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ANALISE ESTATISTICA

Inicialmente, convém destacar os percentuais de incidéncia de todos os assuntos previstos no nosso curso —
quanto maior o percentual de cobranga de um dado assunto, maior sua importancia:

Grau de incidéncia em
concursos similares

Assunto
CESGRANRIO

Conceitos de tecnologias relacionadas a Internet e Intranet, protocolos web,
navegador (Internet Explorer, Google Chorme e Mozilla Firefox), pesquisa na 27,72%
Web;

Sistemas operacionais (Windows e Linux); 23,76%

Conceitos de protegao légica e seguranca da informacao, realizacdao de 20.79%
copias de seguranca (backup), virus e ataques a computadores e antivirus; ’

Planilhas eletrénicas (Excel e BrOffice.org Calc); 8,91%

Conceitos de organizacdo e de gerenciamento de informacdes, arquivos, 391%
pastas e programas. ’

Editor de texto e edi¢do e formatacgao de textos, processador de texto 792%
(Word e BrOffice.org Writer); ’

4 Informatica: conceitos de informatica, hardware e software; 1,98%

Editor de apresentacdes (PowerPoint e BrOffice.org Impress); 0,00%

ROTEIRO DE REVISAO E PONTOS DO ASSUNTO QUE

MERECEM DESTAQUE

A ideia desta se¢fio é apresentar um roteiro para que vocé realize uma revisdo completa do assunto e, ao
mesmo tempo, destacar aspectos do conteudo que merecem atengdo.

Para revisar e ficar bem preparado no assunto, vocé precisa, basicamente, seguir os passos a seguir:
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Excel

O Excel é desenvolvido pela Microsoft para as plataformas Windows, Mac OS, Windows Phone, Android e
i0S. Em 1993 ele foi agregado a suite de aplicativos Microsoft Office com uma linguagem de programacao
(Visual Basic for Applications - VBA) baseada no Visual Basic que adiciona a capacidade de automatizar
tarefas e prover funcées definidas pelo usudrio, para uso em pastas de trabalho. A partir de suas planilhas é
possivel realizar calculos e apresentar graficamente dados. A versdao mais recente do Excel foi lancada em
abril de 2016 como parte da suite Office 2016.

O Excel é formado por pastas de trabalho e planilhas (tabelas), que por sua vez sdo compostas por uma grade
de linhas e colunas. Cada planilha comporta 1.048.576 linhas e 16.384 colunas. Nas planilhas, as linhas sao
representadas por nimeros e as colunas por letras de A até XFD. As linhas podem atingir a altura maxima de
409 pontos (1 ponto é igual a aproximadamente 1/72 pol. ou 0,035 cm). A altura padrdo de uma linha é de
12,75 pontos. As colunas, por sua vez, podem atingir a largura maxima de 255 caracteres, formatados com a
fonte padrao. A largura de uma coluna é 8,43 caracteres. Caso a altura de uma linha ou a largura de uma
coluna sejam definidas em valor igual a 0 (zero), elas ficaram ocultas. Os espacos formados entre os
cruzamentos de linhas e colunas é definido como célula. As células sdo representadas pela letra que indica a
coluna junto ao numero da linha (Ex.: A10).

Layout e Ferramentas

Na imagem abaixo podemos visualizar o Excel com suas pastas de trabalho, planilhas, linhas e colunas.
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Nos concursos que exigem conhecimento em informatica, o Excel sempre estd presente porque junto com o
Word sao os programas mais utilizados em ambientes corporativos e governamentais. Por este motivo, o
conhecimento dessa ferramenta é fundamental.

O layout dos menus do Excel 2010 segue o design do Word 2010. Sao divididos em guias, onde cada guia tem
grupos de ferramentas especificas para editar o texto/valor digitado e as planilhas/células com filtros,
funcdes e formulas.

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibir Foxit §
L . - —
D % Calibri -1 A A T == ’?}"* %[luel::lrarTextDAutnmaticamente
Eg -
Colar ” N I S5~ - M. A~ === €= 3= EMEsclareCentralizar -

-

ul

Area de Transf.. Fonte P Alinhamento

Entrar H Compartilhar

Geral v L_‘;;J Q %‘:ﬂ EX :-;IJ E: ‘%Y p

2. of o0 &2 00 Formatagdo Formatar como Estilos de  Inserir Excluir Formatar Classificar Localizar e
' " Condicional - Tabela - Célula~ 2 > < — 7 eFiltrar~ Selecionar -
MNumero L Estilo Células Edicdo -~

A maior diferencga entre o layout do Word e do Excel esta apresentada nas imagens abaixo. Na primeira
imagem temos a possibilidade de selecionar a célula e digitar no campo ao lado um texto, um valor ou uma
formula. Na segunda imagem, temos a opg¢do de acrescentar planilhas no icone (+), ao lado da Planilhal
(planilha atual), o que seria equivalente a adicionar paginas ao arquivo (documento).

Al - fe

Planilhal o)

Diferente das questdes correspondentes ao Word, as questdes sobre Excel abordam mais especificamente
funcgdes, formulas e atalhos. Por este motivo ndo vamos nos ater aos menus para que possamos dar maior
foco as fungdes, formulas e atalhos.

Operadores
Os operadores especificam o tipo de calculo que vocé pretende efetuar nos elementos de uma féormula. Por

exemplo adicdo, subtracdo, multiplicacdo ou divisdo. No Excel existem quatro tipos diferentes de operadores
de calculo: aritméticos, de comparacao, concatenacao de texto e de referéncia.

Operadores aritméticos
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Sdo usados para efetuar operacdes matemadticas basicas, como adicdo, subtracdo ou multiplicacdo, ou para
combinar nimeros e produzir resultados numéricos.

‘ Operador Significado Exemplo Resultado
+ (sinal de adigao) Adicdo =3+3 6
- (sinal de subtragdo) SNZZ:(?;(:O ii—l _21
* (asterisco) Multiplicacdo =3*3 9
/ (barra) Divisdo =15/3 5
% (simbolo de percentagem) Percentagem =20%*20 4
A (acento circunflexo) Exponenciagdo =312 9

Operadores de comparacao

Sdo usados para comparar dois valores. O resultado dessa comparagdo é um valor légico VERDADEIRO ou
FALSO.

‘ Operador Significado Exemplo
= (sinal de igual) Igual a Al1=B1
> (sinal de maior) Maior que A1>B1
< (sinal de menor) Menor que Al<B1
>= (sinal de maior ou igual) Maior ou igual a Al1>=B1
<= (sinal de menor ou igual) Menor ou igual a Al<=B1
<> (sinal de diferente) Diferente de Al<>B1

Operadores de concatenacao

Sdo usados para combinar uma ou mais cadeias de texto com a finalidade de produzir um Unico texto.

Operador Significado \ Exemplo Resultado
="Estratégia" & " " & "Concursos"
Concatena ou “liga” dois
& ("E" comercial) valores e produz um valor Este exemplo além de concatenar
de texto continuo as duas palavras, insere um carater
de espaco entre elas.

Estratégia
Concursos

Operadores de referéncia

Sdo usados para combinar intervalos de células para cdlculos.
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‘ Operador Significado Exemplo

Operador de intervalo que produz uma referéncia a todas
: (dois pontos) as células entre duas referéncias, incluindo as duas B5:B15
referéncias

Operador de unido que combina varias referéncias numa

, (virgula) % SOMA(B5:B15;D5:D15)
Operador de intersecdo, que devolve uma referéncia a
(espaco) células comuns e os intervalos na férmula. Neste exemplo, B7:D7 C6:C8

célula C7 é encontrada em ambos os intervalos de, para
que fique intersecao.

E importante destacar que o Excel tem uma ordem especifica (sequéncia) para processamento das férmulas.
Lembre-se que em algumas operac¢des, dependendo da ordem que os calculos sdo realizados, pode haver
alteracdo no resultado. A férmula sempre comega com um sinal de igual (=), em seguida vem os elementos
que serdo calculados (os operandos, como numeros ou referéncias de célula), que sdao separados por
operadores de calculo (como +, -, *, ou /).

Por padrao, o Excel calcula a formula da esquerda para a direita, de acordo com uma ordem especifica para
cada operador. Entretanto, se vocé combinar varios operadores em uma férmula, o Excel executa as
operacdes pela ordem apresentada na tabela abaixo.

‘ Operador ‘ Descrigao
: (dois pontos)
(espago simples) Operadores de referéncia
, (virgula)
- Negacdo (como —1)
% Percentagem
A Poténcia (aumentar a uma poténcia)
*e/ Multiplicacdo e divisdo
+e- Adicdo e subtracdo
& Liga duas cadeias de texto (concatenagao)
<>
<= Comparagao
>=
<>

Se uma férmula possuir um operador de multiplicacdo e outro de divisdo, o Excel avalia os operadores da
esquerda para a direita.
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Referéncias

As referéncias sao utilizadas com a finalidade de poupar tempo utilizando dados inseridos em outras células.
Elas se dividem em trés tipos: Referéncia Relativa, Referéncia Absoluta e Referéncia Mista.

Referéncia Relativa

E a funcionalidade mais comum, utilizada por padrdo na férmula. Quando a férmula é copiada, a férmula é
automaticamente refeita baseando-se na ldgica. Veja o exemplo abaixo:

A B C D E
1 2 1 |=soma(a1:B1)
2 | 4 3

3 | 6 5

4 8 7

5 | 10 9

6 i

Quando copiamos o conteldo da célula D1 e colamos na célula D2, note abaixo que ele é automaticamente
atualizado para somar os valores das células A2 e B2.

A B C D E
1 2 1 3

2 4 3] |:SDMA{.-’-‘~_2:BE}|
3 | 6 5

4 8 7

5 | 10 9

6 i

Referéncia Absoluta

E a funcionalidade que indica quais itens da férmula ndo devem ser alterados ao copiar e colar. Para utiliza-
la devemos utilizar o caractere S para fixarmos a célula. Por exemplo:
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A E C

1 |Compra de Material

2

3 Descrigdo _Valurem Dalar Valor em Real
4 |Produto 1 B 22,50 |=B4*$B510)

5 |Produto 2 g 28,00 RS 110,60
& |Produto 3 5 19,90 RS 78,61
7 |Produto 4 g 25,00 RS 93,75
8 |Produto s 5 32,50 RS 128,38
9 W —
10 |Valor do Délar | R$3,95]

Neste exemplo fixamos a coluna SB e a linha $10. Dessa forma, quando arrastamos a alca de preenchimento
para as linhas abaixo o valor a ser multiplicado é fixado de acordo com a célula B10.

Referéncia Mista

Essa funcionalidade indica que as formulas possuem linhas ou colunas fixadas. Ela segue o mesmo principio
da Referéncia Absoluta, mas ao invés de fixar linhas e colunas, fixamos apenas uma delas. Por exemplo:

Fixamos a linha $10, referente ao valor original dos produtos. Para saber a variacdo do valor, precisamos
multiplicar o valor original pela porcentagem de variagao. Portanto, fixamos a coluna onde esta a variagao
por més SB. A férmula fica escrita da seguinte forma na célula B11 “=B$10*$B1”. Depois basta usar a al¢a de
preenchimento para copiar e atualizar a formula para as demais células.
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A B C D E

1 |laneiro I_ 4,1:[#%1
2 |Fevereiro 3,50%
3 Margo 3,00%
4 | Abril 2,50%
5 |Maio 2,00%
& |Junho 1,50%
7
g Previsa de Pregos para o 12 Semestre de 2019
9

_F'rcndutcu 1 _F‘rndutn 2 Produto3 Produtod
10 |Valor RS 22,50 | RS 28,00 RS 1990 RS 25,00
11 |Reajuste de Janeiro :B51D*SBI| RS 1,12 RS 0,80 RS 1,00
12 |Reajuste de Fevereiro RS 0,79 RS 0,98 RS 0,70 RS 0,88

13 |Reajuste de Margo RS 068 RS 0,24 RS 060 RS 0,75
14 |Reajuste de Abril RS 0,56 RS 0,70 RS 0,50 RS 0,63
15 |Reajuste de Maio RS 045 RS 056 RS 040 RS 0,50
16 |Reajuste de Junho RS 0,34 RS 042 RS 0,30 RS 0,38

Além desses tipos de referéncias em uma Unica planilha, podemos fazer referéncia a uma outra planilha da
mesma pasta, retornando o valor constante na célula selecionada. Por exemplo:

=Plan1!C4
Planl = nome da planilha que contém o valor desejado.
I = indicador de referéncia

C4 - célula da planilha onde estd o valor desejado.

