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Apresentacao

Desde ja vocé pode ficar tranquilo, pois esta parte s6 precisa ser lida umasénjeca. Se vocé ndo me conhece,

sou o professor Victor Dalton. Aqui mbire¢cdo Concursossou responsavel pelas disciplinas de Informatica,
Tecnologia da Informacgéo e também Regimento Interno da Camara dos Deputados (meu 6rgédo). Também sou um
dos fundadors do site.

Minha experiéncia em concursos comecou aos 15 anos, quando consegui ingressar na Escola Preparatoria ¢
Cadetes do Exército, em 1999. Cursei a Academia Militar das Agulhas Negras, me tornando Bacharel em Ciéncic
Militares, 1° Colocado em Comuwaicdes, da turma de 2003.

Em 2005, prestei novamente concurso para o Instituto Militar de Engenharia, aprovando em 3° lugar. No final de
2009, me formei em Engenharia da Computacéo, sendo o 2° lugar da turma no Curso de Graduagédo. Decidi enté
mudar de ars.

Em 2010, prestei concursos para Analista do Banco Central (Ag€gednologia da Informacg&o) e Analista de
Planejamento e Orgcamento (Especializacdo em TI), cujas bancas foraBE&GRANRIOe a ESAR
respectivamente. Fui aprovado em ambos 0s concurs@pés uma passagem pelo Ministério do Planejamento,
optei pelo Banco Central do Brasil.

Em 2012, por sua vez, prestei concurso para o cargo de Analista Legislativo da Camara dos Deputados, aplicac
pela bancaCESPEe, desde o inicio de 2013, faco partd_dgislativo Federal brasileiro.

Além disso, possuo as certificacdes ITIL Foundation, emitida pela EXIN, e Cobit Foundation, emitida pela ISACA
Também sou especialista em Planejamento e Orgamento Governamental e em Direito Constitucional.

Leciono para cocursos desde o ano de 2QH2 forma online e presencial, e encontrei minha vocacéo em lecionar.
N&o ha nada mais satisfatério, profissionalmente, do que saber que voceé ird passar por este curso e transformar |
seu conhecimento em informatica. E vocé i estes frutos em proval

Por mais dificil que a matéria lhe pareca em um primeiro momea®u(sei que varias pessoas sentem MUITA
dificuldade com o assuntg, milhares de alunos ja me disseram o quanto aprenderam por aqui, Seja para a prova,
ou até mesno para o cotidiano (quase todo mundo precisa mexer com o computador ou com o celular, nédo é

i AGiTeq8 wh OA OiI As i OOAOI AA ET &£ Oi UGEAAGHKh 1 ET O,
prova. Infelizmente, a abordagem de prova é diferengégjdilo que aprendemos no dia a dia.

Neste material vocé tera:

Curso completo em VIDEO

teoria e exercicios resolvidos sobre TODOS os pontos do edital

Curso completo escrito (PDF)

teoria e MAIS exercicios resolvidos sobre TODOS os pontos do edital

Forum de duvidas

para vocé sanar suas dividas DIRETAMENTE conosco sempre que precisar
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Vocé nunca estudounformatica para concursos’Nao tem problema, este curso também te atende. Nés
veremos toda a teoria que vocé precisa e resolveremos centenas de exercicios para que vocé possa pratic:
bastante cada aspecto estudado. Minha recomendacao, nestes casos, € que vocé comece assidtiedaass,
para em seguida enfrentar as aulas em PDF. E fique a vontade para me procurar no forum de ddvidas sempre qL
for necessario.

Caso vocé queira tirar alguma duavida antes de adquirir o curso, basta me enviar um email, um direct pelo
Instagram owm inbox pelo facebook, e ndo deixe de conferir meu canal no youtube:

M equipevictordalton@direcaoconcursos.com.br

@@ProfVictorDalton
'il ProfessorVictorDalton

ul ProfessorVictorDalton

Como este curso esta organizado

Nosso curso abordara os principadpicos que foramexigidos pela bancaVUNESPNos Ultimos editais
publicados

Onosso curso esta organizado da seguinte forma:

Aula Conteudo do edital
00 MS-Excek 1la Parte
01 MS-Excek 2a Parte
02 MSWordz 1a Parte
03 MS-Wordz 2a Parte
04 MS-PowerPoint
05 Internet: Redes de internet.
06 Internet: Navegadores.
07 Internet: Busca.

