9 estd absoluta em linha e relativa em coluna.

c¢) Areferéncia feita a linha 4 est3 fixa.
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32) A formula =H$3-$B10, escrita na célula F15, quando copiada para a célula...
a) H12,serd colada como =J$1-$D7.
b) D11, serd colada como =F5$3-$8B6.

33) A Formula =$B4*GS15 foi escrita na célula C9 e...

a) ..recortada, sendo colada na célula C13. E correto afirmar que apenas a referéncia de linha

de "SB4" serd atualizada na formula inteira.

b) ..arrastada, pela alca de preenchimento, para a célula C11. E correto afirmar que em
nenhuma das celulas resultantes do arrasto havera modificacdo da referéncia de linha

descrita em SB4.

) ..arrastada, pela alca de preenchimento, para a célula F9. E correto afirmar que em nenhuma

das células resultantes do arrasto haverd modificacdo da referéncia de linha descrita em $B&4.
34) Considere as formulas (a) =B$4*$G2 e (b) =$C9-$D5. E correto afirmar que

a) A féormula (b) tem referéncias fixas de coluna e referéncias relativas de linha nos dois

operandos.

b) Aférmula (3) tem referéncia fixa de coluna no primeiro operando e referéncia fixa de linha

no segundo operando.

35) Considere uma planilha inicialmente vazia. O usuario entdo preenche algumas células com
valores numéricos variados e, finalmente, digita a formula =$D4-B$2 na célula E14. Caso

esta formula seja copiada e, posteriormente, colada na célula...

a) H12,é correto afirmar que a férmula sera colada como =$D2-ES2.

b) F18, é correto afirmar que o resultado apresentado em F18 serd 0.

c) G12, é correto afirmar que o resultado apresentado em G12 serd O (zero).
36) Acerca dos conceitos basicos de Fungdes no Excel, julgue os itens a sequir:

a) Ovalor 07/08/2017 pode ser retornado pela fun¢do =AGORA().
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b) Afuncdo =PI() retorna o ndmero inteiro 3.
c) Afuncdo =RAIZ(16) retorna o nimero 4.
37)Sobre as funcgdes do Excel, é correto afirmar:

a) Para permitir que o Excel sorteie um nimero entre 0 e 3, é suficiente usar a férmula

=3*ALEATORIO().
b) E possivel escrever funcdes dentro de outras func¢des, como, por exemplo, =AGORA(PI().
c) O resultado de =RAIZ(9)+PI() serd aproximadamente 6,14159.
38) Acerca das fungdes do Excel, julgue os itens a seguir:
a) =TRUNCAR(23,9456) retorna 24.
b) =RAIZ(9)-ABS(-4) retorna 7.
c¢) =RAIZ(TRUNCAR(ABS(-16,9))) retorna 4.
39) Considere a formula =RAIZ(x)-ABS(x). Caso x tenha valor...
a) ..-1,oresultado da férmula serd O (zero).
b) ..1, oresultado da férmula serd O (zero).
C) .4, oresultado da formula serd 2.
40) Considere a célula B2 contendo um texto. Caso o usuario escreva, na célula B3, a formula
3a) =ARRUMAR(B2), a célula B3 apresentard o texto de B2 sem espacos extra entre as palavras.

b) =MAIUSCULAS(B2), a célula B3 apresentard o texto de B2 convertido para todas as letras

em mailsculas.
41) Acerca das funcoes do Excel, julgue os itens a seguir:

a) A funcdo =DIREITA(BS8;3) retornard os 3 primeiros caracteres (letras ou numeros) do

conteldo da célula BS.
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b) Caso a célula B3 possua a palavra "amarraram", é correto afirmar que a func¢do

=DIREITA(B3;2) e =ESQUERDA(B3;2) retornam o mesmo valor.

c) AFuncdo =ARRED(B2;2) retorna o mesmo valor da fun¢do =TRUNCAR(B2;2) caso o valor da
célula B2 seja 3,333333.

42)Considerando as células e seus valores: A1=9,392; A2=8,987; A3="lkki de Fénix" e

A4="Shun de Andromeda", julgue os itens a sequir:

a) Aférmula =ARRED(A1;1)-TRUNCAR(A2;1) retornard o valor 1.

b) Afuncdo =DIREITA(A4;RAIZ(ARRED(A2;0))) retorna o texto "eda".
43)Julgue os itens a seguir sobre as fung¢des do Excel:

a) Afunc3o ARRED(9,899) retorna 9.

b) Afuncdo =DIREITA("Camelo") retorna "o0".

c) Afuncdo =ESQUERDA(2;"Camelo") retorna "Ca".
44) Considerando que a célula B5 possua o valor numérico 3,94251, julgue os itens a seguir:

a) Afuncdo =ARRED(B5;2) retorna 3,94.

b) Afuncdo =TRUNCAR(B5;RAIZ(ARRED(BS5;0))) retorna o valor 3,94.
45) Julgue os itens a seguir sobre as Fun¢des do Excel:

3) =TRUNCAR(B2;0) e =ARRED(B2;0) sempre retornardo valores iguais, independentemente

do valor contido em B2.
46) Acerca das funcdes no Excel, julgue os itens a sequir:
a) Afuncdo =SOMA(3;10;5;4) é equivalente a formula =3+10+5+4.

b) Afuncdo =MEDIA(4;6;8) é equivalente 3 férmula =4+6+8/3.
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47) Acerca das funcoes do Excel, julgue os itens a seguir:

a) Considere = (3;4;5;6;7). Caso a lacuna seja preenchida pela fun¢do MAXIMO, o

resultado serd maior do que se esta lacuna fosse preenchida pela funcdo MEDIA.
b) Afuncdo =MINIMO(10;13;15;2) retorna o valor 2.
) AFuncdo =MAXIMO(10;13;15;2) retorna o valor 40.