Funcdes e Férmulas

As funcdes sdo férmulas especiais, pré-definidas, que tomam um ou mais valores (parametros) e executam
uma operagao, produzindo um valor ou valores. O Excel possui iniUmeras fungdes e elas podem ser usadas
de forma isolada ou como um bloco, para construg¢ao de outras formulas. Seu uso simplifica as planilhas, em
especial as que realizam calculos extensos e complexos.

A sintaxe de uso das funcbes é bem simples. Basta numa célula digitar o sinal de igual “=", digitar o nome da
funcdo e entre parénteses informar os argumentos. Esses argumentos informam ao Excel os parametros que
serdo utilizados para retornar a resposta da funcdo. Eles podem ser numeros, textos, valores légicos ou
referéncias. Os argumentos também podem ser fdrmulas, que podem conter outras funcdes. No Excel é
possivel aninhar até 64 niveis de fun¢cdes em uma Unica férmula.

Entre as fun¢Ges que mais sdo abordadas nos concursos temos: Soma, Multiplicagdo, Maximo, Minimo,
Média, Maior, Menor, condicdo Se e PROCV. Vamos entender como cada uma delas funciona.
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Soma

A funcdo SOMA calcula o total dos valores inseridos nas células selecionadas. Cada argumento desta fungao
pode ser um intervalo, uma referéncia de célula, uma matriz, uma constante, uma féormula ou o resultado
de outra fungdo. Existem trés sintaxes para a fungao SOMA:

=SOMA(A1:A10)

=SOMA(A1;A5;A10)

=A1+A2+A3+A4+A5

No lugar de A1, A2, A3, A4, A5 e A10 poderia estar qualquer célula.

No primeiro exemplo com os dois pontos (:), o Excel ird somar os valores das células no intervalo de Al até
A10.

A B c
1 1
2 2
3 3
4 a
n
5 5
6 6
7 7
g 8
9 9
10 10
11
12 [=sOMA(AL:A10)
13 Resultado:- 55
14

No segundo exemplo com o ponto e virgula (;), o Excel ird somar as células ou valores especificos. Por
exemplo: =SOMA(A1; A5; A10). Esta férmula retornara o resultado da soma de A1+A5+A10.
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A B | ¢ |

1 1|

= | ||
2 | 2
3 3
4 4

— ]
5 5|

— n
6 | 6
7 | 7
g 3
g 9

— | |
10 10|

— 1|
1 |
12 [=soma(a1;a5;210)
13 |Resultado: 16
14_

O terceiro exemplo traz o uso menos pratico da funcdo Soma. Nele é necessdrio que se digite todos os
intervalos que queira somar. Por exemplo: A1+A2+A3+A4+A5.

A B C
1 1
2 2
3 3
4 4
5 5
6 | 6
7 | 7
8 | 8
9 9
10| 10
11|
12| =SDMA{.-’-\1+A2+A3+,&4+A5}|
13 | Resultado:- 15
14|
Multiplicagao

Segue a mesma légica da funcdo Soma, alterando apenas a func¢do e o sinal que ao invés de adicdo, serda um
asterisco.

=MULT(A1:A10)
=MULT(A1;A5;A10)

=A1*A2*A3*A4*A5
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A B c A B c
1| 1 1] 1l
2 | 2 2 | 2
3| 3 3 | 3
4| 4 4] a
5 | 5 5 | sl
6 6 6 | 6
7| 7 7 | 7
8 | 8 8 | 8
9 9 o | 9,
10 10 10 10
1] 11
12 [=MuLT(AL:A10) 12 [=MuLT(AL;A5;A10)
13 |Resultado: | 3628800 13 |Resultado: | 50
14| 14
A B c
1 1
2 2
3 3
4 a
5 5
6 6
7| 7
8 | 8
9 9
10| 10
11
12[=MULT(AL=A2=A3*A4"AS5)
13 [Resultado:, 120
14|

Entretanto, a funcdo Multiplicacdo tem algumas peculiaridades em relacdo a como a férmula pode ser
escrita. Por exemplo, caso deseje multiplicar varias células pelo mesmo valor de uma unica célula, basta
inserir a férmula da seguinte maneira:

=MULT(A1*BS$1)

Com isso, a linha B1 ficara fixa para que seu valor seja utilizado em todas as operagdes. Este mesmo recurso
pode ser usado nas outras sintaxes desta funcao.
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A B | c |
1 1| sl
2 | 2
3 | 3
4 | 4
5 | 5
6 | 6
7 | 7
g | 8
g 9
10| 10
11|
12 |=MULT(A1*B51)
13 | Resultado:- 5
14|

Maximo

Esta funcado retorna o valor maximo entre os valores das células selecionadas. Sua sintaxe é bem simples:
=MAXIMO(A1:A5)
=MAXIMO(A1;A5;A10)

No primeiro exemplo a férmula retorna o valor maximo encontrado no intervalo entre Al e A5.

[F=TRi = T I - RN TR S TR RN N
L e = < R B = I O

—_
(=}
=
=

—
-

“MAXIMO(A1:A5)|
Resultado: 5

— | —
W pa

—
=

No segundo exemplo a formula retorna o valor maximo encontrado entre valores especificos.
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A B | c |

1 1|

= | ||
2 | 2
3 | 3
4 4

— | |
5 5|

— ||
6 | 6
7 | 7
3 | 3
g 9

— |
10 10l

— n
1 |
12 [=mAximo[a1;a5;a10)
13 |Resultado: 10
14_

Minimo

A funcdo Minimo segue o mesmo principio da funcdo Maximo. A diferenca estd no valor retornado. Ao invés
de retornar o valor maximo entre os valores selecionados, ela retorna o valor minimo.

=MIiNIMO(A1:A5)
=MINIMO(A1;A3;A5)

No primeiro exemplo a férmula retorna o valor minimo encontrado no intervalo entre Al e A5.

A B c
1| 1
2 | 2
3 3
4 a
5 5
6 6
7 | 7
8 8
5 9
10| 10
11|
12 |=MiNIMO(A1:A5)|
13 | Resultado:- 1
14|

No segundo exemplo a férmula retorna o valor minimo encontrado entre valores especificos.
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A B C

1 1l

= | ||
2 2

— | |
3 3l

— ||
4 4

— | |
5 5]

— 1|
6 | 6
7 | 7
g 3
9 9
10| 10
1 |
12 [=minIMO(a1;43;A5)|
13 |Resultado: 1
14_

Média

A funcdo média é de grande importancia e muito cobrada em diversos concursos. Ela consiste em somar os
valores das células e dividi-lo pela quantidade de células, retornando um valor médio entre o total somado.
As sintaxes desta fungdo sdo:

=MEDIA(A1:D1)

=MEDIA(A1;C1;D1)

Esta funcdo equivale a =SOMA(A1:B1)/Numero de Colunas

O primeiro exemplo ira calcular a média dos valores da célula Al até a célula D1.

A B i D E

-MEDIA{AL:D1)|
Resultado: 4

L4 I - S T I LN R

O segundo exemplo ird calcular a média dos valores das células A1, C1 e D1.

et

2y
=
=y

—MEDIA({A1;C1;D1)|
Resultado: 4,333333

L I - SR T R LN B
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Maior

Diferente da fungdo Maximo, que retorna apenas o maior valor dentro de um intervalo, a fungdao Maior
permite saber por exemplo o segundo maior valor dentro de um intervalo, ou o quinto maior valor, ou seja,
permite verificar qualquer classificacdo em uma lista de valores.

Por exemplo, se quisermos saber o segundo maior valor em um intervalo de 10 células, basta inserirmos a
funcdo =MAIOR(A1:A10;2).

A B C
1 1
2 2
3 3
4 4
5 5
6 6
7 7
8 8
9 9
10 10
1]
12l=MAIDR{A1:ﬁ18;2}
13 Resultado:- 9
14

O diferencial nesta funcdo é o valor atribuido apés o intervalo e o sinal de ponto e virgula (;). Este valor
determina o qual a posi¢ao desejamos saber.

Menor

A funcdo Menor é o oposto da funcao Maior. Ela retorna o menor valor encontrado na posicdo desejada
dentro de um intervalo.

Por exemplo, se quisermos saber o oitavo menor valor em um intervalo de 10 células, basta inserirmos a
funcdo =MENOR(A1:10;8).

A B C
1 1
2 2
3 3
4 L]
5 5
i) i)
7 7
a8 B8
g 9
10 10
1
12.=MENDR{A1:A1E};8}
13 Resultado:- B
14
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Mod

A funcdo MOD retorna o resto de uma divisdo e o resultado possui o mesmo sinal que o divisor.
Vamos lembrar os componentes de uma divisdo, para podermos entender melhor essa fungao.

dividendo divisor
10 |2
0 5

/

resto resultado

Apds relembrar como funciona uma divisao, a sintaxe da funcdo é:
=MOD(numero;divisor)
Por exemplo, se quiser encontrar o resto da divisdo de 3 por 2.
A B
1 |=moD(3;2) |
Resultado: 1

Condigao Se

A funcgdo SE, a partir dos valores nela adicionados, avalia os dados da célula e retorna a expressao escolhida
caso o resultado for falso ou verdadeiro.

Ela é considerada uma das fung¢des mais importantes do Excel, pois através dela temos inumeras
possibilidades de criacdo, de controle e andlise de dados.

Para entender melhor, vamos dividi-la em duas partes: a funcdo SE simples e a funcdo SE aninhada com as
funcdes E e OU.

Funcao SE - simples

Sintaxe:
=SE(teste_ldgico;[valor_se_verdadeiro];[valor_se_falso])

* teste_ldgico: Argumento obrigatério que consiste no valor ou expressdo que sera avaliado como
VERDADEIRO ou FALSO.

* valor_se_verdadeiro: Argumento opcional onde o usuario pode escolher qual valor ou expressao retornara
caso o resultado do teste_ldgico for verdadeiro.
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* valor_se_falso: Argumento opcional que possibilita a escolha do valor ou expressao caso o teste_logico for
falso.

Por exemplo, =SE(A5>A10;”Certo”;”Errado”), esta formula ira verificar se o valor de A5 é maior que A10,
retornando Certo em caso verdadeiro e Errado em caso falso.

A B C

1| 1
2 | 5
3 | 10
4 15

4 -
5 20|

= ]
6 | 25
T | 30
a8 | 35
g9 40

4 i
10 45|
1)
12 |=SE(AS=A10;"Certo";"Errado”)
13 |Resultado: Errado
14

Também podemos especificar o valor a ser comparado. Por exemplo, =SE(A10>15;”Certo”;”Errado”).

A B C
1_
2_
3 10
4 | 15
5 | 20
6 25
7 | 30
g 35
g 40,
10| 45|
11
12 . =SE{A10=15;"Certo";"Erradao")
13_Resultado:-Certo
14
E ainda podemos comparar com maior igual ou menor igual. Por exemplo,

=SE(B1>=70%;"” Aprovado”;”Reprovado”).
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A | B C p | E | F
1 |ALUNOS PRESEMNCA SITU&QED
2 |Alunol l ?ﬂ%]:SE{BZ:>=?{I-%;“Aprovado“;“Reprovado”}|
3 |Aluno2 65% Reprovado
4 |Aluno3 82% Aprovado
5 |Alunod 50% Reprovado
6 |Aluno5 100% Aprovado
7

Funcao SE - aninhada com as funcoes E e OU

A funcdo SE permite criar varios critérios com as fun¢des E e OU.

A diferenca entre essas funcoes estd nos critérios para retornar verdadeiro ou falso. A funcdo E exige que
todos os critérios sejam concretizados para retornar o valor verdadeiro. Ja a funcdo OU exige que apenas um
dos critérios seja concretizado para retornar o valor verdadeiro.

