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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Revisdo: agrupa ferramentas Uteis para realiza¢do de revisdo de conteudo do texto, como ortografia e gramatica, dicionario de sino-
nimos, entre outras.

Documento - Word

Revisdo Exibir
\#7 Comentario & Tinta =D L5 Marcagdo Simples  ~ V’L' ?‘. €] Anterior
ane s B Mostrar Marcagoes ~ = e ;h Proximo
Controlar . . Aceitar Rejeitar
Alteraches - Painel de Revisdo - - -
Controle M Alteragdes

Exibir: altera as configuragdes de exibicdo do documento.
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Formatos de arquivos

Veja abaixo alguns formatos de arquivos suportados pelo Word 2016:
.docx: formato xml.

.doc: formato da versdo 2003 e anteriores.

.docm: formato que contém macro (vba).

.dot: formato de modelo (carta, curriculo...) de documento da versdo 2003 e anteriores.
.dotx: formato de modelo (carta, curriculo...) com o padrdo xml.
.odt: formato de arquivo do Libre Office Writer.

.rtf: formato de arquivos do WordPad.

.xml: formato de arquivos para Web.

.html: formato de arquivos para Web.

.pdf: arquivos portateis.

PLANILHA ELETRONICA MICROSOFT EXCEL; CRIAR, EDITAR, FORMATAR E IMPRIMIR PLANILHAS; UTILIZAR FORMULAS E
FUNCOES; GERAR GRAFICOS; IMPORTAR E EXPORTAR DADOS; CLASSIFICAR E ORGANIZAR DADOS

O Microsoft Excel 2016 é um software para criagdo e manutengao de Planilhas Eletronicas.

A grande mudanga de interface do aplicativo ocorreu a partir do Excel 2007 (e de todos os aplicativos do Office 2007 em relagdo as
versGes anteriores). A interface do Excel, a partir da versdao 2007, é muito diferente em relagdo as versdes anteriores (até o Excel 2003). O
Excel 2016 introduziu novas mudangas, para corrigir problemas e inconsisténcias relatadas pelos usudarios do Excel 2010 e 2013.

Na versdo 2016, temos uma maior quantidade de linhas e colunas, sendo um total de 1.048.576 linhas por 16.384 colunas.

O Excel 2016 manteve as funcionalidades e recursos que ja estamos acostumados, além de implementar alguns novos, como®::

- 6 tipos novos de graficos: Cascata, Grafico Estatistico, Histograma, Pareto e Caixa e Caixa Estreita.

- Pesquise, encontra e retna os dados necessarios em um Unico local utilizando “Obter e Transformar Dados” (nas versGes anteriores
era Power Query disponivel como suplemento.

- Utilize Mapas 3D (em versdes anteriores com Power Map disponivel como suplemento) para mostrar histérias junto com seus dados.

13 https://ninjadoexcel.com.br/microsoft-excel-2016/
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As cinco principais fungdes do Excel sdo®:

- Planilhas: Vocé pode armazenar manipular, calcular e analisar dados tais como numeros, textos e formulas. Pode acrescentar gra-
fico diretamente em sua planilha, elementos graficos, tais como retangulos, linhas, caixas de texto e botdes. E possivel utilizar formatos
pré-definidos em tabelas.

— Bancos de dados: vocé pode classificar pesquisar e administrar facilmente uma grande quantidade de informagdes utilizando ope-
ragdes de bancos de dados padronizadas.

— Graficos: vocé pode rapidamente apresentar de forma visual seus dados. Além de escolher tipos pré-definidos de graficos, vocé
pode personalizar qualquer grafico da maneira desejada.

— Apresentagdes: Vocé pode usar estilos de células, ferramentas de desenho, galeria de graficos e formatos de tabela para criar apre-
sentagOes de alta qualidade.

—Macros: as tarefas que sdo frequentemente utilizadas podem ser automatizadas pela criagdo e armazenamento de suas préprias macros.