CONCURSOS
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08 Correio Eletronico.
09 MSWindows.

Que tal ja iniciarmos o nosso estudo AGORA?

E, para que vocé desfrute do nosso curso da melhor forma possivel, segue ®iresfo Inicial
VUNESR Assista e sabia como aproveitar o seu estudo da forma mais direcionada possivel:

https://www.youtube.com/watch?v=FkKDWG6INOUg

Iniciaremos 0 nosso curso estudando uma ferramenta de software muito poderddigrasoft Excel

Ela pode ser muito util tanto para nossas atividades cotidianas quanto para o trabalho. Eu faco meu
orcamento domeéstico ndexce] e também acompanho emendasapamentares com software Camara dos
Deputados. E tenho consciéncia que mal utilizo suas potencialidades.

Nosso estudo sera focado narséo 20D da ferramenta, e logo no comego do material n0s destacamos as
novidades do mesmo em relacdo a versdes anteriores.

Aos estudos!
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Microsoft Excel

Consideracgdesiniciais
O Microsoft Excel(doravante chamado apenas dexce]l € umeditor de planilhas eletréricas, com

ferramentas de calcul@ de construcdo de graficosReconhecidamente, &oftware pioneiro e referéncia no
mercado, amplamente utilizado em empresas e computadores domésticos. E desenvolviddipedaoft.

Em sua versado 2010 Excelpode ser vendido isoladamente, ou como peca integrante da viteosoft
Office. E compativel com aamiliawindowse Mac OS além das plataformas méveisidroid, Windows Phonee
I0S. OExcehéo édisponibilizado para @inux.

Para computadores, existe Bxcel 20D Desktop Edition;
para celulares, existe aplicativo doExcel por fim, a Microsoft
disponibilzou na nuvem ExcelOnline, para ser utilizado online, a
partir do navegador de Internet.

O Excel 209 pertence a uma suite de aplicativos chamada
Microsoft® Microsoft Office 2019. Esta € a versao que sucede®ffice 2016,
Excel 2016 Office 20B, que sucedeu o Office 2010, Office 2007 e por ai vai...

O Microsoft Office sempre foi uma suite de elevado custo de
ANOEOEépPI 8 wi OiF AO& 0eil DAOA
lancamento do Office 2013, a Microsoft adotou um modelo de
assinatura mensalpara a aquisicdo do Office, ao invés de se pagar

0 precgo cheio por uma unica licenga do produto. E assim surgiu o

Office 364

Com o Microsoft Office 365, ao invés de o usua
pagar 700 reais pela suite do Office 2013, uma U
vez, ele pode adquirir easnesma suite por 30 reai
mensais, por exemplo, com garantias
atualizacao.

L ]os

] Office 365

Isso quer dizer que, quando, por exemplo,
Office 20Bfoi langado, os assinantes do Office 36
gue estavam com o Office 26instalado puderam
fazer o upgrade para a versado 180sem custos
adicionais, bastando manter a assinatura do Office
365.

O modelo de assinatura do Office 365 é um excelente caminho também para vocé, concurseiro, pois n&ao
precisa mais gastar uma fortuna para adquirir o Microsoft Office. Sendo assinas&\dgo Office 365, basta vocé
assinar o servico pelo periodo de meses que vocé precisar estudar a ferramenta. Fica bem mais eim conta!

CONCURSOS
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Portanto, agora vocé nao confunde mais: versao de Offig81,2016, 2013... e Office 365 é garvico de
assinatura que ter permite utilizar o Microsoft Office de fornmaensal com direito a usufruir da versdo mais
recente do Microsoft Office. Combinado?

A partir desse momento, ndo é indispensavel, max#emamente recomendavelque vocé acompanhe
esta aula com &xcéaberto em um computador. Se vocé puder imprimir este PDF e mantiver apenas o Excel na
tela do computador, melhor ainda.