Sintaxe: =SE(E([teste_ldgicol];[teste_ldgico2]);[valor_se_verdadeiro];[valor_se_falso])
=SE(OU([teste_logicol];[teste_logico2]);[valor_se_verdadeiro];[valor_se_falso])

Continuando o exemplo de boletim escolar, temos:

=SE(E(B2>=70%;C2>=70);” Aprovado”;”Reprovado”)

A | B | C D E | F | G | H
1 |ALUNOS PRESENCA MEDIA  SITUACAO
2 JAIunol i ?O%I 9-0,00]=SE|[E(BE:=—:?G%;C2:=—:?{II];“Aprovado";"Reprovado"}
3 _Alunoz 65% 70,00 Reprovado
4 |Aluno3 82% 100,00 Aprovado
5 _Alunocl 50% 0,00 Reprovado
& |Aluno5 100% 85,00 Aprovado
Fi

=SE(OU(B2>=70%;C2>=70);” Aprovado”;”Reprovado”)

A | B | C D E | F | G | H
1 |ALUNOS PRESENCA MEDIA  SITUACAOD
2 JAIunol l ?O%I 9-0,{}{]]=SE|[CJU¢BE>:?D%;C2:=:?D];"Aprovado“;"Reprovado“}|
3 |Aluno2 65% 70,00 Aprovado
4 |Aluno3 B82% 100,00 Aprovado
5 |Alunod 50% 0,00 Reprovado
6 |Aluno5 100% 85,00 Aprovado
[
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PROCV

A fungdo PROCV é uma funcdo de pesquisa/busca do Excel. Ela faz uma pesquisa de forma vertical, ou seja,
a busca é feita por colunas, através de um argumento e sera retornado um valor correspondente. Ela pode
ser aplicada em diferentes projetos.

A sintaxe para esta funcao é:

=PROCV(valor_procurado;matriz_tabela;nim_indice_coluna;[procurar_intervalo])

Para entendermos melhor, vamos usar como exemplo um relatério de vendas para clientes.

©

A B C
1 1 2 3

2 (CLIENTE DATA VALOR

3 Clientel  09/09/2017 R$ 5.622,00

4 |Cliente2  17/09/2017 R$ 2.811,00

5 [Cliente3  30/09/2017 R$ 4.685,00

6 |Cliented  01/10/2017 R$ 2.342,50

7 Cliente5  13/10/2017 R$ 1.874,00

8 [Cliente6  19/10/2017 R$ 2.640,00

9 Cliente7  23/10/2017 R$ 5.193,00
10 |Cliente8  30/10/2017 R$ 3.748,00

1

12 SISTEMA DE BUSCA:

13 | CLIENTE: |Clientes |

14 |VALOR: |=PROCV(B13;A2:C10;3;FALSO)
15

D E F G

PROCV{valor_procurado; matriz_tabela; ndm_indice_coluna; [procurar_intervalo])
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A B C
1 1 2 3
2 |CLIENTE DATA VALOR
3 |Clientel  09/09/2017 RS 5.622,00
4 |Cliente2  17/09/2017 RS 2.811,00
5 |Cliente3  30/09/2017 RS 4.685,00
6 |Cliented  01/10/2017 RS 2.342,50
7 |Cliente5  13/10/2017 RS 1.874,00
8 |Cliente6  19/10/2017 RS 2.640,00
o |Cliente7  23/10/2017 RS 5.193,00
10 (Cliente8  30/10/2017 RS 3.748,00
11
12  SISTEMA DE BUSCA:
13 CLIENTE: Cliente5
14 VALOR: RS 1.874,00
15

Nossa pesquisa serd realizada na célula B13. Por este motivo, no inicio da formula temos: “=PROCV(B13”,
gue equivale ao valor que sera procurado. Apds isso temos a matriz da tabela que se inicia na célula A2 e vai
até a célula C10. “=PROCV(B13;A2:C10”. Depois temos numero indice da coluna onde acontecera a pesquisa,
gue em nosso caso € a coluna numero 3. Por ultimo o parametro FALSO retornara o valor exato da busca.

Funcdao SOMASE:

Utilizada para realizar uma soma, mediante a uma condigao.
Exemplo: “=SOMASE(A1:A5;”<50”)”
“<50” = condicdo para teste. Esta condicdo limita os valores a serem somados que sdo menores que 50.

Funcdo CONT.NUM:

Utilizada para contar o nimero de células que contém ndmeros e conta os nimeros na lista de argumentos.
Exemplo: “=CONT.NUM(A1:A5)”
No exemplo acima o resultado serd 5.

Fungdo CONT.VALORES:

Utilizada para contar o nimero de células que ndo estdo vazias em um intervalo.

Exemplo: “=CONT.VALORES(A1:A5)"”
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Funcdao CONT.SE:

Utilizada para contar um intervalo de células mediante uma condigao.
Exemplo: “=CONT.SE(A1:A10;"”>20")"
Sé serao contadas as células que contenham valores maiores que 20.

Funcdo ABS (Absoluta):

Utilizada para calcular células que contenham valores positivos e valores negativos, transformando o
resultado em valores positivos.

Exemplo: “=ABS(A1+A2-A3-A5)"
Atalhos
O Excel possui diversos atalhos que estdo divididos em grupos. Alguns destes atalhos sdo herdados

do sistema operacional, outros sdo do prdprio aplicativo. Abaixo temos duas tabelas com os principais
atalhos e fung¢des cobrados em concursos.

TOME NOTA!

‘ Para ‘ Pressione
Fechar uma pasta de trabalho Ctrl+wW
Abrir uma pasta de trabalho Ctrl+A
Ir para a guia Pagina Inicial Alt+C
Salvar uma pasta de trabalho Ctrl+B
Copiar Ctrl+C
Colar Ctrl+V
Desfazer Ctrl+z
Remover o contetdo da célula Tecla Delete
Recortar Ctrl+X
Ir para a guia Inserir Alt+T
Negrito Ctrl+N
Centralizar o conteudo da célula Alt+C, A, em seguida, C
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Ir para a guia Layout da Pagina Alt+P
Ir para a guia Dados Alt+S
Ir para a guia Exibir Alt+K

Abrir menu de contexto

Shift+F10 ou Tecla de Contexto

Adicionar bordas

Alt+C, B

Excluir coluna

Alt+H, ZC, em seguida, K

Ir para a guia Formulas

Alt+U

Ir para a guia Revisao Alt+V
Ocultar as linhas selecionadas Ctrl+9
Ocultar as colunas selecionadas Ctrl+0

Tecla Descricdo

F1

F1 apenas: exibe o painel de tarefas Ajuda do Excel.

Ctrl+F1: exibe ou oculta a Faixa de Opc¢des.
Alt+F1: cria um grafico inserido dos dados no intervalo atual.
Alt+Shift+F1: insere uma nova planilha.

F2

F2 apenas: editar a célula ativa e colocar o ponto de inser¢do no final do conteldo. Ou,
se a edicdo estiver desativada para a célula, mover o ponto de inser¢do para a barra de
féormulas. Ao editar uma férmula, ative ou desative o modo Apontar para poder usar as
teclas de direcdo para criar uma referéncia.

Shift+F2: adiciona ou edita um comentario de célula.

Ctrl+F2 exibe a area de visualizacdo de impressdo na guia Imprimir no modo de
exibicdao Backstage.

F3

F3 apenas: exibe a caixa de didlogo Colar Nome. Disponivel somente se nomes foram
definidos na pasta de trabalho.
Shift+F3 exibe a caixa de didlogo Inserir Funcao.

F4

F4 apenas: repete o Ultimo comando ou agao, se possivel.

Quando um intervalo ou referéncia de célula é selecionado em uma féormula, F4 circula
por todas as varias combinacoes de referéncias absolutas e relativas.

Ctrl+F4: fecha a janela da pasta de trabalho selecionada.

Alt+F4: fecha o Excel.

F5

F5 apenas: exibe a caixa de didlogo Ir para.

©
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Ctrl+F5: restaura o tamanho da janela da pasta de trabalho selecionada.
F6 apenas: alterna entre a planilha, a Faixa de Opg¢des, o painel de tarefas e os
controles de zoom. Em uma planilha que foi dividida, F6 inclui os painéis divididos ao
alternar entre painéis e a drea da Faixa de Opgdes.

F6 Shift+F6: alterna entre a planilha, os controles de zoom, o painel de tarefas e a Faixa de
Opgoes.

Ctrl+F6: alterna para a préxima janela da pasta de trabalho quando mais de uma janela
da pasta de trabalho estd aberta.

F7 apenas: abre a caixa de didlogo Verificar Ortografia para verificar a ortografia na
planilha ativa ou no intervalo selecionado.

7 Ctrl+F7: executa o comando Mover na janela da pasta de trabalho quando ela ndo est3
maximizada. Use as teclas de direcdo para mover a janela e, quando terminar,
pressione Enter ou Esc para cancelar.

F8 apenas: ativa ou desativa o modo estendido. Nesse modo, Sele¢ao Estendida
aparece na linha de status e as teclas de dire¢cdao estendem a selec¢ao.

Shift+F8: permite adicionar um intervalo ou uma célula ndo adjacente a uma selecdo de
células utilizando as teclas de diregao.

F8 Ctrl+F8: executa o comando Dimensionar quando uma pasta de trabalho ndo estd
maximizada.

Alt+F8: exibe a caixa de didlogo Macro para criar, executar, editar ou excluir uma
macro.

F9 apenas: calcula todas as planilhas em todas as pastas de trabalho abertas.
Shift+F9: calcula a planilha ativa.

Ctrl+Alt+F9: calcula todas as planilhas em todas as pastas de trabalho abertas,
independentemente de elas terem sido ou n3do alteradas desde o ultimo cdlculo.

F9 Ctrl+Alt+Shift+F9: verifica novamente as férmulas dependentes e depois calcula todas
as células em todas as pastas de trabalho abertas, inclusive as células que ndo estdo
marcadas para serem calculadas.

Ctrl+F9: minimiza a janela da pasta de trabalho para um icone.
F10 apenas: ativa e desativa as dicas de tecla (pressionar Alt tem o mesmo efeito).
Shift+F10: exibe o menu de atalho de item selecionado.

F10 Alt+Shift+F10: exibe o menu ou a mensagem de um botao de Verificagao de Erros.
Ctrl+F10: maximiza ou restaura a janela da pasta de trabalho selecionada.

F11 apenas: cria um grafico dos dados no intervalo atual em uma folha de Grafico

F11 separada.

Shift+F11: insere uma nova planilha.

©
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e Alt+F11: abre o Editor do Microsoft Visual Basic for Applications, no qual vocé pode
criar uma macro utilizando o Visual Basic for Applications (VBA).
F12 e F12 apenas: exibe a caixa de didlogo Salvar como.
Extensdes

O Excel possui suporte para muitas extensdes. Para verifica-las basta abrir um documento em acessar o menu
“Arquivo”, opc¢do “Salvar como”, e serd aberta a janela abaixo.

Pasta de Trabalho do Excel (*xlsx)
Pasta de Trabalho Habilitada para Macre do Excel (*xlsm)
Pasta de Trabalho Binaria do Excel (*.xlsh)
Pasta de Trabalho do Excel 97-2003 (*.xls) |
Salvar como Dad_DSXML () e
Pagina da Web de Arquive Unico (*.mht* mhtml)
. Pagina da Web (*.htm;*.html)
€ T Madela do Excel (*.xlx)
. Modelo Habilitado para Macro do Excel (*.xltm)
Organizar ~ Modelo do Excel 97-2003 (*.xlt)
Texto (separado por tabulagdes) (%)
Texto em Unicode (*.td)
Planilha XML 2003 (*.xml)
; Pasta de trabalho do Microsoft Excel 5.0/95 (*.xls)
Microsoft Excel gy (separado por virgulas) (*.csv)
Texto formatado (separado por espagos) (*.prn)
&* Dropbox Texto (Macintosh) (*.txt)
Texto (MS-DOS) (*bd)
E Este Computad C5V (Macintosh) (*.csv)
. CEY (MS-DOS) (*.cev)
I Area de Traba DIF (Formato de troca de dados) (*.dif)
E: Documentos | 3YLE (vinculo simbolice) (*.slk)
Suplementeo do Excel (*xlam)
4 Downloads |suplemento do Excel 97-2003 (*.xla)
PDF (*.pdf)
Documento XP5 (*.xps)

Planilha OpenDocument (*.cds)
Tipao: | Planilha Strict Open XML (*.xlsx) ~

7 Acesso rdpido

&= Imagens

Mome do arquive:

Autores:  Usudrio do Windows Marcas: Adicionar uma marca

[] Salvar Miniatura

» Ocultar pastas Ferramentas - Cancelar

Entre as principais extensdes do Excel, temos algumas que sdo nativas e outras que foram agregadas com o
lancamento das versdes. Abaixo listamos essas extensdes, o nome do formato e a descricdo.