48) Considere que na célula B8 esteja escrito o valor 10, na célula B9 esteja escrito o valor 30 e
na célula B10 esteja escrito o valor 20. Julgue, entdo, os itens a sequir com base nestas

afirmacoes.
a) Afuncdo =SOMA(B8:B10) apresenta o resultado 60.
b) Afuncdo =MINIMO(B8:B10) retorna o valor 10.
c) Afuncdo =MAXIMO(B8;B10) retorna o valor 30.

49) Considerando a Fungdo =SOMA(MAXIMO(5;BZ);3*MI'NIMO(5;BZ)),julgue os itens a seguir:
3) Casoa célula B2 apresente o valor 3, o resultado da expressao citada no enunciado serd 14.
b) Caso a célula B2 apresente o valor 6, o resultado da expressdo citada no enunciado serd 22.
c) Casoa célula B2 apresente o valor 1, o resultado da expressao citada no enunciado serd 8.

50) Considerando que na célula B8 exista o valor 10 e na célula C8 exista o valor 20, julgue os

itens a sequir:

a) Aféormula =MINIMO(MEDIA(BS8;C8);C8) resulta em 10.

b) Aférmula =MEDIA(B8:C8)+MAXIMO(B8;30) resulta em 45.
51) Analise e julgue os itens a seguir sobre intervalos de células:

a) OlIntervalo B5:B11 envolve apenas 2 células.

b) O Intervalo B6:B10 ndo envolve a célula B15.

c) O lIntervalo B8:D8 envolve apenas 3 células.
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52) Acerca dos intervalos de células e fungdes no Excel, julgue os itens a sequir:
3) O lIntervalo B3:C5 contempla apenas 6 células.
b) O Intervalo D2:F5 contempla apenas 10 células.
c) AFunc¢3o =SOMA(B2:C5 B3:D4) realizard o somatério dos valores de apenas 4 células.

53)Julgue os itens a sequir a respeito de uma planilha que tem os seguintes valores: A1=10

B1=20C1=30A2=30B2=20C2=10

a) Afuncdo =MEDIA(A1:B2) retorna o valor 80.

b) Afuncdo =SOMA(A1:B1) tem o mesmo resultado da fun¢do =SOMA(AL;B1).
54) Sobre os intervalos de células, julgue os itens a seguir:

a) O lIntervalo B3:C4 estd totalmente contido no intervalo A2:F6.

b) Afuncdo =MEDIA(A1:A4) apresenta 0 mesmo resultado que =SOMA(A1:A4)/4.
55) Julgue os itens a seguir acerca dos intervalos de células:

a) Afuncdo =SOMA(A3:C8) pode ser escrita, também, como =SOMA(C3...A8).

b) AFuncdo =SOMA(A1:B10) pode ser escrita, também, como =SOMA(A1...B10).
56) Acerca das func¢des de contagem, julgue os itens a seguir:

a) A funcdo =CONT.SE(B8:B20) é utilizada para contar, dentre as células informadas no

intervalo B8 até B20, quantas células estdo preenchidas por qualquer tipo de valor.

b) A Funcdo =CONT.NUM(B8:B20) é utilizada para contar, dentre as células informadas no

intervalo B8 até B20, quantas estdo preenchidas por valores numéricos.

57) Considerando os valores existentes nas células a sequir: A1=3, A2=5, A3=10, A4=9, A5=2 e

A6=7, julgue os itens a sequir:

a) Afuncdo =CONT.NUM(A1;A6) retorna o valor 6.
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b) A funcdo =CONT.SE(A1:A6;"<7") retorna o mesmo resultado da funcdo
=CONT.SES(A1:A5;"<6").

58) Acerca das fun¢des de Soma Condicional, julgue os itens a seguir:

a) A funcdo =SOMASES(G1:G20;A1:A20;"Margarida";B1:B20;"Roupas";F1:F20;"RJ") vai somar
os valores numéricos das células G1:G20 caso os critérios "Margarida", "Roupas” e "R]"

estejam respectivamente localizados na mesma linha nas colunas A, B e F.

b) A fun¢do =SOMASE(B1:B10;"Casa";D1:D10) vai realizar 3 soma dos valores numéricos
presentes no intervalo B1:B10, caso encontre "Casa" na linha correspondente do intervalo

D1:.D10.
59) Acerca das fun¢des de Soma Condicional, julgue os itens a seguir:

a) A funcdo SOMASE() pode ser utilizada com apenas dois argumentos, pois o terceiro

argumento é opcional.

b) A fun¢do SOMASE() utiliza 3 mesma ordem e posicdo dos argumentos que a funcdo

SOMASES().
60) Considere a formula =SE(B8<=C3;88*2;C3+B8). Se a célula C3...

a) ..for preenchida com o valor 20 e a célula B8 for preenchida com o valor 18, o resultado da

formula sera 36.

b) ..for preenchida com o valor 10 e a célula B8 for preenchida com o valor 12, o resultado da

férmula serd 24.

61)Acerca da Funcdo SE() e de seus argumentos, considerando uma planilha onde as células a

seguir sdo preenchidas com os valores descritos a sequir: B3=10, B5=20, B9=30e B11=4.
a) Afuncdo =SE(B11*B3<=B9+B5/2;B9+2*B5;B11*B5-B9) vai resultar em 70.

b) Afuncdo =SE(B11*B3>B5+B9;B9+2*B3;B11*B5-B9) vai resultar em 40.
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62)Assinale a alternativa que apresenta o resultado da Fun¢do =SE(B8<30;3*B8;B8/2),

considerando que B8 possui o valor 20:
a) 10
b) 30
0 40
d) 60
63) Com relagdo as expressoes logicas, julgue os itens a sequir:

3) Considerando que B8 tem o valor 10 e C5 tem o valor 5, é correto afirmar que a express3do

B8=C5 retorna o valor FALSO.
b) Asexpressdes 10>9 e 50<=90 tém o mesmo resultado.
c) Aexpressdo E(8<=2*4;10=3*5-5) retorna FALSO.

