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MICROSOFT 365 — EXCEL

O tema da aula é Microsoft 365, com foco no Excel. O Microsoft 365 substitui o antigo
Office 365 e difere do Office tradicional, que é comprado e instalado localmente. O Office
tradicional recebe atualizagdes limitadas e, apds certo periodo, permanece estatico. O
Microsoft 365 funciona por assinatura mensal ou anual e mantém-se constantemente
atualizado, incorporando novidades continuamente.

Recentemente, o Microsoft 365 incorporou a inteligéncia artificial por meio da ferramenta
Copilot, disponivel na web e no Windows. Essa ferramenta ajuda na criagdo de fungoes,
sendo Gtil apesar de nao ser perfeita.

Nesta aula, o foco estad nos conteldos cobrados em concursos pUblicos, especialmente no
entendimento das fungdes do Excel, sua estrutura, referéncias e alteragdes de referéncias.
Ressalta-se a importancia de compreender a célula, que é o cruzamento entre coluna e
linha, antes de avangar para fungdes mais complexas, como PROCV e PROCX. Evita-se,
assim, pular etapas essenciais do aprendizado.

O material complementar em PDF esta disponivel para acompanhar a aula de forma
ativa. Caso haja dificuldade para acessa-lo, recomenda-se solicitar auxilio no féorum de
ddvidas. O material contém campos para preenchimento a partir da segunda pagina, mas
o uso é opcional. Também é possivel fazer anotacdes em caderno, conforme preferéncia.

N3ao existe regra Unica sobre qual é o melhor método de estudo. Cada pessoa possui
uma realidade diferente. Quem tem apenas 1 hora por dia ndo consegue seguir um estudo
muito metddico. J& quem tem o dia inteiro disponivel pode adotar uma abordagem mais
tranquila. Algumas pessoas preferem estudar 1 hora por dia com mais concentragao, mesmo
tendo mais tempo disponivel. E necessario descobrir qual método funciona melhor para
cada um. E possivel adaptar dicas de professores e profissionais da area, avaliando quais
sugestdes sao Uteis.

A repetigao, a corregao e a pratica com exercicios sao essenciais. Nesta introdugao,
apresentam-se orientagdes para melhorar a organizagao dos estudos. O objetivo nao é
apenas transmitir conteldo, mas também contribuir para o desenvolvimento do aluno.
Mesmo quem ja possui experiéncia pode se beneficiar de sugestdes simples. E possivel
aprender com qualquer pessoa, independentemente do tempo de atuagao. O aluno pode
refletir e avaliar se determinada sugestao se aplica a sua realidade.

QUANTO AO TIPO DE LICENCA

A versao Microsoft 365 exige o pagamento de licenga, que pode ser mensal ou anual.

Trata-se de um software proprietario, ou seja, ndao é gratuito nem possui cédigo aberto.
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Existe uma versao gratuita do Microsoft 365 para uso on-line, acessivel pelo navegador,
mas com limitagdes. Essa versao nao possui todos os recursos da versao instalada localmente.
Para fins de concurso, o ponto relevante é reconhecer que se trata de um software proprietario,
cujo cédigo-fonte — ou seja, a estrutura da programacgao — nao esta disponivel ao pUblico.

EXTENSAO PADRAO

A extensao padrao dos arquivos do Excel é XLSX. Esse ponto é importante. O Excel
organiza dados em pastas de trabalho, que podem conter uma ou mais planilhas. Chamar o
arquivo de “planilha” esta incorreto. Esse erro ja foi cobrado em concursos. Trata-se de um
uso incorreto, similar ao uso popular do termo CPU para designar o gabinete do computador.
Tecnicamente, CPU é o processador, uma parte especifica do equipamento.

O arquivo salvo no Excel é, portanto, uma pasta de trabalho. Ao salvar o arquivo, o préprio
sistema sugere o nome com o termo “pasta”, confirmando essa estrutura.

Ao acessar a opcao “Salvar como”, é possivel visualizar o tipo de arquivo indicado como
“Pasta de trabalho do Excel”. O usuario pode definir o nome do arquivo, desde que respeite

as restrigdes de caracteres. Ndo é permitido utilizar os seguintes simbolos na nomenclatura:

+ dois-pontos (3);

« sinal de menor (<);
« sinal de maior (>);
« barra (/);

* barrainvertida ();
« aspas duplas (“);

+ interrogacao (?);

« asterisco (*).

Esses caracteres sao proibidos tanto para nomear pastas de trabalho do Excel quanto

para nomear pastas ou arquivos no Windows.