Formato Extensao Descricao

O formato de arquivo baseado em XML padrao para Excel

E . .
Pasta de trabalho do Excel | .xlsx 2010 e Excel 2007. Nao pode armazenar o cédigo de macro

S

BNB (Analista Bancario) Passo Estratégico de Informatica - 2023 (Pré-Edital)
www.estrategiaconcursos.com.br




Thiago Rodrigues Cavalcanti
Aula 05

do Microsoft VBA (Visual Basic for Applications) ou planilhas
de macro do Microsoft Office Excel 4.0 (.xIm).
O formato de arquivo habilitado para macro e baseado em
Past.a.de Trabalho XML para Excel 2016, Excel 2013, Excel 2010 e Excel 2007.
Habilitada para Macrodo | .xIsm .y .
Excel (codigo) Armazena o cddigo de macro VBA ou as planilhas de macro
do Excel 4.0 (.xIm).
Pasta de Trabalho Binaria O formato de arquivo bindrio (BIFF12) do Excel 2010 e do
Xlsb
do Excel Excel 2007.
O formato de arquivo padrao de um modelo do Excel para o
Modelo Xltx Excel 2010 e o Excel 2007. Ndo pode armazenar o cddigo de
macro VBA ou as planilhas de macro do Excel 4.0 (.xIm).
O formato de arquivo habilitado para macro para um
Modelo (cédigo) Xltm modelo do Excel 2010 e Excel 2007. Armazena o cédigo de
macro VBA ou as planilhas de macro do Excel 4.0 (.xIm).
Pasta de Trabalho do Excel uls O formato de arquivo binario do Excel 97 - Excel 2003
97- Excel 2003 ' (BIFF8).
Modelo do Excel 97- Excel At O formato de arquivo bindrio do Excel 97 - Excel 2003
2003 ’ (BIFF8) para um modelo do Excel.
PMaii:i::f:r:xt::Ihso':;;s Xls O formato de arquivo binério do Excel 5.0/95 (BIFF5).
XML Spreadsheet 2003 xml Formato de arquivo do XML Spreadsheet 2003 (XMLSS).
XML Data xml Formato do XML Data.
O formato do Suplemento habilitado para macro e baseado
em XML do Excel 2010 e do Excel 2007. Um Suplemento é
Suplementos do Excel xlam um programa complementar que foi projetado para
executar cédigo adicional. Ele fornece suporte ao uso de
projetos VBA e de planilhas de macro do Excel 4.0 (.xIm).
Suplemento do Excel 97- O Suplemento do Excgl 97j2003' um programa o
2003 xla corn.plementar que foi projetado para execut.ar cddigo
adicional. Oferece suporte para o uso de projetos do VBA.
Um formato de arquivo do Excel 4.0 que salva apenas
Pasta de Trabalho do Excel pIaniIhas,. planilhas de grafico e planilhas de macro. Vocé.
4.0 Xlw pode abrir uma pastaNde trabalho nesse formato de arquivo
no Excel 2010, mas ndo pode salvar um arquivo do Excel
nesse formato de arquivo.
Planilha salva no Microsoft Works 6.0-9.0.
Planilha do Works 6.0-9.0 | .xr Observacado: Esse formato é suportado somente no Excel
Starter.
Texto formatado Formato do Lotus, separado por espagos. Salva apenas a
(separado por espagos) prn planilha ativa.
Texto (separado por ixt Salva uma pasta de trabalho como um arquivo de texto
tabulagao) ' separado por tabulagao para ser usado em outro sistema
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operacional Microsoft Windows e garante que os caracteres
da guia, as quebras de linha e outros caracteres sejam
interpretados corretamente. Salva apenas a planilha ativa.
Salva uma pasta de trabalho como um arquivo de texto
separado por tabulagao para ser usado no sistema

Texto (Macintosh) Axt operacional Macintosh e garante que os caracteres da guia,
as quebras de linha e outros caracteres sejam interpretados
corretamente. Salva apenas a planilha ativa.

Salva uma pasta de trabalho como um arquivo de texto
separado por tabulagao para ser usado no sistema

Texto (MS-DOS) Axt operacional MS-DOS e garante que os caracteres da guia, as
qguebras de linha e outros caracteres sejam interpretados
corretamente. Salva apenas a planilha ativa.

Salva uma pasta de trabalho como texto Unicode, um
Texto Unicode Axt padrdo de codificacdo de caracteres que foi desenvolvido
pela Unicode Consortium.

Salva uma pasta de trabalho como um arquivo de texto
separado por virgula para ser usado em outro sistema

CSV (separado por virgula) | .csv operacional Windows e garante que os caracteres da guia,
as quebras de linha e outros caracteres sejam interpretados
corretamente. Salva apenas a planilha ativa.

Salva uma pasta de trabalho como um arquivo de texto
separado por virgula para ser usado no sistema operacional
CSV (Macintosh) .CSV Macintosh e garante que os caracteres da guia, as quebras
de linha e outros caracteres sejam interpretados
corretamente. Salva apenas a planilha ativa.

Salva uma pasta de trabalho como um arquivo de texto
separado por virgula para ser usado no sistema operacional
CSV (MS-DOS) .CSV MS-DOS e garante que os caracteres da guia, as quebras de
linha e outros caracteres sejam interpretados corretamente.
Salva apenas a planilha ativa.

DIF dif Formato de troca de dados. Salva apenas a planilha ativa.

SYLK .slk Formato de link simbdlico. Salva apenas a planilha ativa.
dBase lll e IV. Vocé pode abrir esses formatos de arquivo no

DBF 3, DBF 4 .dbf Excel, mas ndo pode salvar um arquivo do Excel no formato
dBase.

Planilha OpenDocument Vocé pode salvar arquivos do Excel
2010 para que eles possam ser abertos em aplicativos de
planilha que usam o formato Planilha OpenDocument, como

i D . . N ,
Planilha OpenDocument ods 0 Google Docs e o OpenOffice.org Calc. Vocé também pode
abrir planilhas no formato .ods no Excel 2010. A formatacgao
pode ser perdida ao salvar e abrir arquivos .ods.
D .E i
PDE pdf Portable Document Format. Esse formato de arquivo

preserva a formatacdo do documento e permite o
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compartilhamento de arquivos. Quando o arquivo de
formato PDF é exibido online ou impresso, ele mantém o
formato pretendido. Os dados no arquivo ndo podem ser
alterados facilmente. O formato PDF também é util para
documentos que serdo reproduzidos usando métodos de
impressao comercial.

Observacgao: Esse formato ndo é suportado no Excel 2007.
XML Paper Specification. Esse formato de arquivo preserva
a formatagdo de documento e habilita o compartilhamento
de arquivo. Quando o arquivo XPS é exibido online ou
Documento XPS Xps impresso, ele mantém exatamente o formato pretendido e
os dados no arquivo ndo podem ser facilmente alterados.

Observacao: Esse formato ndo é suportado no Excel 2007.

Calc

Conceitos Iniciais

O Calc é um software (programa/aplicativo) de planilha eletronica multiplataforma, que permite ao usuario
realizar calculos diversos, desde simples calculos para o orcamento doméstico a complexos resultados
financeiros na area corporativa. Entre seus recursos esta a possibilidade de apresentar graficamente os
dados da planilha selecionados pelo usuario.

As planilhas eletrénicas formam pastas de trabalho, que é o nome dado ao arquivo constituido por planilhas,
linhas e colunas. Cada pasta de trabalho é composta por planilhas que comportam 1.048.576 linhas, que sdo
representadas por numeros, e 1024 colunas, que sdo representadas por letras. Podemos ter até 10.000
planilhas em uma uUnica pasta de trabalho.

@- ESCLARECENDO

Planilha eletronica ou Folha de Célculo, é um tipo de programa de computador que utiliza tabelas para
realizar calculos ou apresentacdo de dados. Cada tabela é composta por uma grade formada por linhas e
colunas.
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O espaco formado entre o cruzamento de linhas e colunas é chamado de célula. Cada célula pode conter até
1300 caracteres. As células sdo representadas pela letra da coluna associado ao nimero da linha. Por
exemplo, célula B2:

B2 ] & Z =
I
b | 1

3

a

A imagem abaixo nos mostra uma visao geral do Calc.

Sem titulo 1 - LibreOffice Calc - X
Arquivo  Editar  Exibir |nserir  Formatar Estilos Planilha Dados Ferramentas  Janela  Ajuda x
iE-B-EA-Mga@ @B a& - AW E-B-IORINY BRI Q=UCILE-B
iwaionsos Mo M@ @ @ &-B- S == S 000 @ %0l Rws == EB-F-H- 18-
A Y&z = =T =
E B | c | 0| E F G H | I | J | L m N | o "

ﬁ-.m
_2 |
3
_4 | Ig
5
_6 | L
9 i
_10 | x
1
12 |
_18 |
14 | |
_15 |
_16 | |
17
18
19|
20
21
2 |
23
24
25
2
27
28
29
an «
< >
M 4 » M + | Planihat | ||
Planilha 1 de 1 | Padrio Portugués (Brasil) || ] | Média: ; Soma: 0 | = ———+ | 0%

O formato dos arquivos do Calc tem como estrutura ODF e extensdo ODS (variacdo da estrutura ODF para
planilhas), porém no momento de salvar um documento, o usudrio pode escolher entre vdrias op¢des, como
observado na imagem abaixo.
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Mome:  Sem titulo 1 -

Tipo: ‘Plani.l.ha QDF (.ods) v'
Planilha ODF (.ods)

Modela de planilha QDF (ots)

Flat XML ODF Spreadsheet (fods)

Planilha Unified Office Format (.uos)

XML do Microsoft Excel 2007-2013 (xdsx)

Microsoft Excel 2003 XML (xml)

Microsoft Excel 97-2003 (xls)

Modelo do Microsoft Excel 97-2003 (axdt)

Data Interchange Format [ dif)

dBASE (.dbf)

Documenta HTML (Calc) (.html)

SYLEK (slk) -

Texto C5Y (csv)

Planilha Office Open XML {xlsx)

ML do Microsoft Excel 2007-2016 (com macros) (xlsm)

= Ocultar pastas

1| 1

+ | Planilhal

A estrutura basica do Calc possui uma barra de menus, com os nomes dos menus que organizam dentro
deles todos os comandos possiveis do programa, diferentemente dos aplicativos da suite Microsoft Office,
estes comandos sdao apresentados em listas e a maioria deles traz ao lado as combinagdes de teclas para
acesso rapido pelo teclado (teclas de atalho).

Na imagem abaixo podemos visualizar a barra de titulo, a barra de menu, a barra de ferramentas padrao, a
barra de ferramentas de formatacdo e a barra de férmulas disponiveis no Calc.

Sem titulo 1 - LibreOffice Calc

Arquivo  Editar  Exibir Inserir  Formatar  Planilha Dados  Ferramentas  Janela  Ajuda

E-8-EH A8 « BE- - &9 Ao E-B- @ittty B0 Q=UE RE-E B
Liberation Sans |Z| 10 E a a g E ha ha iE % % E_@. ‘z| == @ A % 0.0 ‘ﬂiug _og g E n n 'E ha ha
Al o] & X
Ferramentas e Atalhos
Na Barra de Ferramentas Padrdo encontramos os seguintes comandos:
Nome Funcdo Atalho Figura
Novo Cria um novo documento. Ctrl+N .
Abrir Abre ou importa um arquivo. Ctrl+O IEJI .
Salvar Salva o documento atual. Ctrl+S E .
Exportar como PDF Salva o documento atual no formato PDF. - Eﬂ
Imprimir Imprime o documento atual. Ctrl+P @
Alternar visualizacdo de | Altera o modo de visualizacdo para visualizar apenas | Ctrl+Shift+O 2
impressao 0 que sera impresso.