Glossario

Antes de conhecermos as funcionalidades do Excel, € interessante destrincharmos alguns conceitos que
ser&o essenciais paranosso estudoO0 | @A DPOT £ZAOOT Oh T AO POAAEOA 1 AOI I
SIM, pois vocé nao pode confundir elementos de uma questdo de prova por ma interpretacdo do enunciado, rs.
Entdovamos resolver primeiro o problema do portugués paepois resolver o problema de Excel.

PASTA DE TRABALHO

E o arquivo que Bxcelrabalha e manipula. Seus principais formatos sdoxisk e o *xIs (formatoExceB7
-YodQQqs8 O I AONOEOI NOA O1 Ad OAIT OAh A T 1T Ad T NOA ¢

Existe um equivoco comum em chamar este arquivo de planilliac@ deve evitdo a partir de agora(Na
boa, até mesmo nos meus videos vocé vaitd O AEAIT AT AT A DAOOA AA OOAAAI
guando. Todo mundo comete esse erro, mas vocé néo vai cometer na pijova

-~

MNome Data de modificag.. Tipo Tamanho
, Bluetooth Folder 10/07/2014 22:09 Pasta de arquivos
, Diable ID 16,/04,/2014 19:41 Pasta de arquivos
, Modelos Persenalizados do Office 05/05/2014 22:09 Pasta de arquivos
. My Dell Downloads 16,/04,/2014 00:19 Pasta de arquivos
J MativeFus_Log 11/06/201417:12 Pasta de arquivos
| samsung 11/06/2014 17:25 Pasta de arquivos
) SelfMy 11/06/2014 1713 Pasta de arquivos
| Wondershare 16/07/2014 23:16 Pasta de arquivos
B3| Gastos mensais.xlsx 08/08/2014 18:04 Microsoft Excel Worksheet 8 KB I

Figural. Janela de navegacao do Windows Explorer. O arquivo Gastos Mensais.xIsx éasta de trabalho.

Ao abrir uma pasta de trabalho nova no Excel, ela recebe automaticamente o nomastkel, até que o
usuario opte por salva com outro nome. A medida que novas pastas de trabalho sdo abertas, o Excel
automaticamente segue a sequéngiamérica, chamanda dePasta2, Pasta3 e assim sucessivamente.

Em ambientes32 bits, a pasta de trabalho é sujeita a 2 gigabytes (GB) de espaco em endereco virtual,
compartilhado pelo Excel, pela pasta de trabalho e pelos suplementos executados no mesrassoe. Ja eré4
bits, ndo existem limites rigidos ao tamanho de arquivo. O tamanho das pastas de trabalho é limitado apenas pela
disponibilidade de memaria e de recursos do sistema.
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PLANILHA ELETRONICA

Até o Excel 2010, quando este criava uma pastdralealho nova, automaticamente ele oferecteés
planilhas para que o usuario possa trabalhar. No ExceB2&t diante apenasuma planilhaé oferecida.

E na planilha que o usuério insere e manipula os dados.

N&o existe nimero maximo de planilhas que upesta de trabalho pode possuir, mas € obrigatoria a
existéncia de no minimo uma planilha para que uma pasta de trabalho exista.

19
20
21
22
23
24

Planilhal Planilhaz Planilha3 Planilhad

Pronto %

Figura2. No canto inferior esquerdo do Excel, é possivel ver as planilhas disponiveis, bem adigionar, remover, renomear, dentre outras
funcionalidades.

CELULA

A célula é a menor unidade de trabalho do Excel. Uma planilha é dividida em células, e nas células é que c
dados séo inseridos e manipulados.

Para organizar as células, o Excel dividelasilhas enlinhas e colunas Desde o Excel 2007, uma planilha
pode possuir 1.048.576 linhas e 16.384 colunas (indo de A até XFD).

Anumeracéo das linhagpode ser visualizada no canto esquerdo da aplicacéo, enquddengficacédo das
colunas(por meio & caracteres alfabéticos) € visualizada na parte superior, abaigkaiga de nomee dabarra
de férmulas.