64) Considerando que a célula B8 tem o valor 10, a célula C8 tem o valor 20 e a célula D8 tem o

valor 30, julgue os itens a sequir:

a) Aférmula E(B8<=C8;C8>D8) retorna VERDADEIRO.

b) A férmula OU(MEDIA(C8:D8)>=20;MINIMO(C8:D8)>=D8) retorna o valor VERDADEIRO.
65) Acerca dos operadores légicos, julgue os itens a seguir:

a) Para escrever "B8 é diferente de C4", utiliza-se a expressdo B8<>C4. Essa expressdo é

equivalente légica a C4<>B8.
b) Aexpressdo légica B8>=C4 é equivalente 3 expressdo C4<=B8.
66) Acerca das fungdes PROCV e PROCH, julgue os itens a seguir:

a) Afuncdo PROCV() difere da funcdo PROCH() porque a primeira busca dados verticalmente e

a sequnda busca dados horizontalmente.

b) A funcdo PROCV() utiliza a sintaxe =PROCV(Critério;Intervalo;Coluna;0), onde Critério é o

valor que se estd buscando, Intervalo é o conjunto de células que envolve todo o objeto da
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procura e do retorno e Coluna é o indice (nUmero) da coluna em que se vai encontrar o valor

a ser trazido como resultado. O valor 0 é obrigatdrio para o funcionamento da PROCV().
67) Acerca das fun¢des PROCV e PROCH, julgue os itens a seguir:

a) Afuncdo PROCH() analisa a primeira coluna de uma matriz (intervalo) a procura de um valor
(critério). Quando este valor é encontrado, a fungdo PROCH() retornard o valor contido na

célula que estd na mesma linha do critério, mas na coluna que é indicada como indice.

b) Afuncdo PROCV() analisa a primeira coluna de uma matriz (intervalo) a procura de um valor
(critério). Quando este valor é encontrado, a fungdo PROCV() retornard o valor contido na

célula que estd na mesma linha do critério, mas na coluna que é indicada como indice.
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14. Comentarios das Questoes Propostas

1)

a)

b)

2)

a)

b)

@)

3)

a)

b)

@)

4)

a)

b)

ERRADO: o nome da barra inferior é Barra de Status. Barra de Formulas é a barra horizontal
que fica na parte superior da planilha, onde podemos escrever conteddo e visualizar o

verdadeiro contelido da célula.

CERTO: Defini¢do correta.

ERRADQO: realmente, sdo mais de 256 colunas (sdo 16.384, na verdade). Essas colunas sdo

nomeadas por letras (de A até Z, depois de AA até ZZ e depois de AAA até XFD).
CERTO: uma planilha do Excel possui 1.048.576 linhas.

ERRADO: O endereco da célula é formado pela unido do NOME DA COLUNA seguido do
NUMERO DA LINHA, ndo o contrario. Ou seja, 0 endereco do exemplo seria D3 e ndo 3D.

CERTO: "Pasta de Trabalho" é o nome dado ao arquivo feito pelo Excel. Uma Pasta de

trabalho pode conter diversas planilhas (que sdo folhas independentes).

ERRADO: N3o é um clique simples, € um clique DUPLO para habilitar o ato de renomear uma

planilha. (o Unico erro da assertiva é a palavra UNICO).

CERTO: definicdo perfeita.

CERTO: a terceira linha da planilha é a linha 3, a sequnda coluna da planilha é chamada de
coluna B. A célula que apresenta a juncao das duas é a célula B3, e essa referéncia aparece

na caixa de nome.

CERTO: por mais idiota que parega essa perguntsa, ela é feita em provas, sim!
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@)

5)

a)

b)

@)

6)

a)

b)

7)

a)

b)

8)

a)

b)

@)

ERRADO: apds a coluna Z, vem a coluna AA (duas letras). A coluna AAA aparecerd apenas

depois da coluna ZZ.

CERTO: uma planilha do Excel possui 1.048.576 linhas e 16.384 colunas. Se multiplicarmos
esses dois valores, obteremos o nimero de células da planilha, que d3, exatamente,

17.179.869.184 células. (t3, eu sei, essa foi bem sacana, né?)
ERRADO: Troque a posicdo das palavras LINHAS e COLUNAS e a questdo estara certa.

ERRADO: uma pasta de trabalho do Excel 2016 é criada com apenas UMA PLANILHA
(podendo ser criadas mais planilhas posteriormente). Algumas das versdes anteriores do

Excel criavam 3 planilhas dentro de cada nova Pasta de Trabalho criada.

CERTO: exceto no caso da sequéncia de TABs citada no video, este procedimento est3

perfeitamente descrito.

CERTO: Defini¢do correta.

CERTO: depois dos trés TABs do enunciado |3 em cima, a célula selecionada serd E8. Um TAB

a mais leva a célula F8 a ser selecionada.

ERRADO: depois de uma sequéncia de TABs que comegou na célula B8, o pressionamento

da tecla ENTER vai fazer a célula B9 ser a célula ativa.

ERRADO: n3o é NECESSARIO pressionar ENTER (ENTER é apenas uma das formas) -

podemos usar TAB ou podemos clicar em qualquer outra célula da planilha, normalmente.
CERTO: além desses dois modos, podemos aplicar um clique duplo sobre a prépria célula.

ERRADO: A tecla ESC n3o é usada para excluir conteddos, mas para cancelar a entrada deles

(antes da confirmacao). Para excluir, usamos DELETE.
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9)

a)

b)

@)

10)

a)

b)

@)

11)

a)

b)

@)

12)

a)

CERTO: definicdo correta.

ERRADO: Para a questdo estar certa, bastaria trocar a palavra SHIFT por CTRL (que é a tecla

que seleciona células ndo adjacentes).

CERTO: perfeita descricdo da sele¢cdo das duas colunas. Outra forma seria (a) clicar no

cabecalho da primeira; (b) sequrar a tecla SHIFT; e (c) clicar no cabegalho da segunda.