(]
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Cortar Recorta a(s) célula(s) selecionada. Ctrl+X “
Copiar Copia a(s) célula(s) selecionada. Ctrl+C Bl
Colar Cola a(s) célula(s) selecionada. Ctrl+V LT_I .
Clonar formatacao Copia a formatacao aplicada na célula selecionada. - ﬁ
Limpar formatacao Limpa a formatacdo aplicada na célula selecionada, Ctrl+M &
direta retornando a formatacao padrao.
Desfazer: Entrada Desfaz o ultimo comando ou a ultima entrada Ctrl+Z .,
digitada. .
Localizar e substituir Localiza o conteudo e uma tabelae da a Ctrl+H q
possibilidade de substitui-lo. ’
Ortografia Verifica a ortografia. F7 A%u.;
Linha Insere, exclui, edita e altera as linhas. - B -
Coluna Insere, exclui, edita e altera as colunas. - % .
Ordenar Ordena a sele¢do do maior ao menor valor, ou do - 4
menor ao maior valor. Campos numéricos sao e
ordenados pelo valor e campos de textos pela
ordem dos caracteres.
Ordenar crescente Ordena a sele¢do do maior ao menor valor. - 5L
o el
Ordenar decrescente Ordena a selecdo do menor ao maior valor. - A
(=]
Autofiltro - <
Inserir figura Insere uma figura na planilha. - [
Inserir grafico Insere um grafico na planilha. - o
Inserir caractere Insere um caractere especial na célula selecionada. - Q
especial
Inserir hiperlink Abre uma caixa de didlogo que permite que o Ctrl+K =
usuario crie e edite hyperlinks.
Inserir anotacao Insere uma anotacdo na célula selecionada. Ctrl+Alt+C

Cabecalhos e rodapés

Insere cabecalhos e rodapés a planilha.

Definir area de
impressao

Define qual area da planilha serd impressa.

i | 0 €

©

Na Barra de Ferramentas de Formatag¢do encontramos os seguintes comandos:
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Nome Fungao Atalho Figura
Nome da fonte Permite ao usuario selecionar uma fonte - . :
. . Liberation Sans IEI
na lista ou digitar um nome de fonte
diretamente.
Tamanho da fonte Permite ao usuario escolher entre - 10 IEI
diferentes tamanhos de fonte na lista ou
digitar um tamanho manualmente.
Negrito Aplica o estilo negrito ao texto Ctrl+B a
selecionado.
Italico Aplica o estilo italico ao texto selecionado. Ctrl+l a
Sublinhado Aplica o estilo sublinhado ao texto Ctrl+U a
selecionado. =
Cor da fonte Aplica a cor da fonte atual aos caracteres - a -
selecionados. —
Cor do plano de fundo Abre uma barra de ferramentas onde o - .
usudrio pode clicar em uma cor de plano
de fundo para a uma célula.
Alinhar a esquerda Alinha o texto selecionado em relacao a Ctrl+L =
margem esquerda da célula. =
Centralizar Centraliza na célula o texto selecionado. Ctrl+E —
horizontalmente =
Alinhar a direita Alinha o texto selecionado em relagao a Ctrl+R —
margem direita da célula. =
Mesclar e centralizar Combina as células selecionadas e -
células centraliza o conteudo dentro da nova
célula.
Alinhar em cima Alinha verticalmente as bordas superiores - =
o texto dentro da célula.
Centralizar Centraliza verticalmente o texto dentro da - —
verticalmente célula.
Alinhar embaixo Alinha verticalmente as bordas inferiores o - -
texto dentro da célula. -
Formatar como moeda Aplica o formato de moeda as células Ctrl+Shift+4 @ .
selecionadas.
Formatar como Aplica o formato de porcentagem as Ctrl+Shift+5 %
porcentagem células selecionadas. .
Formatar como nimero Aplica o formato de nimero as células Ctrl+Shift+1 0.0
selecionadas.
Formatar como data Aplica o formato de data as células Ctrl+Shift+3
selecionadas. '
Adicionar casa decimal Adiciona uma casa decimal aos numeros - dho
das células selecionadas. oo
_—

©
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Excluir casa decimal

Remove uma casa decimal dos numeros -
das células selecionadas.

0o
=0

Aumentar recuo

Aumenta o recuo esquerdo do conteudo -
da célula ou do pardgrafo atual e defini-lo
para a préxima posi¢do da tabulagao.

le

Diminuir recuo

Reduz o recuo esquerdo do conteldo da -
célula ou do paragrafo atual e defina-o
como a posi¢ao da tabulagdo anterior.

Iﬂl

Bordas

Abre a barra de ferramentas de mesmo -
nome. Nela o usudrio pode modificar a
borda de uma area da planilha ou de um

=
4

objeto.
Estilo da borda Permite ao usuario escolher o estilo da - I— .
borda. A
Cor da borda Permite ao usuario escolher a cor da - -
borda. —
CURIOSIDADE

Abaixo temos uma tabela comparando os principais atalhos dos aplicativos das duas suites.

Comando Microsoft Office Excel LibreOffice Calc
Novo Ctrl+ 0O Ctrl+ N
Abrir Ctrl+ A Ctrl+ 0O
Salvar Ctrl +B Ctrl+S
Imprimir Ctrl +P Ctrl+P
Desfazer Ctrl+2Z Ctrl+Z
Refazer Ctrl+Y Ctrl+Y
Recortar Ctrl + X Ctrl + X
Copiar Ctrl+ C Ctrl+ C
Colar Ctrl+V Ctrl+V
Selecionar Tudo Ctrl+T Ctrl + A
Localizar Ctrl+ L Ctrl + F
Negrito Ctrl + N Ctrl+B
Italico Ctrl + | Ctrl +1
Sublinhado Ctrl +S Ctrl+ U
Alinhar a Esquerda Ctrl+Q Ctrl +L
Centralizar Ctrl+E Ctrl+ E
Alinhar a Direita Ctrl+ G Ctrl+R
Justificar Ctrl +)J Ctrl +)
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Excluir todo o conteudo da Célula DEL Shift + Del
Alternar entre referéncias relativas e absolutas F4 Shift + F4
Operadores

Os operadores sao simbolos que podem ser utilizados em féormulas independentemente do uso de fungdes.
No LibreOffice Calc eles divididos pelas operagdes que podem executar. Temos operadores “Aritméticos”,
“Comparativos”, de “Texto” e de “Referéncia”.

Aritméticos:
Sao usados para realizar as opera¢gfes mateméticas, tais como:

= Multiplicagédo. Simbolo: * (asterisco)

= Divisdo. Simbolo: / (barra normal)

=  Adicdo. Simbolo: + (mais)

= Subtragdo. Simbolo: - (menos)

= Exponencial. Simbolo: » (circunflexo)
=  Percentual. Simbolo: % (percentual)

Comparacao:
S&0 usados para realizar as operacdes de comparagdes, tais como:

=  Menor. Simbolo: < (menor)

=  Maior. Simbolo: > (maior)

®=  Menor Igual. Simbolo: <= (menor e igual)
®=  Maior Igual. Simbolo: >= (maior e igual)
= Diferente. Simbolo: <> (menor e maior)
= Jgual. Simbolo: =

Texto:
Sé&o usados para realizar operagcdes com sequéncias de caracteres, tais como:

= Concatenar textos (unir). Simbolo: & (ampersand ou e-comercial)

Referéncia:

Sao estruturas usadas para realizar operagfes complexas com nimeros e/ou letras. Essas operagdes podem ser:
financeiras, estatisticas, l6gicas, matematica e outras. Seus operadores sao:

= Intervalo. Simbolo: “:” (dois pontos)
= Unido. Simbolo: “;” (ponto virgula)

Referéncias

As referéncias sdo utilizadas para agilizar e facilitar os calculos, a fim de poupar tempo utilizando dados de
outras células. Elas se dividem em trés tipos: Referéncia Relativa, Referéncia Absoluta e Referéncia Mista.
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Referéncia Relativa:

E a mais comum e é utilizada através da alca de preenchimento onde a arrastamos para efetuar os calculos
ou preencher as células posteriores.

Na imagem abaixo temos um exemplo onde ao digitar apenas o numero “1” e arrastar a al¢a de
preenchimento para as linhas abaixo, conseguimos preencher a sequéncia de nUmeros em ordem crescente.

Referéncia Absoluta:

E quando um dos valores envolvidos na férmula permanece sempre em uma mesma célula. Para utiliza-la
devemos utilizar o caractere $ para fixarmos uma célula. Por exemplo:

A | . [——

1 |Compra de Material

2

3 |Descrigao Valor em Dolar Valor em Real
W Produtol $22.50 =B4*$B$10

5 |Produto? $28.00 R% 98,00

& |Produto3 $19.90 R% 69,65

7 |Produtod $25.00 RE 87.50

& |Produto5 $32,50 R% 113,75

)

10 |Valor do Dalar RE 3.50

Neste exemplo fixamos a coluna SB e a linha $10. Dessa forma, quando arrastamos a alca de preenchimento
para as linhas abaixo o valor a ser multiplicado é fixado de acordo com a célula B10.

Referéncia Mista:

E quando trabalhamos com férmulas que possuem linhas ou colunas fixadas. Esta referéncia segue o mesmo
principio da Referéncia Absoluta, mas ao invés de fixar linhas e colunas, fixamos apenas uma delas. Por
exemplo:
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A B | B D i

1 |Janeiro 4.00%
_ 2 |Fevereiro 3.50%
_ 3 |Marco 3,00%
~ 4 |Abril 2,50%
_ 5 |Maio 2,00%
_ & |Junho 1.50%

=
& | Previsdo de Precos para o 1° Semestre de 2017
9 | Produtol ProdutoZ Produto3 Produtod
10 |Valor $22 50 £28.00 $19.90 £25.00
11 |Reajuste de Janeiro $0,90 $1,12 $0.80 $1,00
12 |Reajuste de Fevereiro $0.79 $0.98 $0.70 $0.88
13 |Reajuste de Margo $0.68 50,84 £0.60 50,75

14 Reajuste de Abril $0,56 50,70 $0.50 0,63

Reajuste de Maio 0,45 0,56 50,40 50,50

JREE.]UBT.E de Junho 0,34 0,42 $0.30 =E$10*%B6

Fixamos a linha $10, referente ao valor original dos produtos. Para saber a variacdo do valor, precisamos
multiplicar o valor original pela porcentagem de variagao. Portanto, fixamos a coluna onde esta a variagao
por més SB. A formula fica escrita da seguinte forma “=B$10*$B1”. Depois basta usar a alca de
preenchimento para copiar e atualizar a formula para as demais células.

Além desses tipos de referéncias em uma Unica planilha, podemos fazer referéncia a uma outra planilha da
mesma pasta, retornando o valor constante na célula selecionada. Por exemplo:

=Planl1.C4
Planl = nome da planilha que contém o valor desejado.
. =2 indicador de referéncia

C4 - célula da planilha onde estd o valor desejado.

Férmulas e Fungdes
Sdo estruturas usadas para realizarmos operagcdes dentro das células das planilhas. Para iniciarmos uma
operacdo usamos o simbolo “=" (igual), que é interpretado pelo Calc que na célula selecionada serd

executada uma operagao.