Acaixa de nome a esquerda e imediatamente acima das células, indica qual a célukaiestgpronta para
a insercdo, modificacdo ou exclusao deddsa. A célula é identificada pela juncdo azuna com alinha. Por
exemplo, ao selecionar a célula na coluna D e IRthaparece R0na caixa de nome.
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Pastal - Bucel
Arquivo Inserir Layout da Pégina Férmulas Dados Revisdo Exibir Desenval
ao db Calibri AN S== % B |Geal - |:_-'-r
0 Ep - [E
Colar‘! N I 5§ - v {‘).A. ====3= B &0 om % 8 Formati
- “ " Condicic
Area de Transf.., @ Fonte [F] Alinhamento ] Nimero [F]
D20 - %
A B c D E F B H | T |
10
1l Caixa de nome Col
B olunas
13
14}
15|
16|
17|
12|
B 4 -
20 1 Célula Ativa
21
22|
23 |
24 |
25 |
26 |
27 .
»| Linhas
29 |
30|
31|
32
E

Figura3. Tela de utilizagdo do Excel: colunas, linhas, caixa de nomedtila ativa em destaque.

Sempre existe uma célula ativano Excel. Quando aberta uma pasta de trabalho em branco, a c&lula
automaticamente € selecionada.

Curiosidade oExcelgrava a célula ativa, por ocasido do salvamento do arquivo (pasta de trabalho).

Assim, se vocé deixou selecionada a célula E30, antes de fechar um arquivo, repare que, na proxima vez que voceé abrir es
mesmo arquivo, a célula E30 permanecera selecionada

BARRA DE FORMULAS

Imediatamente acima das células, a barra de férmulas € o local no qual vocé insere conteudo (textos,
nameros, formulas ou funcdes) na célula ativa.

H Pastal - Excel
Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibir Desenvolvedor 2 Diga-me o quev
ol cm - = = -
Calibri 11 A A == = Geral - = }
D E‘@ - _ 9’
Colar i N I 5~ |- fy . A-l=== = 3= - | (2 4 o5 000 50 _Eg Forrr?a.tagﬁo Formatar como F_Tt'ilosd
= Condicional = Tabela - Célula -
Area de Transf... & Fonte 1 Alinhamento [F} MNimero [F} Estilo
Al - 5
A B | @ | D | E | F | G | H | | | | K | L | W
1 |
L L ]
2 —
3 —

Figura4. Barra de formulas em destaque no Excel.
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FAIXA DE OPCOES

A Faixa de Opcoe® a estrutura do Excel que substitui a tradicional estruturddau dos aplicativos. Por
meio dela, os usuarios interagem com as funcionalidades que o Excel disponibiliza.

A Faixa de Opc¢des € mais vantajosa que a estautonvencional de Menu. Elgpérsonalizavel e dotada
de inteligéncia. Por exemplo, a Faixa de Opg¢Oes se adapta ao tamanho disponivel para a janela do aplicativo,
procura mostrar as funcionalidades mais importantes de acordo com o tamanho disp@éraldisso, a Faixa de
Opcoes organiza suas ferramentas &unias que podem ser alternadas por meio do clique com o mouse sobre
elas.

Pastal - Excel Victor Barbosa Eal = O
Inserir Layout da Pégina Férmulas Dados Revisdo Exibir Desenvolvedor Q Diga-me o que vocé deseja fazer 2 Comparti
i . o= - -
N 3 Calibri oA E=l ®- B (G . '-'.. =2 @ %mmsem > '%Y p
Egy - -~ 7 Bxcluir ~ -
Colar NIS-|#H.- & .Aal===== - . o5 o | g g5 Formatagio Formatorcoma Estilosde ., Formatar- _ Classificar Localizar e
v Condicional = Tabela~ Célula~ I Formatar e Filtrar ~ Selecionar ~
ires de Transferén.. Fonte <] Alinhamento <] Nimero I} Estilo Células Edicio
— — s S —

Figurab. Faixas de Opg¢des em destaque. Perceba, na figura acima e abaixo, que os diferentestasae tela fazem a Faixa se ajustar
automaticamente. Pagina Inicial, Inserir e Layout da Pagina, assim como os outros, séo Guias.