Planilha Eletronica

A Planilha Eletrénica é uma folha de célculo disposta em forma de tabela, na qual poderao ser efetuados rapidamente varios tipos de
calculos matematicos, simples ou complexos.

Além disso, a planilha eletronica permite criar tabelas que calculam automaticamente os totais de valores numéricos inseridos, impri-
mir tabelas em layouts organizados e criar graficos simples.

¢ Barra de ferramentas de acesso rapido
Essa barra localizada na parte superior esquerdo, ajudar a deixar mais perto os comandos mais utilizados, sendo que ela pode ser
personalizada. Um bom exemplo é o comando de visualizagdo de impressdo que podemos inserir nesta barra de acesso rapido.

Barra de ferramentas de acesso rdpido.

e Barra de Formulas
Nesta barra é onde inserimos o conteddo de uma célula podendo conter férmulas, calculos ou textos, mais adiante mostraremos
melhor a sua utilidade.

D E F (5 H

Barra de Férmulas.

¢ Guia de Planilhas

Quando abrirmos um arquivo do Excel, na verdade estamos abrindo uma pasta de trabalho onde pode conter planilhas, gréficos, tabe-
las dinamicas, entdo essas abas sdo identificadoras de cada item contido na pasta de trabalho, onde consta o nome de cada um.

Nesta versao quando abrimos uma pasta de trabalho, por padrdao encontramos apenas uma planilha.

22
23
Plan1 )]
o
Guia de Planilhas.

15 http://www.prolinfo.com.br
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— Referéncias: uma referéncia identifica uma célula ou um intervalo de células em uma planilha e informa ao Microsoft Excel onde
procurar os valores ou dados a serem usados em uma férmula.

— Operadores: um sinal ou simbolo que especifica o tipo de calculo a ser executado dentro de uma expressdo. Existem operadores
matematicos, de comparagao, légicos e de referéncia.

Operador Aritmético Significado Exemplo
+ (Sinal de Adigao) Adigdo 3+3

- (5inal de Subtracdo) Subtracao 3-1

* (Sinal de Multiplicagdo) Multiplicacdo 3*3

/ (Sinal de Divisdo) Divisdo 10,2

% (Simbolo de Percentagem) | Percentagem 15%

# (Sinal de Exponenciagdo) Exponenciacdo EL!
Operador de Comparagdo Significado Exemplo
> (5inal de Maior que) Maior do que B2 >Vv2

< (Sinal de Menor que) Menor do que C8<G7
>= (Sinal de Maior ou igual a) | Maior ou igual a B2 >=\2
=« (Sinal de Menor ou igual a) | Menor ouigual a CB=< G7
<> (Sinal de Diferente) Diferente J10 <= W7
Operador de Referéncia Significado Exemplo

: (Dois Pontos) Operador de intervalo sem excegdo B5: 16

; [Ponto e Virgula). Operador de intervalo intercalado BS: B7: G4

— Constantes: é um valor que ndo é calculado, e que, portanto, ndo é alterado. Por exemplo: =C3+5.
O numero 5 é uma constante. Uma expressdo ou um valor resultante de uma expressdo nao é considerado uma constante.

— Niveis de Prioridade de Calculo

Quando o Excel cria férmulas multiplas, ou seja, misturar mais de uma operagdo matematica diferente dentro de uma mesma férmula,
ele obedece a niveis de prioridade.

Os Niveis de Prioridade de Calculo sdo os seguintes:

Prioridade 1: Exponenciagdo e Radiciagdo (vice-versa).

Prioridade 2: Multiplicacdo e Divisdo (vice-versa).

Prioridade 3: Adi¢cdo e Subtragdo (vice-versa).

Os calculos sdo executados de acordo com a prioridade matematica, conforme esta sequéncia mostrada, podendo ser utilizados pa-
rénteses “ () ” para definir uma nova prioridade de calculo.