CERTO:A1,D1 e E1 possuem textos (D1 e E1 sdo "nimeros mal escritos"). As células B1 e C1

s30 as Unicas que possuem conteldo numérico devidamente escrito como o Excel entende.
ERRADO: O Excel entende trés tipos, sim, mas sdo TEXTQOS, NUMERQOS e CALCULOS.

ERRADO: o nimero 1,000.00 é a forma de escrever nos Estados Unidos (virgula separando
milhares e ponto separando decimais). Para o Excel do Brasil entender isso como nimero,

deveria ser 1.000,00. Este valor & um texto!

CERTO: ndo importa se vocé escreve =10+20 ou +10+20... o resultado é o mesmo! (o + serd
substituido pelo =)... haveria diferenca, porém, se escrevéssemos -10+20, pois o 10 ficaria

negativo.

CERTO: esses quatro sinais realmente sdo necessarios no inicio de uma expressdo para
iniciar um calculo. Lembrando dois detalhes: (38) 0o OFICIAL é 0 =. (b) o sinal de @ n8o é usado

em todos os casos.

ERRADQ: este conteido ndo é considerado um calculo porque ndo tem o sinal de = no inicio.
(o que indica para o Excel que ele deve entender o conteddo como cdlculo é o sinal inicial,

que normalmente é o IGUAL). PRESTE ATENQAO, OK?

CERTO: o cdlculo =274 (2 elevado 3 43 poténcia) resulta em 16. =10+6 também é 16.
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b)

@)

13)

a)

b)

14)

a)

b)

15)

a)

b)

@)

16)

a)

b)

ERRADO: o resultado de -60+12 (que o Excel corrige para =-60+12) é -48 (48 negativo).

CERTO: esse calculo sera resolvido e dara 80 porque significa a3 multiplicagao de 40 por 2.

CERTO: primeiro, resolve-se a parte que estd dentro dos parénteses (4+7) - isso resulta em
11. Continuando, temos a formula =3*11+3/2*3... 0 préximo passo é resolver 372, que da

9. A férmula fica =3*11+9*3... resolvendo as multiplicagdes, ficaria =33+27 - isso é 60.

ERRADO: Neste calculo, é resolvido primeiramente o trecho 40*2 - isso d3 80. Logo depois,

realiza-se a3 soma 20+80, ou seja, 100.

ERRADO: operandos sdo os numeros (existem trés). Operadores s3o 0s sinais que executam

calculos (existem dois deles).

ERRADO: n3o usamos colchetes e chaves. A equacdo mencionada deve ser escrita sé com

parénteses, ou seja, assim: =(3*(2+4*(3/2-1)+8)*2+3)/15

CERTO: porque a operacdo 3+12 estd dentro dos parénteses, ela serd realizada antes de

qualquer outra.
ERRADOQO: ambas as férmulas retornam o valor 70, portanto, resultam no MESMO VALOR.

CERTO: Aformula =3*4+10/2 pode ser rapidamente simplificada para =12+100,que é 112.
A férmula =3*(2+2)"2+4*4/2 pode ser simplificada para =3*4"2+4*16, depois para
=3*16+4*16 que € igual a =48+64, que € exatamente 112.

CERTO: corretas as sugestdes de calculos para o referido resultado.

ERRADQ: Esse calculo somard apenas 400 com 0,50. Para calcular o aumento de 50% em

um valor de 400 reais, usa-se: =400+50%*400, ou ainda, =400*150%, ou ainda =400*1,5
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17)

a)

b)

18)

a)

b)

19)

a)

b)

@)

20)

a)

b)

21)

a)

b)

ERRADQO: a primeira formula (=500+1,5) resulta em 501,5. Se o sinal de + fosse um sinal de
* nesta férmula, o resultado dela seria, sim, igual ao resultado de =500+500*50% (que d3

750).

CERTO: 30*10% é igual a 3. Portanto, =40+3 é igual a 43.

ERRADQ: 0,8 é equivalente a 80%. O valor 8% é igual a 8/100, que é igual a 0,08.

CERTO: 30% significa "30 dividido por 100", que é equivalente 3 30/100 ou 0,3.

CERTO: perfeita defini¢do.
CERTO: B8 e C3 sdo referéncias para células na planilha. 5 é o valor constante.

CERTO: Erro de Referéncia Circular é causado quando se escreve uma formula fazendo
referéncia a célula onde a propria formula esta. Esse erro pode ser causado direta ou

indiretamente.

CERTO: perfeita defini¢do.

ERRADO: teste.xlsx é o nome da Pasta de Trabalho (arquivo) onde estd o valor. Valor que,

alids, esta na célula C8, dentro da planilha "receitas", dentro do arquivo "teste.xlsx".

CERTO: Pois "Ter¢a" ndo faz parte de nenhuma sequéncia (lista) conhecida do Excel. Logo,
"Terca" é uma palavra como outra qualquer e, por isso, serd replicada. NAO ESQUECA que o

dia da semana se chama "Terca-feira".

ERRADOQO: em F5 aparecerd Junho.
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22)

23)

24)

25)

a)

b)

a)

b)

a)

b)

a)

b)

ERRADQ: o valor 10 serd replicado, como acontece com textos e ndmeros solitarios. Para
que uma sequéncia aconte¢a, € necessario selecionar, ao menos, dois valores

simultaneamente.

ERRADO: Pegadinha! Note que o valor 8 est3 escrito em B6. O valor 10 est3 escrito em B5
(uma célula acima). Logo, 3o selecionar os dois e arrastar para baixo, 3 sequéncia serd feita
com razdo -2 (ou seja, arrastar para baixo vai diminuir em 2 a3 cada linha). Logo, em B10, o

valor encontrado vai ser O (zero).

ERRADO: O movimento em questdo estd andando 2 colunas para a direita (de G10 até 110),
logo, aumentando em 2 a referéncia de cada coluna (letra). A férmula resultante em 110 sera:

=E8-F7 (sé colunas se alteram, ndo linhas).