H Pastal - Excel Victor Barbosa 52l O

Arquivo [EEDIGENLTSEN |nserir | Layout da Pagina | Formulas | Dados | Rewvisdo | bubir | Desenvolvedor I-’.}Illiga-rnv::

"D 36 Calibri - S| == = =3 % %Fnrmatagﬁu Condicional ~ E L
B - NIS- AN =E==H- £27 Format Tabela -
Colr O NE 3 A A== B - imero & Formatar como Tabela~ Edigdo
I e e A~ EE3= H- - | [ Estilos de Célula~ - -
irea de Transfer... & Fonte m o Alinhamento 3 Ealilg 4
Figura6.
BACKSTAGE

OBackstage, representado pela Guirquivo, ndo é considerado elemento da Faixa de Opcoesn& Guia
diferenciada que serve para a utilizacao de func¢des rotineiras, @brionovo arquivoSalvar, Imprimir, além de
fungBes como Lontado usuario ativa e a alf@p¢des importantissima para a coigiuracdo de varios aspectos
do Excel, de forma geral.
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rastal - Excel VICIOr Saroosa H - )
Novo
" Informacoes do Usuario Informacoes do Produto
rr
Victor Barb c

cahvar ictor Barbosa u Oﬁlce

Mudar foto
Salvar como

Sobre mim .
— & Produto de Assinatura

Trocar de conta Microsoft Office 365

Plano de Fundo do Office:

Este produto contém

Circuito M @ m Bﬂ @ ET EI

Publicar Tema do Office: Gerenciar Conta

Exportar

Fechar Colorido =

Atualizacoes do Office
[l -

As atualizagdes sdo baixadas e instaladas autormnaticamente.

Servicos Conectados:

Opgaes de Canal Atual
Conta % OneDrive - Pessoal izagia -
Atualizagio Versio 1611 (Compilacio 7571.2109)

Comentdrios i . .

¥ Twitter : u Office Insider

X Gerenciar
Opgdes Victor Dalton Ingresse no programa Office Insider & obtenha acesso antecipado
Office aos langamentos do Office.
Adicionar um servigo ¥ Insider ~

Figura7. 0" AAEOOACAd AAA #1711 OA8o
Opgdes do Excel ? X
Geral . . X
: o8 Opgbes gerais de trabalho com o Excel,
Férmulas -
Revisdo de Texto Opgdes da Interface do Usuario
Salvar Mostrar Minibarra de Ferramentas apds selegdo G
\dioma Mostrar opgdes de Andlise Rapida na selegdo
Avangado Habilitar Visualizagdo Dindmica &
Estilo de dica de tela: | Mostrar descrigées de recursos em dicas de tela 4
Personalizar Faixa de Opgies
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido LD BT TIES R PSR T B
Suplementos Usar esta fonte como padrdo: Fonte do Corpo hd
Central de Confiabilidade Tamanho ds fonte: o
Meodo de exibicdo padrdo de novas planilhas: | Exibicdo MNormal =
Incluir este nimero de planilhas: 1 -
Personalizar a copia do Microsoft Office
Mome de usudrio: Victor Barbosa
[] Sempre usar estes valores independentemente da entrada no Office.
Plano de Fundo do Office: | Circuito -
Tema do Office: Colorido -
Opgdes de inicializagao
Escolha as extensdes que vocé deseja que o Excel abra por padrdo: | Programas Padrao...
Avise-me se o Microsoft Excel ndo for o programa padrdo para visualizagdo e edigdo de planilhas.
Mostrar a tela de inicio quando este aplicativo for iniciado

EOOAGCAd AAA /1 peeAoo
/I " AAREOOACA i O 6OAT 6Aoh Of A finkichalifa@ed qua sad metessarias: b |
para o usuario naquele momento.
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FERRAMENTAS DE ACESSO RAPIDO

Situada acima da Faixa de Opcdes, oferece atalhos c&alwar (CTRL + B)Desfazer(CTRL + Z)
Refazer(CTRL + Y pode ser personalizada, por meiotmo botdo a direita.

Inserir

alls
D 8{) Calibri
Eg -
Colar < N I 5 - ¢}
Area de Transferén.. & Faon

Figura9. Ferramentas de acesso rapido.

BARRA DE STATUS

Localizada na parte inferior do aplicativo. No canto esquerdo, informa o status e pode sugerir agdes para o
OOOUOET h Ao/ Oswwons v&h ENOA A AOOAOOAGHh AAT OOA 1060
visualizag&o e zoom da planilha.