As funcbes possuem geralmente a mesma estrutura, que podemos observar detalhadamente abaixo:

= Fungao ( nl : nn )
... .. 12 célula a , ultima . b
inicia uma nome da iniciao atéo , finaliza o
~ ~ . ser . célula a ser .
funcao fungao intervalo a intervalo intervalo a
calculada calculada
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ser ser
calculado calculado

Vamos ver algumas das fun¢des mais cobradas em concursos relacionadas ao aplicativo LibreOffice Calc.
Funcao Soma:
Utilizada para fazer o somatdério de um grupo de células.
Exemplo: “=SOMA(A1:A5)"
Efetua a soma dos valores da célula Al até a célula AS.
Funcao Média:
Utilizada para fazer a média aritmética de um grupo de células.
Exemplo: “=MEDIA(A1:A5)”
Efetua a média dos valores da célula Al até a célula A5.
Funcao Mod:
Utilizada para retornar o resto de uma divisdao entre os valores das células.
Exemplo: “=MOD(A1;A2)”
Considerando os valores A1=20 e A2=4 o resultado sera igual a zero.
Funcao Mult:
Utilizada para fazer a multiplicagdo de um grupo de células.
Exemplo: “=MULT(A1:A5)”
Efetua a multiplicacdo dos valores da célula Al até a célula A5.
Funcao Modo:
Utilizada para fazer retornar o valor que mais se repete dentro de um grupo de células.

Exemplo: “=MODO(A1:A5)”
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Funcao Maximo:

Utilizada para retornar o maior valor dentro de um grupo de células.
Exemplo: “=MAXIMO(A1:A5)”
Funcao Minimo:
Utilizada para retornar o menor valor de um grupo de células.
Exemplo: “=MiNIMO(A1:A5)”
Funcao Maior:
Utilizada para retornar o maior valor de um grupo de células, mediante a uma condicao.
Exemplo: “=MAIOR(A1:A5;3)”
;e
3 - é a condicdo, ou seja o 32 maior
Funcao Menor:
Utilizada para retornar o menor valor de um grupo de células, mediante a uma condicao.
Exemplo: “=MENOR(A1:A5;4)"
;e
4 - é a condicdo, ou seja 0 42 menor
Funcao Hoje:
Utilizada para retornar a data atual.
Exemplo: “=HOJE()”
Funcao Agora:
Utilizada para retornar a data e a hora atuais.

Exemplo: “=AGORA()”

Funcgao Se:
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Utilizada para realizar um teste, mediante a uma condicdo que retornard um valor verdadeiro ou um valor
falso.

Exemplo: “=SE(A6<=70;"APROVADO”;”REPROVADO")”
A6 > célula a ser testada
<=70 - condi¢do usada para teste
“APROVADOQO” - condigdo verdadeira
“REPROVADO” - condicdo falsa
Funcao SOMASE:
Utilizada para realizar uma soma, mediante a uma condigao.
Exemplo: “=SOMASE(A1:A5;”<50"”)"
“<50” = condicdo para teste. Esta condicdo limita os valores a serem somados que sdo maiores que 50.
Funcao PROCV (Procura Vertical):

Utilizada para fazer uma procura verticalmente onde teremos um lugar a ser procurado (tabela) e uma coluna
que irad conter o valor a ser procurado.

Exemplo: “=PROCV(A10;TABELA;3)"

A10 > célula com o valor a ser procurado

tabela - local de busca do valor

3 = coluna que contém o valor procurado (neste caso seria a coluna C)
Funcao CONT.NUM:

Utilizada para contar o nimero de células que contém numeros (valores numéricos). Ndo conta texto, nem
células com erros (independentemente dessa célula possuir nimeros).

Exemplo: “=CONT.NUM(A1:A7)”
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 ——

i | 3
_3 9
_4 5
5 |concurso

_ b | = A

7 1
'B v
=CONT.NUM(AL A7)

No exemplo acima o resultado serd 5.

Funcao CONT.VALORES:

Utilizada para contar o numero de células ndo vazias que possuem qualquer valor, ou seja qualquer
conteldo, incluindo células com erros.

Exemplo: “=CONT.VALORES(A1:A10)”

_2 | 3
_3 | 9
_4 5
_ 53 |concurso

_ b | DIV
_7 ] 7
_8 |

_9 |

10

1= |
11
&QM&L,QBE&{M:MD}I

No exemplo acima o resultado serd 7.

Funcao CONT.SE:
Utilizada para contar um intervalo de células mediante uma condigao.
Exemplo: “=CONT.SE(A1:A10;”>20")"
Sé serdo contadas as células que contenham valores maiores que 20.

Funcao ABS (Absoluta):
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Utilizada para calcular células que contenham valores positivos e valores negativos, transformando o
resultado em valores positivos.

Exemplo: “=ABS(A1+A2-A3-A5)"
Funcao E:

Utilizada para realizar testes onde retornara a palavra “VERDADEIRO” caso todos os testes sejam verdadeiros
e “FALSO” se apenas um destes for falso.

Exemplo: “=E(10=10;2>1)"
Neste exemplo o resultado serd VERDADEIRO, pois 10=10 e 2>1, ou seja, todas as condi¢des sdo verdadeiras.
Funcao OU:

Utilizada para realizar testes onde retornara a palavra “VERDADEIRO” caso um dos testes seja verdadeiro e
“FALSO” se todos os testes forem falsos.

Exemplo: “=0U(10=10;2<1)"

Neste exemplo o resultado serd VERDADEIRO, porque apesar de 2>1, a outra condicdo é verdadeira. Basta
apenas uma das condic¢des ser verdadeira para o resultado ser verdadeiro.

Abaixo temos uma tabela com outros exemplos das fun¢des que podem ser executadas no LibreOffice Calc.

=A1+10 Exibe o conteudo da célula A1 mais 10.

=A1*16% Exibe 16% do contetdo de Al.

=Al1l * A2 Exibe o resultado da multiplicacdo de Al e A2.
=ARREDONDAR(A1;1) Exibe o conteudo da célula Al arredondada para uma casa decimal.

Calcula o juro efetivo para um juro nominal anual de 5% com 12
pagamentos por ano.

=B8-SOMA(B10:B14) Calcula B8 menos a soma das células B10 a B14.
=SOMA(B8;SOMA(B10:B14)) Calcula a soma das células B10 a B14 e adiciona o valor a BS.

=TAXA.EFETIVA(5%;12)
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APOSTA ESTRATEGICA

A ideia desta secdo é apresentar os pontos do conteudo que mais possuem chances de serem cobrados em
prova, considerando o historico de questbes da banca em provas de nivel semelhante a nossa, bem como as
inovagées no conteldo, na legislagéo e nos entendimentos doutrindrios e jurisprudenciais?.

ATENTO!

a

Condicao Se

A fungao SE, a partir dos valores nela adicionados, avalia os dados da célula e retorna a expressdo escolhida
caso o resultado for falso ou verdadeiro.

Ela é considerada uma das fun¢Ges mais importantes do Excel, pois através dela temos inumeras
possibilidades de criacdo, de controle e analise de dados.

Para entender melhor, vamos dividi-la em duas partes: a funcdo SE simples e a funcdo SE aninhada com as
funcdes E e OU.

e Funcdo SE - simples
Sintaxe:
=SE(teste_ldgico;[valor_se_verdadeiro];[valor_se_falso])

* teste_ldgico: Argumento obrigatério que consiste no valor ou expressdo que sera avaliado como
VERDADEIRO ou FALSO.

* valor_se_verdadeiro: Argumento opcional onde o usuario pode escolher qual valor ou expressao retornara
caso o resultado do teste_ldgico for verdadeiro.

! Vale deixar claro que nem sempre sera possivel realizar uma aposta estratégica para um determinado
assunto, considerando que as vezes ndo é viavel identificar os pontos mais provaveis de serem cobrados
a partir de critérios objetivos ou minimamente razoaveis.
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* valor_se_falso: Argumento opcional que possibilita a escolha do valor ou expressao caso o teste_logico for
falso.

Por exemplo, =SE(A5>A10;”Certo”;”Errado”), esta formula ira verificar se o valor de A5 é maior que A10,
retornando Certo em caso verdadeiro e Errado em caso falso.

e Funcdo SE - aninhada com as func¢des E e OU
A fungdo SE permite criar varios critérios com as fungdes E e OU.
A diferenca entre essas fun¢des esta nos critérios para retornar verdadeiro ou falso. A fungdo E exige que
todos os critérios sejam concretizados para retornar o valor verdadeiro. J4 a fungdo OU exige que apenas um
dos critérios seja concretizado para retornar o valor verdadeiro.

Sintaxe: =SE(E([teste_ldgicol];[teste_ldgico2]);[valor_se_verdadeiro];[valor_se_falso])

=SE(OU([teste_logicol];[teste_logico2]);[valor_se_verdadeiro];[valor_se_falso])

PROCV
A fungdo PROCV é uma func¢do de pesquisa/busca do Excel. Ela faz uma pesquisa de forma vertical, ou seja,
a busca é feita por colunas, através de um argumento e sera retornado um valor correspondente. Ela pode
ser aplicada em diferentes projetos.

A sintaxe para esta funcao é:

=PROCV(valor_procurado;matriz_tabela;nim_indice_coluna;[procurar_intervalo])

Funcao SOMASE:

Utilizada para realizar uma soma, mediante a uma condicdo.
Exemplo: “=SOMASE(A1:A5;”<50”)”

“<50” - condicdo para teste. Esta condi¢do limita os valores a serem somados que sdo maiores que 50.

Funcao CONT.NUM:
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Utilizada para contar o nimero de células que contém ndmeros e conta os nimeros na lista de argumentos.
Exemplo: “=CONT.NUM(A1:A5)”

No exemplo acima o resultado serd 5.

Funcao CONT.VALORES:

Utilizada para contar o niumero de células vazias, ndo vazias e os valores na lista de argumentos.

Exemplo: “=CONT.VALORES(A1:A5)”

Funcao CONT.SE:
Utilizada para contar um intervalo de células mediante uma condigao.
Exemplo: “=CONT.SE(A1:A10;”>20")"

S6 serdo contadas as células que contenham valores maiores que 20.

Imprima o capitulo Aposta Estratégica separadamente e dedique um tempo para absolver tudo o que esta
destacado nessas duas paginas. Caso tenha alguma duvida, volte ao Roteiro de Revisdao e Pontos do Assunto
gue Merecem Destague. Se ainda assim restar alguma duvida, ndo hesite em me perguntar no férum.

QUESTOES ESTRATEGICAS

Nesta secdo, apresentamos e comentamos uma amostra de questdes objetivas selecionadas
estrategicamente: sGo questdes com nivel de dificuldade semelhante ao que vocé deve esperar para a sua
prova e que, em conjunto, abordam os principais pontos do assunto.

A ideia, aqui, ndo é que vocé fixe o conteudo por meio de uma bateria extensa de questbes, mas que vocé
faca uma boa revisdo global do assunto a partir de, relativamente, poucas questoes.

BNB (Analista Bancario) Passo Estratégico de Informatica - 2023 (Pré-Edital)
www.estrategiaconcursos.com.br

©




Thiago Rodrigues Cavalcanti
Aula 05

PRATICAR!

1. CESGRANRIO - Auditor (PETROBRAS)/Junior/2018

A célula D1 do trecho de planilha Excel (versdo 2016, em portugués) a seguir foi preenchida com a
féormula =SE(SOMA(A1:5C$1)>=SOMA(SAS$1:C2);MAXIMO(A1:$C$4);SOMA(A1:C1))

d A B C D
1 8 15 10

2 9 5 7

3 2 9 12

4 4 6 7

5

Qual é o valor da célula D4 apds ser copiado o conteudo da célula D1?
A) 7

B) 12

C) 15

D) 17

E) 33

Comentarios

Ao copiar células que contenham férmulas, que por sua vez contenham referéncias a células, o Excel mantém
as posicoes relativas das células proporcionalmente para as células para onde sdo copiadas. No entanto, em
algumas circunstancias, o usuario pode precisar que tal propor¢do ndo seja mantida para uma determinada
coluna, ou uma determinada célula, ou para determinadas colunas e linhas de uma célula. Para tal, o Excel
permite que seja usado o caractere "S" (cifrdo) antes da coluna, ou antes da linha, ou antes da coluna e antes
da linha que ndo devem ter suas referéncias alteradas quando a férmula for copiada.