COMPATIBILIDADE DE ARQUIVOS

A extensao padrao da pasta de trabalho do Excel é .xIsx. Em seguida, trata-se da questao
da compatibilidade. Mesmo quando o edital menciona apenas o Excel, a compatibilidade
com outros programas pode ser cobrada. Essa exigéncia ocorre porque, no ambiente
profissional, € comum o recebimento de arquivos oriundos de outros softwares. O Excel, por
exemplo, pode receber arquivos de usuarios que utilizam o LibreOffice Calc, especialmente
em 6rgaos pUblicos que adotam software livre. Essa realidade ja ocorreu em iniciativas

governamentais anteriores.
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O Excel permite abrir e salvar arquivos no formato .ods, que é o formato utilizado pelo
Calc. No entanto, pode ocorrer perda de formatagao, pois algumas ferramentas disponiveis
no Excel nao estao presentes no LibreOffice. Ainda assim, a maioria das fungdes é idéntica
entre os dois programas.

Caso o edital mencione apenas o Excel, ndo sera exigido conhecimento especifico sobre
a presenca ou nao de fungoes no LibreOffice. A cobranca se limita a capacidade de abrir ou
salvar arquivos no formato.ods.

ARQUIVOS FORMATO PDF

Também é possivel salvar arquivos do Excel no formato .pdf. Embora esse formato nao
preserve féormulas nem funcionalidades do Excel, o programa permite a conversao. Ao salvar
como.pdf, o conteldo sera convertido em texto estatico. Apesar de essa opgdo nao ser a
mais adequada para documentos com calculos, ela esta disponivel.

O Excel também trabalha com outras extensdes, como .csv, que corresponde a arquivos
com valores separados por virgulas. Essa extensao é bastante cobrada em concursos.
Portanto, é necessario saber que o Excel permite salvar arquivos nos formatos .xlIsx, .ods,
.pdf e .csv, entre outros.

E necessario lembrar que o PDF pode ser apenas gerado pelo Excel, sendo necessaria
outra aplicagao para a edigdo do conteldo, como o Word.

CORRECAO

O Excel é um software voltado principalmente para calculos e, por isso, realiza apenas
corregao ortografica, sem contemplar corregcao gramatical. A ferramenta de verificagao

ortografica esta disponivel na guia “Revisao” e pode ser acessada pelo atalho F7.

AREA DE TRANSFERENCIA

A area de transferéncia, por padrao, armazena apenas um item. Porém, é possivel
ativar um recurso que permite copiar até 24 itens. Apesar de nao ser um dos tépicos mais

cobrados em provas, é relevante conhecer essa funcionalidade.

COMPATIBILIDADE COM O SISTEMA OPERACIONAL

Em relagdao a compatibilidade, o Excel € compativel com o sistema operacional Windows
e com o MacOS. Ja no Linux, oficialmente, o programa nao esta disponivel. Ainda que alguns
usuarios consigam executa-lo por meio de solugdes alternativas, como maquinas virtuais,
essas possibilidades nao representam compatibilidade oficial. Para fins de concurso, é

necessario considerar apenas a compatibilidade com Windows e MacOS.

gran.com.br 3deé6


https://www.gran.com.br
https://www.gran.com.br

GRAN

INFORMATICA
Microsoft 365 — Excel

CONCURSOS
FERRAMENTA NOME NOME / FUNCAO
2 Permite inserir: uma linha ou coluna..
'I’r'.::E:l Inserir
g Excluir Permite excluir: uma linha ou coluna.
A Permite ordenar um intervalo em ordem crescente ou
i Y Classificar decrescente e criar um filtro.
% Congelar Painéis Permite congelar a primeira coluna ou a primeira linha.
T Mesclis e Mescla o conteludo das células selecionadas. Obs.: mantém,
> Contraltzar caso existam mais valores, apenas o da célula superior
~ esquerda.
- Formato de | Aplica o formato de moeda, atualmente definido, as células
(6 Namero de | selecionadas
Contabilizacao
cy Estilo de Aplica o formato de porcentagem as células selecionadas.
0 porcentagem (multiplica o valor por 100 e acrescenta o simbolo %).
<0 Aumentar casas | Adiciona uma casa decimal ao formato numeérico, cada vez
decimais que for clicado (uma casa decimal por clique).
Diminuir casas | Remove uma casa decimal do formato numérico, cada vez
=0 decimais que for clicado (uma casa decimal por clique).
Permite formatar (alterar a cor da fonte, a cor do fundo, por
E:’ Condicional exemplo, baseado em critérios pré-estabelecidos.

TEORIA GERAL

Observe que uma planilha é formada por colunas e linhas. Ao atingir a coluna “Z”, o Excel

inicia uma nova combinacao de letras, como “AA”, “AB” e assim por diante. Nao é necessario

memorizar a quantidade total de colunas atualmente.
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As colunas no Excel sao identificadas por letras, enquanto as linhas sao numeradas. A

célula corresponde a intersegado exata entre uma coluna e uma linha. Cada célula possui

uma referéncia, também chamada de enderego, composta pela letra da coluna seguida

do nimero da linha, como Al. Esse padrao de nomenclatura é recorrente em provas. A

referéncia sempre apresenta primeiro a coluna e, em seguida, a linha. Por exemplo, a célula

localizada na coluna B e linha 2 é referenciada como B2.