Planilhal (+) 4 b

Figural0. Barra de Status

Principais novidades da versdo2019/2016 do Excel

Em relacéo ao Excel 2013

Guia Exibir: A Guia Exibig&o, no Excel 2013 e anteriores, agora € chamada de Guia Exibir.

Em relacé&o ao Excel 2010

OneDrive: é possivel utilizar o armazenamento em nuvem do OneDrive, que € da propria Microsoft,
baixando e salvando arquivos na nuvem
Em relaéo ao Excel 2007

Guia Pagina InicialA Guialnicio, do Excel 2007, agora € chamada de Guia Pagina Inicial

Guia Arquiva O Botéo Office, presente no Excel 2007, foi substituido pela Guia Arquivo.

CONCURSOS
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H 2 : Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicao Suplementos & e = B

=l salvar -
S Informacdes sobre o(a) Pastal
= Salvar como

& Abrir e
Abrir A Permissdes .

£ Fechar i%ﬁ Qualquer pessoa pode abrir,

copiar e alterar qualquer parte

- Proteger Pasta dest ta de trabalho.
suer deTrgbthov R

Propriedades ~

CRENGPETCQLO@

Guardar Como » Recente Tamanho Ainda ndo sa
_ Preparar para Titulo Adicionar um
Novo [ F23 Compartilhamento Marcas Ad
Imgrimir 4 - Antes de compartilhar este Categorias Al [T
Imprimir Verificando arquivo, saiba que ele contém:
= N Problemas - Propriedades do Datas Relacionadas
reparar ]
0 Salvar e Enviar documente e nome do Ultima Modificagio unca
autor . )
Criado Hoje, 17:28
Enyiar < Ajuda Ultima Impressdo
i) Ope Versdes
B proes — I - i
Publicar > -_% E ] Néo hd nenhura versio LB DT
@ Sair anterior deste arquivo. Autor Camara dos D...
Gerenciar "
Fechar Versdes -

Ultima Modificagdo por  Ainda nao sa

Mostrar Todas as Propriedades

3 e e P ke bl |

Figurall Veja o Botéo Office, a esquerda, sobreposto pela Guia Arquivo, mais a direita

Entdo prossiga na aula, com calma. Passe por aqui pelo menos uma primeira vez. Quando vocé entrar en
ritmo de reviséo, provavelmente ndo precisadtar nesta parte inicial. Vamos juntos?
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Comandos béasicos em planilhas

Criando/abrindo uma pasta de trabalho

Para criar uma pasta de trabalho nova, clique na @u@uivo, e, em seguida, no iterhlovo. La serdo
sugeridos diversos modelos de planilhas ffwématados pelo Excel, além da tradiciori2hsta de Trabalho em
branca

Pastal - Excel

©

Informacdes N ovO

Novo
Abrir Pracurar modelos online L

Ay Pesquisas sugeridas: Orgamento  Fatura  Calendarios Despesa Lista Empréstimo Plano  Inventdrio  Cronograma

Salvar como

Imprimir e ——
sl e e RS 4,000 s
Compartilhar 9 : I RS 5,933 o
Exportar Fa Zer - : == RS 1933 oo
- u to u r : - . . . “
Bem-vindo ao Excel Lista de aniversdrios Orgamento familiar genérico

Conta

Opgaes

Suplementos -

Lista de filmes Planejador de férias Lista de compras Inventario doméstico

Figural2 Criando uma pasta de trabalho nova, em branco.

Para abrir uma pasta que ja exista, escadhapcaoAbrir, também naGuia Arquiva O Excel oferecera
algumas pastas de trabalhos recentes, mas também h& op¢des para pesquisar no computador e na nuvem.

O comandoCTRI + Ano teclado, conduz diretamente a opcAbrir.

©
Informagdes A b r| I

Pastal - Excel

Novo
o @ Dactas de Trabalho Recentes Pastas de Trabalho Recentes
a-- Gastos mensais.xlsx
Salvar Documentos
& OneDrive - Personal =L Pastalxlsx
Salvar como Area de Trabalho
Imprimir E‘L Computador e E:;ndc;g_’r:aa;:i;qndrew TJ-PAXIsx

Compartilhar
+ Adicionar um local

Exportar

Fechar

Figural3 Abrindo um arquivo existente.
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Salvando uma pasta de trabalho

S&o multiplas as formas de salvar uma pasta de trabalho.