CERTO: O movimento em questdo estd descendo 3 linhas (de G10 até G13), logo,

aumentando em 3 o ndmero de cada linha da formula.

ERRADO: o enunciado mandou arrastar até F9, mas perguntou qual o valor que aparece em
G9. Como o arrasto foi feito apenas até F9, ndo alcancou GY, logo, em G9 n3o havera nada

(levando em consideracdo que a planilha estava vazia).

CERTO: Na célula B14 aparecerd "Aluno 7" (note que a questdo diz que o arrasto foi feito até
a célula B15, mas perguntou o valor que aparece em B14!) - Se vocé errou essa, preste mais

atencao!

CERTO: arrastar de C8 para cima (C5) vai decrementar més a més o valor da céluls,

apresentando um més a menos em cada uma até C5 - que apresentard Out/16.

ERRADOQ: apesar de entender 01/02/2017 como uma data e Jan/17 como uma dats,

atualizando, respectivamente, dia por dia e més 3 més, no caso de 2017 isso ndo € uma datsa,
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26)

27)

28)

a)

b)

@)

a)

b)

@)

a)

é UM NUMERQO - e nimeros ndo se atualizam - sdo replicados. Ou seja, duas linhas abaixo

aparecerd 2017.

ERRADQ: Se vocé fez o calculo do exato jeito que ensinei, e marcou esta como sendo
verdadeira, é porque vocé esqueceu da letra K!' A formula correta, colada em H11, vai ser

=F10+K5. (vocé pensou no "L" depois do ")", né?)

CERTO: Faca o teste conforme vimos no video e no tépico do material didatico. (se quiser, va

testar no Excel, mesmo).

CERTO: Faca o teste..

CERTO: nessa cépia, foram "descidas" 4 linhas, logo, todas as referéncias ganham, apenas, &
linhas (e ndo ha atualiza¢do nas colunas, porque ndo houve movimento lateral). Logo, est3

correto (G5 vira G9 e F10 vira F14).

ERRADO: note que o verbo usado nesta assertiva é "recortada" - quando uma férmula é
recortada, ela ndo é atualizada. Ou seja, ela é colada exatamente do mesmo jeito como foi
recortada, EXATAMENTE IGUAL! (se vocé caiu nessa, va contar |3 no grupo de discussdo do
Telegram, ok? Para todos nés sabermos que vocé caiu e que ndo caird mais!) - é sé dizer "Eu

cai na questdo 27!"

ERRADO: Se vocé marcou essa aqui certa, é porque ndo prestou aten¢do no OPERADOR. (T3,
ok, as células estdo certas, vocé fez o calculo corretamente, mas o OPERADOR estd errado).

No enunciado, é um sinal de "*", na assertiva acima, é um sinal de "+". ATENQAO!!!

CERTO: colando numa célula da mesma linha, os nimeros das referéncias ndo se alteram.
Colando duas colunas para a direita, todas as referéncias recebem duas colunas a mais

atualizadas. (ou seja, B vira D, Cvira E).
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b)

29)

a)

b)

30)

a)

b)

@)

31)

a)

b)

@)

ERRADOQ: o nimero "30" n3o é uma referéncia de célula, ele € um operando constante, um
valor, um ndmero, apenas! Ele ndo sofre influéncia da copia de formulas. A formula correta

colada seria =B12+C22+30.

ERRADOQ: apesar do enunciado pedir 3 "férmula original" em F10, 3 maneira de resolver é
bastante simples: é s6 usar o mesmo raciocinio de copiar e colar. Entenda =G6*(D2-E7) como
a formula original e G8 como a célula de origem... faga o calculo e vocé vera que a assertiva

estd errada porque a férmula original em F10 seria =G6*(D2-E7).

CERTO: apesar do enunciado pedir a "formula original" em F10, é sé usar o mesmo raciocinio
de copiar e colar. Entenda =C3/C1 como a férmula original e G8 como a célula de origem...

faca o calculo e vocé vera que a assertiva esta certa.

ERRADO: ao copiar, sabemos que a férmula é atualizada. No exemplo acima, a formula que
seria colada seria =)13*(G1+40) - ou seja, o resultado de "3 colunas 3 direita" e "duas linhas

acima".

CERTO: recortar - leia 13 - RECORTAR! Quando recortamos férmulas, elas ndo sdo atualizadas,

ou seja, sao coladas exatamente da mesma maneira que as originais.

CERTO: faca o teste. A al¢a de preenchimento tem o mesmo comportamento da cépia de

formulas.

CERTO:ousodo $ para fixara coluna G e alinha 4 da férmula do enunciado serve justamente

para isso: impedir que estas referéncias sejam atualizadas em processos de copia da célula.
ERRADO: $G9 descreve uma referéncia fixa na coluna (G) e relativa na linha (9).

CERTO: A referéncia feita a linha 4 estd fixa (precedida do $).
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32)

a)

b)

33)

a)

b)

@)

34)

a)

b)

35)

a)

b)

ERRADO: note "o macete"! Se as referéncias fixadas no enunciado (no caso $3 e $B) ndo
estiverem iguais 3s da alternativa (no caso $1 e SD), esta estd ERRADA! As referéncias fixadas

por S devem se manter as mesmas da férmula original! A Férmula colada seria =)$3-$B7.

CERTO: perfeito! Faca o teste!

ERRADO: como a férmula foi RECORTADA de C9 para C13, NAO haverd mudancas

(atualizagdes) nas referéncias. Lembre-se: sé ha atualiza¢des se a formula for COPIADA.

ERRADQO: o arrasto para baixo levard o $B4 a se tornar $B5 e $B6 nas células C10e C11, para

onde o arrasto pela al¢a foi feito. O $B est3 fixo, mas o "4" ndo!

CERTO: apesar de o "4" (referéncia de linha em $B4) estar livre (relativo), o movimento
descrito no arrasto da assertiva é horizontal (de C9 até F9)... ou seja, um movimento que sé
resultaria da altera¢do de referéncias de coluna (letras), deste modo, apenas o "G", na

referéncia "GS$15" sofreria com alteragdes nas células resultantes do arrasto.