Em D4, portanto, teremos:
=SE(SOMA(A4:5CS$1)>=SOMA($AS$1:C5); MAXIMO(A4:$CS4);SOMA(A4:C4))

Processando a férmula acima, temos:
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e Teste_ldgico: SOMA(A4:5CS$1)>=SOMA(SAS1:C5)
e Valor_se_verdadeiro: MAXIMO(A4:5CS$4)
e Valor_se_falso: SOMA(A4:C4)

O teste verifica se SOMA(A4:5CS1) é maior ou igual a SOMA(SAS1:C5). Verificando primeiro o resultado da
férmula SOMA(A4:5CS1), temos que somar as células do intervalo de A4 até C1, ou seja, efetuar a conta

=A1+B1+C1+A2+B2+C2+A3+B3+C3+A4+B4+C4
=8+15+10+9+5+7+2+9+12+4+6+7
=94

Verificando o resultado da formula SOMA(SAS1:C5) temos que somar as células do intervalo de Al até C2,
ou seja, efetuar a conta:

=A1+B1+C1+A2+B2+C2+A3+B3+C3+A4+B4+C4+A5+B5+C5
=8+15+10+9+5+7+2+9+12+4+6+7+0+0+0
=94

Como 94 é igual a 94, o resultado do teste da funcdo SE é verdadeiro e, por isto, serd executada a férmula
MAXIMO(A4:$C$4).

No intervalo de A4 até C4 temos as células A4, B4 e C4, ou seja, 4, 6 e 7, respectivamente e o retorno desta
funcdo é o valor 7.

Gabarito: alternativa A.

2. CESGRANRIO - Auditor (PETROBRAS)/Juinior/2018

4| A ] C 0 E
1 conddmino aluguel vencimento pagamento situacho
2 1000 1550 06/122017 06/12/2017
3 1001 1600] 051272017 07/12/2017
B 1002 1700] 08/12/2017 06/12/2017
5
6
7

1003 1650| 06/12/2017 1171272017
1004 1850 07/1272017 0711272017
1005 1700] 05/12/2017 071272017

Um auxiliar de cobranca de uma administradora de condominio foi encarregado de preparar a planilha
acima para categorizar os aluguéis pagos depois da data de vencimento, durante o més de dezembro
de 2017. Para tal, utilizou os seguintes critérios:
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- Aluguéis superiores a RS 1.600,00, imprimir “cobrar juros” na linha correspondente da coluna E;
- Aluguéis até RS 1.600,00, inclusive, imprimir “pendente” na linha correspondente da coluna E.
Nas linhas correspondentes aos aluguéis em dia, deve ser impressa a palavra “ok”.

A sentenca correta para realizar esse procedimento é:

A) =SE(D2>C2;SE(B2<=1600;"cobrar juros";"pendente");"ok")

B) =SE(E(D2>C2;B2>1600);"cobrar juros";SE(B2>1500;"pendente";"ok"))

C) =SE(D2>C2;SE(B2>1600;"cobrar juros";"pendente");"ok")

D) =SE(E(D2>C2;B2>1500);"cobrar juros";SE(B2>1600;"pendente";"ok"))

E) =SE(E(D2>C2;B2>1500);SE(B2>1600;"cobrar juros";"ok");"pendente")

Comentarios
Analisando as alternativas, temos:

A) O primeiro teste verifica se D2>C2, ou seja, se a data de pagamento é maior do que a data de vencimento.
Se o teste for verdadeiro, ou seja, se o pagamento tiver sido feito com atraso, serd executada a formula
SE(B2<=1600;"cobrar juros";"pendente").

J4 o segundo teste verifica se B2<=1600, ou seja, se o valor do aluguel é menor ou igual a 1600. Se o teste
for verdadeiro, serd exibido o texto "cobrar juros", quando deveria exibir o texto "pendente".

Diante disso, essa alternativa estd ERRADA.

B) O primeiro teste verifica se E(D2>C2;B2>1600). Nesta formula esta sendo usada a funcdo E, que retorna o
valor verdadeiro se todos os resultados de testes forem verdadeiros. Os testes sdo: D2>C2, ou seja, se a data
de pagamento é maior do que a data de vencimento e se B2>1600, ou seja, se o valor do aluguel é maior do
gue 1600. Se ambos os testes forem verdadeiros, sera exibido o texto "cobrar juros". Se alguma das
condicGes for falsa, sera executada a férmula SE(B2>1500;"pendente";"ok").

Ja o segundo teste verifica se o valor do aluguel é maior do que 1500. Se o teste for verdadeiro (ou seja, se
o valor do aluguel for menor do que 1500), sera exibido o texto "pendente", se o teste for falso, ou seja, se
o aluguel for menor ou igual a 1500, sera exibido o texto "ok", quando deveria ser exibido o texto "pendente".
Diante disso, essa alternativa estd ERRADA.

C) O primeiro teste verifica se D2>C2, ou seja, se a data de pagamento é maior do que a data de vencimento.

Se o teste for verdadeiro, ou seja, se o pagamento tiver sido feito com atraso, serd executada a formula
SE(B2>1600;"cobrar juros";"pendente").
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O segundo teste verifica se B2>1600, ou seja, se o valor do aluguel é maior que 1600. Se o teste for
verdadeiro, serd exibido o texto "cobrar juros", e se o teste for falso, ou seja, se o valor do aluguel for menor
ou igual a 1600, sera exibido o texto "pendente".

Se o valor ndo tiver sido pago com atraso, ou seja, se o resultado do teste da formula
SE(D2>C2;SE(B2>1600;"cobrar juros";"pendente");"ok") for falso, serd exibido o texto "ok".

Diante disso, essa alternativa esta CERTA.

D) O teste verifica se E(D2>C2;B2>1500), e é usada a funcdo E, que retorna o valor verdadeiro se todos os
resultados de testes forem verdadeiros. Os testes sdo: D2>C2, ou seja, se a data de pagamento é maior do
que a data de vencimento e se B2>1500, ou seja, se o valor do aluguel é maior do que 1500, quando deveria
verificar se o valor do aluguel é maior do que 1600.

Diante disso, essa alternativa estd ERRADA.

E) O teste verifica se E(D2>C2;B2>1500), e é usada a funcdo E, que retorna o valor verdadeiro se todos os
resultados de testes forem verdadeiros. Os testes sdo: D2>C2, ou seja, se a data de pagamento é maior do
gue a data de vencimento e se B2>1500, ou seja, se o valor do aluguel é maior do que 1500, quando deveria
verificar se o valor do aluguel é maior do que 1600.

Diante disso, essa alternativa estd ERRADA.

Gabarito: alternativa C.

3. CESGRANRIO - Técnico Junior (TRANSPETRO)/Suprimento de Bens e Servigos/2018
A funcdao SUBTOTAL permite calcular varios tipos de subtotais em uma lista ou em um banco de dados,
como a fungdo SOMA ou MEDIA.

O primeiro parametro da funcao SUBTOTAL é um numero que define ndo sé a funcao a ser utilizada,
mas também

A) a condicdo para uma célula entrar na totalizacao

B) o formato do numero fornecido pela funcado

C) se a formula totalizadora deve ser feita por linhas ou por colunas

D) se deve ser considerada a populacdo completa ou apenas uma amostra

E) se serdo totalizados todos os valores ou apenas as células ndo ocultas

Comentarios
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Essa questdo ndo foi vista no conteldo tedrico acima, mas como as questdes sdo parte integrante da aula,
vamos entender essa funcdo agoral

Subtotal

A funcdo SUBTOTAL Retorna um subtotal em uma lista ou em um banco de dados. E geralmente mais facil
criar uma lista com subtotais usando o comando Subtotais, grupo Contorno, na guia Dados no aplicativo de
desktop do Excel. Assim que a lista de subtotais for criada, vocé poderd modifica-la editando a fungao
SUBTOTAL. A sintaxe desta fungao é:

SUBTOTAL(nUm_funcgao,refl,[ref2],...])

* nim_fung¢do: O numero 1-11 ou 101-111 que especifica a fungdo a ser usada para o subtotal. 1-11 inclui
linhas ocultas manualmente, enquanto 101-111 as exclui; células filtradas sempre sdo excluidas.

* refl: O primeiro intervalo nomeado ou referéncia cujo subtotal vocé deseja.
* ref2,... : Intervalos nomeados ou referéncias de 2 a 254 cujo subtotal vocé deseja (opcional).

Gabarito: alternativa E.

4. CESGRANRIO - Analista Junior (TRANSPETRO)/Financeiro/2018

A Figura a seguir mostra uma planilha no Excel 2016 com a produc¢ao nacional de petréleo em m3 entre
2015 e 2017.

Figura 1
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Nl‘;,» u 2016 - n

n Crescimento n

| 10.823.538 | 10.765.924 @ 11.910.378 | 1.086.840

| 11.419.328 | 10.923.091 | 12.109.928 | 690.600

| 11.427.871 | 12.202.867 | 12.757.633 » 1.329.762

| 12.552.588 | 12.857.465  12.696.405 |

| 11.860.458 @ 12.932.062 | 12.949.556 |

12.481.025 12.875.354

13.454.317 394.329
141.445.548 | 146.066.577  152.139.361 10.693.813 L
4.621.029 6.072.783
3,27% 4,16%
Agosto Dezembro Janeiro

Agéncia Nacional de Petréleo, Gds Natural e Biocombustiveis, atualizada em 2 fev. 2018.

Que férmula pode ser usada na planilha da Figura 1, em qualquer célula fora da tabela, para procurar
a producdo de Agosto de 20177

A) =PROCV("2017";A2:E14;9;0)
B) =PROCV("2017";A2:E14;8;1)
C) =PROCV("2017";A2:E14;8;0)
D) =PROCH("2017";A2:E14;9;0)
E) =PROCH("2017";A2:E14;8;0)

Comentarios

Essa questdo nao foi vista no conteldo tedrico acima, mas como as questdes sao parte integrante da aula,
vamos entender essa fungao agora!
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A fungao PROCH localiza um valor na linha superior de uma tabela ou matriz de valores e retorna um valor
na mesma coluna de uma linha especificada na tabela ou matriz. Use PROCH quando seus valores de
comparacao estiverem localizados em uma linha ao longo da parte superior de uma tabela de dados e vocé
quiser observar um nuimero especifico de linhas mais abaixo. Use PROCV quando os valores de comparacao
estiverem em uma coluna a esquerda dos dados que vocé deseja localizar.

O H de PROCH significa "Horizontal." A sintaxe desta fung¢ao é:
PROCH(valor_procurado, matriz_tabela, nim_indice_linha, [procurar_intervalo])

* valor_procurado: O valor a ser localizado na primeira linha da tabela. Valor_procurado pode ser um valor,
uma referéncia ou uma cadeia de texto.

* matriz_tabela: Uma tabela de informacgdes onde os dados devem ser procurados. Use uma referéncia para
um intervalo ou um nome de intervalo. Observag0es:

e Osvalores na primeira linha de matriz_tabela podem ser texto, nimeros ou valores légicos.

e Se procurar_intervalo for VERDADEIRO, os valores na primeira linha de matriz_tabela deverdo ser
colocados em ordem ascendente: ..., -2, -1, 0, 1, 2, ..., A-Z, FALSO, VERDADEIRO, caso contrario,
PROCH pode nao retornar o valor correto. Se procurar_intervalo for FALSO, matriz_tabela ndo
precisara ser ordenada.

e Textos em maiusculas e minusculas sdo equivalentes.

e Classifique os valores em ordem crescente, da esquerda para a direita.

* nim_indice_linha: O nimero da linha em matriz_tabela de onde o valor correspondente deve ser retirado.
Um ndm_indice_lin equivalente a 1 retorna o valor da primeira linha na matriz_tabela, um nim_indice_lin
equivalente a 2 retorna o valor da segunda linha na matriz_tabela e assim por diante. Se nim_indice_lin for
menor do que 1, PROCH retornara o valor de erro #/ALOR!; se nim_indice_lin for maior do que o nimero
de linhas na matriz_tabela, PROCH retornara o valor de erro #REF!.