CTRL + B2 o atalho de teclado. Nas ferramentas de acesso rapido, o tﬁaﬂmar(E). Nobackstage o
item Salvar.

Interessante destacar que, quando do primeiro salvamento de uma nova pasta de trabalho, o usuario &
automaticamente conduzido para o ite®alvar comq dobackstage

No Salvar comq vocé selecionara um local para o arquivo (podendo inclusive ser na nuvem).

Selecionara um nome para 0 arquivo, e tipo de formato. O formato tradicional para o Excel €bSX
mas existe um rol extenso de formatos alterivals, passando pelo formato Excel-2003z XLS, PDF, XPS
(padréo alternativo ao PDF criado peléicrosof), TXT, XML, ODS (Open Documeni padrdo aberto), dentre
outros.

C)

Salvar como

Novo _
) [ Computador
& OneDrive — Personal EA— P
Abrir
Pastas Recentes
Salvar — o
Et| Computador Area de Trabalho
ey
Salvar como Documentos
i £ sahar como
=] » Biblistecas » Documentos » Pesquisar Documentos
Compartilhar
Organizar = Mova pasta = @
Exportar
Microsoft Excel Biblioteca Documentos 2
Organizar por:  Pasta =
Fechar Inclui: 2 locais
e FEYOrItDS Nome Data de medificac... Tipe Tamanho o
Bl Area de Trabalhol__| ¢ IVIGOEIDS FErSONANZaaos ao WITICE 05/05/2014 22:09 F3sTa ae arquives
Conta & Downloads . My Dell Dewnloads 16/04/2014 00:19 Pasta de arquivos -
%3 Dropbox | NativeFus_Log 11/06/2014 17:13 Pasta de arquivos
Opsges L Google Drive | samsung 11/06/201417:25  Pasta de arquivos 1
Syl =] Locais | Selftav 11/06/2014 17:13 Pasta de arquivos
& OneDrive . Wondershare 16/07/2014 23:16 Pasta de arquivos
- [ Gastos mensais.xlsx 08/08/2014 18:04 Microsoft Excel Worksheet 8KB J
Nome do arquivo: [EEERE -
Tipo: asta de Trabalhe do Excel (*.xdsx) -
Autores: VictorDalton Marcas: Adicionar uma marca Titulo: Adicionar um titulo

[ Salvar Miniatura

Sy — Fenamentss ~

Figural4. ltem Salvar Como. Vocé escolherda um localm nome para o arquivo.

Ainda, por ocasido do salvamento, algunfagamentas(destacado na figura acima) podem ser utilizadas.

Destaque para a insercao de senhas para acesso (leitura) e gravagédo (modificagédo) do arquivo.
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|

|:| Sempre criar backup
Compartilhamento de arquivos

Senha de protecio: | ssssss|

Senha de gravacio: sssessss

|:| Recomendavel somente leitura

[ K ] [ Cancelar

Figural5 Uma das formas de se proteger a pasta de trabalho.

Por fim, no que tange a salvamento, o Excel também grava a planilha de tempos em tempos, o chamado
Salvamento automatico

No backstage item Opc¢bes existe uma opcdo chamaddalvar. L4, € possivel prconfigurar o formato
padrdo de salvamento, o local do arquivo de AutoRecuperacdo e o periodo de salvamento automatico (pré
configurado para 10 minutos). Esse recurso é util para amenizar a perda de informag6es quando o Excel é fechac
de forma anormal, gque pode corromper o arquivo original.

Figural6. Opgdes do Excel: item salvar.

ParaFecharuma pasta de trabalho, podse utilizarCTRL + Wou CTRL + F4além da Opcadéechar, no
backstage

Perceba que os tradicionais cliques t 1T 11T OOA 11 AAT O OOPAOET O
) e OALT + F4(comando do Windows, valido para qualquer aplicativo), sdo comandos para

fechar ajanela do Excel(e a pasta de trabalho dentro dela, naturalmente). Os comandos citados no paragrafo
anterior fecham a pasta de trabalhgem fechar a aplicacaBxperimente em um computador!
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