Existe também a caixa de nome, onde é possivel atribuir um nome a célula, substituindo

a referéncia tradicional. Essa funcionalidade serd abordada posteriormente.

A

4

AW |IN|R

Ao selecionar a célula C4, observa-se que o niUmero exibido é 9. Esse valor resulta de

uma férmula inserida na célula, conforme visualizado na barra de férmulas. A formula é
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composta pelo sinal de igual seguido das referéncias que serao utilizadas no calculo. Nesse
caso, a formula é “=A1+B2” resultando em 9.

Esse tipo de operagcao é denominado férmula, ainda sem o uso de fungdes. Trata-se de
uma férmula direta, sem nome, em que se utilizam referéncias e operadores matematicos.
As féormulas podem ser inseridas em qualquer célula da planilha, exceto naquelas envolvidas
no préprio calculo, pois isso causaria o que se denomina referéncia circular.

O calculo pode estar localizado em qualquer posigao da planilha, sem restrigdes quanto
a localizagao em relagao as células utilizadas na operagao.

Também é possivel substituir referéncias por nimeros diretamente na férmula. Nesse
caso, o niumero inserido € chamado de constante. Por exemplo, ao escrever a féormula “=4+A1",
o nimero 4 é uma constante, enquanto Al é uma variavel. Se o valor de Al for alterado, o
resultado da formula sera atualizado automaticamente. No entanto, a constante s6 sera
modificada manualmente, e o calculo ndo se atualiza automaticamente com base nela.

Ao alterar, por exemplo, o valor da célula B1 para 15, todas as féormulas que utilizam
B1 serao automaticamente atualizadas. Ja os valores constantes ndo sofrem alteracoes
automaticas.

O Excel também exibe o Copilot, ferramenta de inteligéncia artificial integrada que
permite explorar dados. O uso do Copilot requer que o arquivo esteja salvo no OneDrive, o
sistema de armazenamento em nuvem da Microsoft. O salvamento automatico deve estar
ativado para essa integragao funcionar corretamente.

Ao utilizar o Microsoft 365, a assinatura concede um espago maior de armazenamento.
Na versao Family, por exemplo, o usuario tem acesso a 1 terabyte de espacgo. De forma
gratuita, o espago oferecido é de 5 gigabytes. O aumento de capacidade envolve custo
adicional. Para usar o Copilot no gerenciamento de dados, é obrigatério que o arquivo
esteja salvo no OneDrive, além de ser necessario habilitar o salvamento automatico, o qual
garante o envio continuo das alteragdes para a nuvem. Esse processo ocorre com pequeno
atraso, mas, de modo geral, impede perdas significativas.

Para realizar operagdes no Excel, é indispensavel iniciar com o sinal de igual “=”. Essa é
a condigao necessaria para que o programa reconhega o conteddo como uma férmula. Ao
inserir uma férmula precedida por apdstrofo, o Excel interpreta como texto. Ao remover o
apoéstrofo e pressionar Enter, a formula é executada.

O Copilot pode oferecer explicagoes sobre a féormula utilizada. Ao acionar a fungao
“Explicar esta férmula”, o sistema gera uma analise explicativa sobre os dados envolvidos,
o que pode incluir, por exemplo, a férmula “=2+6".

Os operadores matematicos utilizados no Excel sdo:

- Adigao: utiliza o simbolo “+”

- Subtracao: utiliza o simbolo “-”
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+ Multiplicagao: utiliza o asterisco “*”
- Divisao: utiliza a barra “/”

+ Exponenciagao (ou potenciagao): utiliza o acento circunflexo “~”

Na exponenciagao, o primeiro nUmero representa a base e o segundo o expoente. Por
exemplo, “2~3” corresponde a 2 multiplicado por si mesmo 3 vezes, resultando em 8.

Para calculos percentuais, o Excel permite multiplicar o valor pela porcentagem desejada.
O exemplo “100 * 10%” resulta em 10. Ao somar esse valor ao total original, obtém-se
110, representando 10% a mais de 100. A ordem de precedéncia dos operadores deve ser
respeitada: primeiro realiza-se a multiplicagao e, em seguida, a soma.

Também é possivel realizar a subtragcao de um percentual. Ao subtrair “100 - 100 * 10%”

de 100, obtém-se o valor 90.

Este material foi elaborado pela equipe pedagdgica do Gran Concursos, de acordo com a aula
preparada e ministrada pelo professor Jeferson Bogo Severino.

A presente degravagao tem como objetivo auxiliar no acompanhamento e na revisdo do conteldo
ministrado na videoaula. Ndo recomendamos a substituicdo do estudo em video pela leitura
exclusiva deste material.
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