* intervalo_proc: Um valor ldgico que especifica se vocé quer que PROCH localize uma correspondéncia
exata ou aproximada. Se VERDADEIRO ou omitido, uma correspondéncia aproximada é retornada. Em outras
palavras, se uma correspondéncia exata ndo for localizada, o valor maior mais préximo que seja menor que
o valor_procurado é retornado. Se FALSO, PROCH encontrard uma correspondéncia exata. Se nenhuma
correspondéncia for localizada, o valor de erro #N/D sera retornado (opcional).

A férmula da alternativa D procura "2017" na primeira linha do intervalo A2:E14, retornando o conteldo da
nona linha da coluna onde "2017" for encontrado, com intervalo de pesquisa O (ou seja, falso), determinando
gue o resultado seja uma correspondéncia exata. A nona linha do intervalo A2:E14 é a linha 10, que
corresponde a Agosto, e 2017 encontra-se na coluna D. Serd exibido, portanto, o conteldo da célula D10,
gue corresponde a producdo de Agosto de 2017.

Gabarito: alternativa D.
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5. CESGRANRIO - Escriturario (BB)/Agente Comercial/2018

Determinado funciondrio de uma empresa deseja substituir calculos de verificacdo de rotinas
financeiras que realiza manualmente pelo uso de uma planilha Excel.

Durante sua primeira experiéncia preencheu um trecho de planilha com diversos valores, como
mostrado abaixo.

A B c D

1 saldo resultado da pesquisa
2 conta corrente ultimo més més corrente

3 100201 1600,00 1715,00

4 100202 1440,00 1550,00

5 100203 1756,00 1620,00

6 100204 1415,00 1950,00

7 100205 1550,00 1360,00

8 100206 1810,00 1900,00

9 100207 1870,00 1490,00

10 100208 1250,00 1630,00

1" 100209 1475,00 1700,00

12 1002010 1612,00 1770,00

Seu objetivo final é que as células da coluna D, correspondentes as contas correntes, sejam
preenchidas com o texto SIM, caso os dois saldos da mesma conta corrente (Ultimo més e més
corrente) sejam simultaneamente superiores a RS 1500,00, ou, se isso ndo for verdade, se pelo menos
um deles for superior a RS 1800,00. Caso nenhuma dessas hipdteses ocorra, a célula correspondente
deve ser preenchida com o texto NAO.

Para isso, deve iniciar seu processo final de criacdo da planilha, preenchendo a célula D3 com
determinada férmula para depois copid-la para as células de D4 a D12.

A férmula que faz acontecer o que o funciondrio deseja é:

A) =SE(E(B3>1500; C3>1500); (OU(B3>1800; C3>1800)))

B) =SE(E(B3>1500; C3>1500);"SIM"; (OU(B3>1800; C3>1800)))

C) =SE(E(B3>1500;C3>1500);"SIM"; SE(B3>1800;C3>1800))

D) =SE(E(B3>1500;C3>1500);"SIM";SE(OU(B3>1800;C3>1800);"SIM";"NAQ"))
E) =SE(E(B3>1800;C3>1500);"SIM";SE(OU(B3>1800;C3>1500);"SIM";"NAQ"))
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Comentarios
Analisando a alternativa D, temos:

e Teste ldgico: E(B3>1500; C3>1500)
e Valor_se verdadeiro: "SIM"
e Valor_se falso: SE(OU(B3>1800;C3>1800);"SIM";"NAQ")

O primeiro teste verifica se os valores contidos em B3 e em C3 sdo maiores do 1500, simultaneamente, pelo
uso da funcdo E, que retorna o valor verdadeiro apenas se todos os argumentos forem verdadeiros. Caso isto
ocorra, significa que ambos os saldos sdo maiores do que 1500, e é exibida a palavra "SIM".

Caso o teste seja falso, ou seja, caso o valor de pelo menos uma das células B3 e C3 seja menor do que 1500,
sera executada a férmula SE(OU(B3>1800;C3>1800);"SIM";"NAQO"), onde temos:

e Teste_logico: OU(B3>1800;C3>1800)
e Valor_se_verdadeiro: SIM"
e Valor_se falso: "NAO"

Esse teste verifica se o valor de pelo menos uma das células B3 e C3 é maior do 1800. Se o teste for
verdadeiro, serd exibida a palavra "SIM". Se o teste for falso, ou seja, se nenhum dos dois valores das células

B3 e C3 for maior do que 1800, serd exibida a palavra "NAQ".

Gabarito: alternativa D.

6. CESGRANRIO - Escriturario (BB)/Agente Comercial/2013/2

O BROffice Calc tem recursos para a realizacdo de operacdes matematicas.

Em uma expressao, onde sé aparecem os operadores de exponenciacao, soma e multiplicacao, a
prioridade a ser respeitada na sequéncia de execu¢dao das operagdes correspondentes é dada pela
seguinte ordem:

A) exponenciacdo, soma e multiplicacdo
B) exponenciacdo, multiplicacdo e soma
C) soma, multiplicacdo e exponenciacao
D) multiplicacdo, soma e exponencia¢do

E) multiplicacdo, exponenciacdo e soma

Comentarios
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Os editores de planilhas eletronicas (Calc e Excel) respeitam o que chamamos de precedéncia de operadores.
Essa logica vem da matematica e é mantida pois caso contrario as contas ficariam com os resultados errados.
A ordem de resolucgado é:

e Exponenciagao
e Multiplicagdo e Divisao.

e Soma e Subtracao.

Gabarito: alternativa B.

7. CESGRANRIO - Técnico Bancario (BASA)/2013

Arquive Editar Exbir [nserir Formatar Ferramentas Dades Janela Ajuda »
B-EEA 7 e sEXoB-A - RN EIP+RBIS
(8 [ Gy GHA4ABEEES 4%=d @E EB-m-4-F

A Figura acima mostra as barras de menu e ferramentas, padrao de instalagdao, de determinado
aplicativo da suite LibreOffice.

Esse aplicativo é o
A) Writer

B) Math

C) Impress

D) Draw

E) Calc

Comentarios
Questdo simples!

As barras apresentam ferramentas tipicas do Libre Office Calc, como:

s H
Classificar em ordem crescente ( 2 ) e decrescente ( 3

);
. , =3
Mesclar e Centralizar células ( );

4

Formatar como moeda (

);
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Formatar como Porcentagem ( .

);

Adicionar casa decimal ( b ) e Excluir casa decimal ( = );

Alternar as linhas de grade para a planilha atual (g).

Gabarito: alternativa E.

QUESTIONARIO DE REVISAO E APERFEICOAMENTO

A ideia do questiondrio é elevar o nivel da sua compreens@o no assunto e, ao mesmo tempo, proporcionar
uma outra forma de revisdo de pontos importantes do conteudo, a partir de perguntas que exigem respostas
subjetivas.

Sdo questdes um pouco mais desafiadoras, porque a redagdo de seu enunciado néo ajuda na sua resolugdo,
como ocorre nas cldssicas questdes objetivas.

O objetivo é que vocé realize uma autoexplicagdo mental de alguns pontos do conteudo, para consolidar
melhor o que aprendeu ;)

Além disso, as questdes objetivas, em regra, abordam pontos isolados de um dado assunto. Assim, ao resolver
vdrias questdes objetivas, o candidato acaba memorizando pontos isolados do contetido, mas muitas vezes
acaba ndo entendendo como esses pontos se conectam.

Assim, no questiondrio, buscaremos trazer também situagdes que ajudem vocé a conectar melhor os diversos
pontos do conteudo, na medida do possivel.

E importante frisar que ndo estamos adentrando em um nivel de profundidade maior que o exigido na sua
prova, mas apenas permitindo que vocé compreenda melhor o assunto de modo a facilitar a resolugdo de
questoes objetivas tipicas de concursos, ok?

Nosso compromisso é proporcionar a vocé uma revisdo de alto nivel!

Vamos ao nosso questiondrio:

Perguntas

1) Como é representada a referéncia de uma célula?
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2) O que a formula =SOMA(A1;A5) define?

3) Como a féormula =SE(B1>=2200;B1*10;B1*100) é processada e qual o seu resultado sabendo que o
valor de B1 é 2200?

4) O que processam as fungdes: SOMASE, PROCV e MOD?
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Perguntas com respostas

1) Como é representada a referéncia de uma célula?

A referéncia de uma célula é representada por letras e niUmeros, onde as letras representam colunas e o
numeros representam as linhas. Por exemplo: Al.

2) O que a formula =SOMA(A1;A5) define?

A soma das células Al e A5. Lembre-se que a funcdo SOMA permite algumas sintaxes. Entre elas temos a
padrdo, com o uso do sinal de adicdo (+), que soma os valores das células inseridas na férmula. Temos o
uso do separador dois pontos (:), que realiza a soma determinada no intervalo da primeira célula até a
segunda célula informada. Por fim, destaco o ponto e virgula (;), que soma os valores de cada célula
inserida na férmula.

3) Como a féormula =SE(B1>=2200;B1*10;B1*100) é processada e qual o seu resultado sabendo que o
valor de B1 é 2200?

A funcdo se possui a seguinte sintaxe: =SE(teste_ldgico;[valor_se_verdadeiro];[valor_se_falso]). Portanto, é
realizado um teste légico e o resultado da funcdo representard se esse teste é verdadeiro ou falso. No caso
da nossa questdo, se o valor de B1 for maior igual a 2200, ele serd verdadeiro e o valor de B1 serd multiplicado
por 10, em caso de falso o valor de B1 serd multiplicado por 100. O resultado dessa formula é 22000.

4) O que processam as funcoes: SOMASE, PROCV e MOD?

A funcdo SOMASE é utilizada para realizar uma soma, mediante a uma condicdo. Por exemplo:
“=SOMASE(D1:D5;”<10”)”, serdo somados todos os valores de D1 até D5, desde sejam menores que 10.

A funcdo PROCV é uma funcdo de pesquisa/busca do Excel. Ela faz uma pesquisa de forma vertical, ou seja,
a busca é feita por colunas, através de um argumento e serd retornado um valor correspondente.

Ja a fungdo MOD retorna o resto de uma divisdo e o resultado possui o mesmo sinal que o divisor.

Forte abraco e bons estudos.

"Hoje, o 'Eu nao sei', se tornou o 'Eu ainda nao sei'"

(Bill Gates)
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Thiago Cavalcanti

n (o) RiMTube

Face: www.facebook.com/profthiagocavalcanti
Insta: www.instagram.com/prof.thiago.cavalcanti
YouTube: youtube.com/profthiagocavalcanti
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PIRATARIA £ CRIME.

Mas é sempre bom revisar o porqué e como vocé pode ser prejudicado com essa pratica.

Professor investe seu tempo
para elaborar os cursos e o
site os coloca avenda.

Pirata cria alunos fake
praticando falsidade
ideoldgica, comprando

cursos do site em nome de
pessoas aleatdrias (usando
nome, CPF, endereco e telefone
deterceiros sem autorizacéo).

Pirata fere os Termos de Uso,
adulteraasaulaseretiraa
identificacio dos arquives
PDF (justamente porque a
atividade & ilegal e ele ndo
quer que seus fakes

sejam identificados).

Concurseiro(a) desinformado
participa de rateio, achando

que nada disso esta acontecendo
eesperando se tornar servidor
publico para exigiro
cumprimento das leis.

Pirata divulga ilicitamente
(grupos de rateio), utilizando-se
tlo anonimato, nomes falsos ou
laranjas (geralmente o pirata se
anuncia como formador de
"grupos solidarios” de rateio
fue ndo visam lucro).

Pirata compra, muitas vezes,
clonando cartdes de crédito
(por vezes o sistema anti-fraude
nao consegue identificar

o golpe a tempo).

Pirata revende as aulas
protegidas por direitos autorais,
praticando concorréncia desleal
e em flagrante desrespeito a

Lei de Direitos Autorais

(Lei 9.610/98).

0 professor gue elaborou o
curso nao ganha nada, o site
nio recebe nada, e a pessoa
que praticou todos os ilicitos
anteriores (pirata) fica

com o lucro.

Deixando de lado esse mar de sujeira, aproveitamos para agradecer a todos

que adquirem os cursos honestamente e permitem que o site continue existindo.