CERTO: SC9 (primeiro operando da férmula (b)) e $D5 (sequndo operando) sé possuem
referéncias de colunas fixas (antecedidas do $). As referéncias de linha (9 e 5) est3o livres

(relativas).

ERRADO: justamente o contrario. O primeiro operando (BS4) tem referéncia fixa de linha. O

segundo operando ($G2) tem referéncia fixa de coluna.

CERTO: perfeito! Faca o teste!

ERRADO: quando a férmula =$D4-BS2 for copiada de El4 para F18, ela serd colada
atualizada, precisamente como =$D8-CS$2. Ora, como ndo sabemos exatamente que valores

estdo presentes em D8 e em C2, ndo podemos afirmar qual o resultado da formula colada.
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36)

37)

38)

@)

a)

b)

@)

a)

b)

@)

a)

CERTO: quando a formula =SD4-BS2 for copiada de E14 para G12, ela serd colada atualizada,
precisamente como =$D2-D$2. Ora, quem é "D2-D2"? Considerando qualquer valor
numérico ali presente, o resultado de D2-D2 sempre serd 0 (zero). (essa questdo foi criada
somente para este enunciado! Anos planejando isso!) - se vc caiu nessa, pensando que "ndo

da para assumir o valor que vai ser na célula", vd no grupo de comente: "Cai na questao do

S!II

ERRADO: a funcdo AGORA() retorna valores de DATA E HORA atuais do computador, no
formado DD/MM/AAA HH:MM, ou seja, algo como 07/08/2017 13:45. O formato mostrado

na assertiva é possivel no retorno (resultado) da fungdo =HOJEQ.

ERRADO: a funcdo PI() retorna (resulta em) o valor 3,141592654, ou seja, o valor da

constante Pl com 9 casas decimais.

CERTO: A Funcdo RAIZ aplicada ao nimero 16 retorna (resulta em) sua raiz quadrada, ou

seja, o nUmero 4.

CERTO: A Funcdo ALEATORIO() escolhe um ndimero qualquer entre 0 (minimo) e 1 (maximo).
A férmula em questdo simplesmente multiplica o valor retornado pela funcdo ALEATORIO()
por 3 (note 0 "3*" no inicio). Isso faz com que o minimo seja 3*0 (zero) e 0 Maximo seja 3*1

(ou seja, 3).

ERRADQO: é possivel, sim, escrever fun¢des dentro dos argumentos de outras fungdes, como
f(g(x)). Mas o errado na questdo é que se colocou a funcdo PI() dentro da fungdo AGORA( -
a fun¢do AGORA() ndo aceita argumentos... Ela deve ser escrita, simplesmente, =AGORA() -

ela apresentaria um erro se escrita com alguma coisa dentro dos seus parénteses.

CERTO: RAIZ(9) éiguala 3. PI() éigual a 3,141592654. Se somarmos os dois valores, teremos

6,141592654, ou, realmente, aproximadamente o que 3 questdo menciona.

ERRADO: TRUNCAR() retira a parte decimal (deixando apenas a parte inteira do nimero) -
realizando um corte, ndo um arredondamento. O resultado de =TRUNCAR(23,9456) é 23.
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b)

@)

39)

a)

b)

@)

40)

a)

b)

41)

a)

b)

@)

42)

a)

ERRADO: RAIZ(9) retorna 3. ABS(-4) retorna 4. A férmula é uma subtracdo, portanto, =3-4.

O resultado é-1.

CERTO: vamos comecar analisando de dentro.. ABS(-16,9) retorna 16,9. Isso vira o
argumento da fun¢cdo TRUNCAR(16,9), que retorna 16. Esse resultado é o argumento da

funcdo RAIZ(16), que retorna 4.

ERRADO: a formula dard um erro #NUM!, porque ndo é possivel calcular =RAIZ(-1) (n3o se

consegue calcular RAIZ QUADRADA de niimero negativo).
CERTO: =RAIZ(1)-ABS(1) é 0o mesmo que =1-1, ou seja, resulta em 0.

ERRADO: =RAIZ(4)-ABS(4) é 0 mesmo que =2-4, ou seja, resulta em -2.

CERTO: a funcdo ARRUMAR(Texto) é usada para retirar espagos extra entre as palavras

(mantendo apenas um espago).

ERRADO: o nome da fung¢do é MAIUSCULAQ (sem a letra "S" no final - erro que cometi no

video, lembra?).

ERRADO: A fun¢do DIREITA(BS;3) retorna os 3 ULTIMOS caracteres do texto existente em
B8, ndo os 3 primeiros (que seria o que a fun¢cdo ESQUERDA() faz).

CERTO: as duas fungdes propostas no enunciado vao retornar "am".

CERTO: tanto a fun¢do =ARRED(B2;2) quanto a funcdo =TRUNCAR(B2;2) resultariam, neste

caso, em 3,33.

ERRADO: Vamos resolver... ARRED(A1;1) retorna 9,4 (pois arredonda 0 9,39 para 9,4). )3 a
parte TRUNCAR(A2;1) resulta em 8,9, pois simplesmente "corta" as demais casas decimais.

O resultado disso € 9,4-8,9, que é igual a 0,5.
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43)

44)

45)

b)

a)

b)

@)

a)

b)

a)

CERTO: vamos responder de dentro: ARRED(A2;0) resulta em 9 (pois arredonda 8,987 para
o inteiro, sem casas decimais). RAIZ(9) é 3. Finalmente, a funcdo =DIREITA(A4;3) vai pegar

os 3 ultimos caracteres de "Shun de Andrédmeda", ou seja, "eda".

ERRADO: a3 funcdo ARRED exige o segundo argumento. A sua sintaxe €
ARRED(NUm;NUm_Casas), ou seja, temos que informar O NUMERQ a ser arredondado e a
quantidade de casas decimais que queremos... para retornar o 9 da assertiva, deveriamos

escrever =ARRED(9,899;0).

