REVISAO 2 - EXERCICIO TEORICO DO EXCEL

1. O Microsoft Excel € um programa/software voltado para a criagdo de: PLANILHAS,
GRAFICOS E FORMULAS SIMPLES E AVANGADAS.

2. Sao exemplos de planilhas que podem ser desenvolvidas no Excel: BOLETIM,
ORCAMENTO, CONTROLE DE ESTOQUE, CONTAS A PAGAR E RECEBER, ETC.

3. Os documentos criados no Excel sdo chamados de PASTA DE TRABALHO, PODENDO
CONTER VARIAS PLANILHAS.

4. Ao encontro de uma linha com uma coluna damos o nome de CELULA.

5. Para inserirmos uma linha acima da Célula A4 como procedemos? CLICAMOS NA LINHA 4
COM BOTAO DIREITO (SOBRE O N° 4) --> INSERIR.

6. Para inserirmos uma coluna antes da célula C1 como procedemos?
CLICAMOS NA COLUNA C COM BOTAO DIREITO (SOBRE A LETRA C) --> INSERIR.

7. Como aumentarmos a largura das colunas A, B, C e D garantindo que todas fiquem com a
mesma largura?

- SELECIONAMOS AS COLUNAS A, B, C,D

- CLICAMOS COM O BOTAO DIREITO

- LARGURA DA COLUNA

8. Quando criamos uma férmula ou inserimos um valor e surge o simbolo cerquilha (#) o que
devemos fazer? AUMENTAR A LARGURA DA COLUNA.

9. Quais os passos para criar numeros no formato 00017
- BOTAO - FORMATO DE NUMERO

- MAIS FORMATOS

- PERSONALIZADO e DIGITA A QUANTIDADE DE 0000.

10. Qual o nome da ferramenta que permite Inclinar o Texto? ORIENTACAO.

11. Qual o nome da Ferramenta que permite aplicar o R$ no nimero quando queremos
expressar valor monetario? ESTILO DE MOEDA, OU FORMATO DE CONTABILIZACAO.

12. Para unir as células (em titulos por exemplo) usamos a ferramenta: MESCLAR CELULAS.

13. Para que o texto fique exatamente no centro de uma célula devemos usar duas
ferramentas: CENTRALIZAR e ALINHAR NO MEIO.



14. Qual a fungdo do botdo separador de milhares? IGUALAR OS NUMEROS COM DUAS
CASAS DECIMAIS.

15. Qual a sintaxe da formula para SOMAR os valores que estao nas células A1 e B2?
=SOMA(A1;B2) ou =A1+B2

15. a. Qual a sintaxe da formula para MULTIPLICAR os valores que estao nas células A1 e B2?
=A1*B2 ou =MULT( A1;B2)

16. Toda formula no Excel inicia-se com o sinal de: IGUAL =

17. Explique a Referéncia Absoluta:

USADA PARA FIXARMOS/TRAVARMOS CELULAS QUE NAO PODEM VARIAR NAS
FORMULAS. A CELULA COM REFERENCIA ABSOLUTA E REPRESENTADA PELO $, EX:
$AS1.

18. Para travarmos/fixarmos uma célula pressionamos a tecla: F4.

19. Para classificar os dados da planilha em ordem crescente usamos a ferramenta:
CLASSIFICAR E FILTAR.

20. Para excluirmos uma célula clicamos em qual ferramenta? E quais outras opg¢oes de
exclusdo estdo contidas nesta ferramenta? EXCLUIR CELULAS, EXCLUIR LINHA, EXCLUIR
COLUNA E EXCLUIR PLANILHA.

21. Quais os procedimentos para adicionar um comentario em uma célula?
BOTAO DIREITO SOBRE A CELULA --> INSERIR COMENTARIO."

22. Como procedemos para imprimir uma Planilha?
MENU ARQUIVO IMPRIMIR OU CTRL + P.

23. Como procedemos para Ocultar/Exibir as Linhas de Grade? MENU EXIBICAO --> LINHAS
DE GRADE.

24. Qual a finalidade do atalho ALT + Enter? Qual a ferramenta que tem a mesma finalidade?
INSERIR UMA QUEBRA DE LINHA.

25. Cite trés formas de redimensionar uma célula:

- CLIQUE DUPLO NA LINHA QUE SEPARA AS LINHAS OU COLUNAS.

- CLICAR E ARRASTAR NA LINHA SEPARA AS LINHAS OU COLUNAS.

- BOTAO DIREITO SOBRE A LINHA OU COLUNA --> LARGURA DA LINHA OU COLUNA."

26. Qual a fungdo da MEDIA e sintaxe da férmula?
Sintaxe da formula =MEDIA(A1:A3)



Retorna a média de um intervalo de células. Ou seja, é 0 mesmo que =(A1+A2+A3)/3"

27. Qual a fungcdo da SOMA e sintaxe da formula? Sintaxe da formula =SOMA(A1:A3)
Retorna a soma de um intervalo de células.

=SOMA(A1:A3) significa que a férmula realizard a soma do intervalo da célula A1 até a célula
A3.

=SOMA(A1;A3) significa que a férmula realizard a soma do intervalo da célula A1 e da célula
A3."

28. Qual a fungdo do MAXIMO e sintaxe da férmula?
Sintaxe da formula =MAXIMO(A1:A3)
Retorna o maior valor de um intervalo de células.

29. Qual a fungao do Minimo e sintaxe da férmula?
Sintaxe da féormula =MINIMO(A1:A3)
Retorna o menor valor de um intervalo de células."

30. Qual a sintaxe da férmula para efetuarmos a SOMA das células A1 até A10.
=SOMA(A1:A10)"

31. Quais os procedimentos para criar um grafico?

- SELECIONAR DUAS OU MAIS COLUNAS (PRESSIONANDO A TECLA CTRL, SE
NECESSARIO)

- MENU INSERIR

- GRAFICOS RECOMENDADOS.

32. Para fixarmos colunas ou linhas (principalmente titulos) usamos o recurso Congelar
. Localizado no Menu . PAINEIS. EXIBICAO.