CERTO: perfeita definicao. Faca o teste! As fungdes DIREITA e ESQUERDA podem ser usadas
sem o segundo argumento (opcional) - resultando na extra¢do apenas do Gltimo e primeiro

caracteres do texto, respectivamente.

ERRADO: a sintaxe da funcdo ESQUERDA é ESQUERDA(Texto;[NUm_Caract]) - ou seja, é
necessario apontar para o Texto como primeiro argumento, e para o nimero de caracteres
extraidos no sequndo argumento - o exemplo estd invertido. Deveria ser

=ESQUERDA("Camelo";2)

CERTO: ARRED serve para arredondar, o nimero 3,94251, arredondado para duas casas
decimais serd 3,94 (porque o0 "2" da terceira casa é mais proximo de 4 do que de 5 - dai ele

ndo "arredonda" 0 4 para 5).

CERTO: Vamos ao cdlculo, comecando, sempre, da funcdo que estd dentro... ARRED(BS5;0)
arredonda o nimero em B5 para o inteiro (zero casas decimais). Isso d3 4. Esse 4 serd usado
como argumento da funcdo RAIZ. RAIZ(4) d3 2. Esse 2 serd usado como argumento da
TRUNCAR(BS5;2). Isso resulta na truncagem do ndmero 3,94251 para duas casas decimais,

ou seja, 3,94.

ERRADOQ: Em casos onde 3 primeira casa decimal for menor que 5, eles terdo o mesmo
resultado. Em valores onde a primeira casa decimal € 5 ou maior, 0 ARRED arredonda para

o préximo valor inteiro, diferente do TRUNCAR.
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46)

a)

b)

47)

a)

b)

@)

48)

a)

b)

@)

49)

a)

b)

CERTO: Ambas as expressoes resultam em 22.

ERRADO: A funcdo descrita na assertiva seria equivalente 3 férmula =(4+6+8)/3 (com os
parénteses). A formula =4+6+8/3 primeiro divide 8 por 3 e, em sequida, soma esse valor ao

4 e 306, resultando em 12,6667.

CERTO: se a fungdo fosse =MAXIMO(3;4;5;6;7), seu resultado seria 7. Caso a lacuna fosse
preenchida com MEDIA, ou seja, perfazendo =MEDIA(3;4;5;6;7), seu resultado seria 5.

CERTO: A fungao MINIMO() retorna o menor ndmero indicado nos argumentos, No caso, 0

ndmero 2.

FALSO: A funcdo MAXIMO() retorna o maior nimero apresentado como argumento, isso
significa que o valor resultante desta fungdo serd 15 (que é o maior nimero apresentado

como argumento).

CERTO: se aplicarmos a fun¢cdo SOMA nas células B8, B9 e B10, como diz a assertiva, 3 soma

serd 60.
CERTO: o menor nimero existentes DE B8 ATE B10 é, realmente, o valor 10.

ERRADO: A funcdo =MAXIMO(B8;B10) calculard apenas o maior valor existente entre B8 E
B10, apenas, sem envolver B9. (porque ali tem um ponto-e-virgula, ndo o sinal de dois-

pontos). Desta forma, o maior valor entre B8 e B10 é 20.

CERTO: Se B2 for 3, a férmula resultard em 14, pois =SOMA(a;b) é a férmula principal.
a=MAXIMO(5;3), ou seja, a=5. b=3*MINIMO(5;3), ou seja, 3*3, ou seja, 9. Logo, 5+9 serd 14.

ERRADO: Se B2 for 6, a férmula resultard em 21, pois =SOMA(3;b) é a férmula principal.
a=MAXIMO(5;6), ou seja, a=6. b=3*MINIMO(5;6), ou seja, 3*5, ou seja, 15. Logo, 6+15 serd
21.
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@)

50)

a)

b)

51)

a)

b)

@)

52)

a)

b)

@)

53)

a)

b)

54)

a)

CERTO: Faca o teste! O resultado é, realmente, 8.

ERRADO: Fun¢do principal =MINIMO(a;b). a=MEDIA(B8;C8), ou seja, 15.b=C8=20. 0 menor

valor entre 15 e 20 € 15. O resultado da fun¢3do descrita seria 15.

CERTO: Atencdo: MEDIA(B8:C8) é a média entre 20 e 20, portanto, 15. 0 MAXIMO(BS8;30) da
30, porque B8 é 10. 15+30=45.

ERRADO: este intervalo envolve as células B5, B6, B7, B8, B9, B10 e B11, portanto, 6 células.
CERTO: o intervalo mostrado envolve apenas as células B6, B7, B8, B9 e B10.

CERTO: O Intervalo em questdo envolve, apenas, as células B8, C8 e D8.

CERTO: Sao0 as células B3, B4, B5, C3, C4 e C5.

ERRADO: O Intervalo em questdo contempla 12 células... sdo elas: D2, D3, D4, D5, E2, E3, E4,
E5,F2, F3, F4 e F5.

CERTO: a formula apresentada estd apontando para a intersecao entre os dois intervalos,

logo, s6 apontara para as células B3, C3, B4 e C4, ou sejg, o intervalo B3:C4.

ERRADO: a funcdo é MEDIA, n30 SOMA. O Intervalo A1:B2 envolve as células A1,A2, B1 e B2.

A soma delas d3 80, mas a média aritmética resulta em 20.

CERTO: A1:B1 envolve apenas as células Al e B1. A expressao Al;B1 também sé envolve

essas duas celulas, logo o resultado das duas fungdes descritas € exatamente o mesmo!

CERTO: B3:C4 envolve as células B3, B4, C3 e C4. Essas células estdo contidas, sim, dentro

dointervalo que vai de A2 até F6.
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b)

55)

a)

b)

56)

a)

b)

57)

a)

b)

58)

a)

b)

ERRADO: no primeiro caso (funcdo MEDIA) dependera de quantas células contém nimeros
(a funcdo MEDIA divide a soma de todas as células pela quantidade de células validas, ou
seja, que contenham ndmeros). No sequndo caso, 3 SOMA() serd dividida necessariamente

por 4.

CERTO: uma quantidade de vérios . (pontos) também pode ser usada como operador de
intervalos de células. Apontar de A3 até C8 € o mesmo que apontar de C8 até A3, ou 0 mesmo
que apontar de C3 até A8, ou de A8 até C3. (0 que importa, no final, é o RETANGULO que

vocé forma).

CERTO: uma quantidade de vérios . (pontos) também pode ser usada como operador de

intervalos de células.

ERRADO: para que a assertiva esteja correta, o nome da fun¢do deve ser CONT.VALORES, e
ndo CONT.SE.

CERTO: perfeita definicdo.

ERRADO: A func¢do apresentada na assertiva apontard apenas para Al E A6. (aquilo 18 é um
ponto-e-virgula)... Se vocé enxergou : (dois-pontos), fica aqui o alerta! Preste atencdo ao

sinal!

CERTO: Se utilizarmos a funcdo =CONT.SE(A1:A6;"<7"), o resultado serd 3, pois 3 células
entre Al e A6 possuem valores menores que 7. NO SEGUNDO CASO, se utilizarmos a fungao
=CONT.SES(A1:A5;"<6"), o resultado TAMBEM serd 3, porque, entre Al e A5, h3 3 células

com valores menores que 6.

CERTO: perfeita definicdo do funcionamento da fungdo SOMASES.

ERRADQO: é justamente o contrario... essa fungdo somara os valores numéricos em D1 ate

D10 caso encontre "Casa" na linha correspondente do intervalo B1 até B10.
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59)

60)

61)

62)

a)

b)

a)

b)

a)

b)

CERTO: ao escrever uma fun¢do SOMASE() com apenas dois argumentos (Intervalo do
Critério e Critério), o proprio Intervalo do Critério é, também, Intervalo onde os nimeros

serdo somados, ou sej3, Intervalo da Soma.

ERRADO: o primeiro argumento da funcdo SOMASE() é o intervalo do critério, o sequndo
argumento é o préprio critério, o terceiro argumento (opcional) é o intervalo da soma. Na

funcdo SOMASES(), o primeiro argumento é o intervalo da soma.

CERTO: B8<=(3 é o teste logico. Equivale 3 18<=20, portanto, € VERDADEIRO. Analisando
o Valor_Verdade da funcdo, temos B8*2, que é igual a3 18*2, portanto, 36. O Resultado da

formula é 36.

ERRADOQ: B8<=C(3 é o teste logico. Equivale a 12<=10, portanto, & FALSO. Analisando o
Valor_Falso da fungao, temos C3+B8, que é igual a 10+12, portanto, 22. O Resultado da

férmula é 22.

CERTO: O teste logico é B11*B3<=B9+B5/2. Substituindo pelos valores do enunciado,
temos 4*10<=30+20/2, ou, 40<=40. Esse teste é VERDADEIRO. Analisando o
Valor_Verdade da fungdo, temos B9+2*B5, que da 30+2*20, ou seja, 70. O Resultado da

funcdo é 70.

ERRADO: O teste logico € B11*B3>B5+B9. Substituindo pelos valores do enunciado, temos
4*10>20+30, ou, 40>50. Esse teste & FALSO. Analisando o Valor_Falso da fungdo, temos
B11*B5-B9, que da 4*20-30, ou seja, 50. O Resultado da fungao é 50.

Se a célula B8 possui o valor 20, entdo o teste légico [condi¢do] da fungdo é VERDADEIRO,
porque (3 esta escrito B8<30. )3 que o valor [a é VERDADEIRO, entdo a fun¢do respondera
com o Valor_Verdadeiro, que é 3*B8, ou seja, 3*20. Logo, a resposta para esta fungdo é a

letra [e] 60.
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63)

a)

b)

@)

64)

a)

b)

65)

a)

b)

66)

a)

b)

CERTO: dizer que 10=5 é FALSO.

CERTO: 10>9 é VERDADEIRO; 50<=90 também é VERDADEIRO. Essas duas expressdes sao
VERDADEIRAS.

ERRADO: A fun¢do E retorna VERDADEIRO se ambas as proposicoes |3 dentro forem
VERDADEIRAS. A primeira proposicdo € 8<=2*4, ou seja, 8<=8, ou seja, VERDADEIRO. A
segunda expressdo é 10=3*5-5, que significa 10=15-5, ou 10=10, portanto, também

VERDADEIRA. O resultado da fungao E é VERDADEIRO!

ERRADO: a fun¢do E resulta em VERDADEIRO apenas se todos os argumentos forem
VERDADEIROS. Vamos analisar o primeiro deles: B8<=(8 que vale 10<=20, o que é
VERDADEIRO. Analisando o segundo argumento, C8>D8, que, substituindo, vale 20>30, o
que resulta em FALSO. Logo, se uma delas resulta em FALSO, o resultado da fungdo E() é

FALSO!

CERTO: A funcdo OU resulta em VERDADEIRO se pelo menos um dos argumentos for
VERDADEIRO. Vamos analisar o primeiro, que é MEDIA(C8:D8)>=20 - 3 Média de C8 a D8 é
25, portanto essa proposicao é 25>=20... isso € VERDADEIRQ! Se esta proposi¢cdo é
VERDADEIRA, entdo o resultado da fun¢do OU serd VERDADEIRO tambem!

CERTO: perfeito! Nao importa a posic3o dos dois operandos na operagdo de "DIFERENTE".

Pois, dizer "C4 é diferente de B8" é o mesmo que dizer "B8 é diferente de C4".

ERRADQ: Dizer "B8 é maior ou igual a C4" é o mesmo que dizer "C4 é menor que B8",

portanto, a equivaléncia légica estd em C4

CERTO: perfeita definicdo das duas fung¢des de Busca.

CERTO: perfeita definicdo da fun¢do PROCV.
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