— Criando uma férmula
Para criar uma férmula simples como uma soma, tendo como referéncia os contelddos que estdao em duas células da planilha, digite
o seguinte:

[ 587 | 658 i=AlsBl

Fungoes
Fungdes sdo formulas predefinidas que efetuam cdlculos usando valores especificos, denominados argumentos, em uma determinada
ordem ou estrutura. As fun¢des podem ser usadas para executar calculos simples ou complexos.

/ N
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Quanto a etimologia da palavra ética: No grego existem duas
vogais para pronunciar e grafar a vogal e, uma breve, chamada epsi-
lon, e uma longa, denominada eta. Ethos, escrita com a vogal longa,
significa costume; porém, se escrita com a vogal breve, éthos, sig-
nifica cardter, indole natural, temperamento, conjunto das disposi-
¢Oes fisicas e psiquicas de uma pessoa.’®

A ética passa por certa evolugdo natural através da histéria,
mas uma breve observagao do idedrio de alguns pensadores do
passado permite perceber que ela é composta por valores comuns
desde sempre consagrados.

Entre os elementos que comp&em a Etica, destacam-se a Mo-
ral e o Direito. Assim, a Moral n3o é a Etica, mas apenas parte dela.
Neste sentido, Moral vem do grego Mos ou Morus, referindo-se
exclusivamente ao regramento que determina a agao do individuo.

Assim, Moral e Etica ndo sdo sindnimos, ndo apenas pela
Moral ser apenas uma parte da Etica; mas principalmente porque
enquanto a Moral é entendida como a pratica, como a realizagdo
efetiva e cotidiana dos valores; a Etica é entendida como uma “filo-
sofia moral”, ou seja, como a reflexdo sobre a moral. Moral é ac¢do,
Etica é reflexdo.

A ética estd presente em todas as esferas da vida de um indi-
viduo e da sociedade que ele compde e é fundamental para a ma-
nutenc¢do da paz social que todos os cidaddos (ou a0 menos grande
parte deles) obedegam os ditames éticos consolidados. A obedién-
cia a ética ndo deve se dar somente no ambito da vida particular,
mas também na atuagao profissional, principalmente se tal atuagao
se der no ambito estatal.

O Estado é a forma social mais abrangente, a sociedade de fins
gerais que permite o desenvolvimento, em seu seio, das individua-
lidades e das demais sociedades, chamadas de fins particulares. O
Estado, como pessoa, é uma ficgdo, € um arranjo formulado pelos
homens para organizar a sociedade de disciplinar o poder visando
que todos possam se realizar em plenitude, atingindo suas finalida-
des particulares.

O Estado tem um valor ético, de modo que sua atuagdo deve
se guiar pela moral idonea. Mas ndo é propriamente o Estado que
é aético, porque ele é composto por homens. Assim, falta ética ou
ndo aos homens que o compdem. Ou seja, 0 bom comportamento
profissional do funcionario publico é uma questao ligada a ética no
servigo publico, pois se os homens que comp&em a estrutura do Es-
tado tomam uma atitude correta perante os ditames éticos ha uma
ampliagdo e uma consolidagdo do valor ético do Estado.

Alguns cidaddos recebem poderes e fungGes especificas dentro
da administragcdo publica, passando a desempenhar um papel de
fundamental interesse para o Estado. Quando estiver nesta condi-
¢do, mais ainda, sera exigido o respeito a ética. Afinal, o Estado é
responsavel pela manutengdo da sociedade, que espera dele uma
conduta ilibada e transparente.

Quando uma pessoa € nomeada como servidor publico, passa
a ser uma extensdo daquilo que o Estado representa na sociedade,
devendo, por isso, respeitar ao maximo todos os consagrados pre-
ceitos éticos.

Todas as profissdes reclamam um agir ético dos que a exercem,
o qual geralmente se encontra consubstanciado em Cédigos de Eti-
ca diversos atribuidos a cada categoria profissional. No caso das
profissdes na esfera publica, esta exigéncia se amplia.

Ndo se trata do simples respeito a moral social: a obrigacdo
ética no setor publico vai além e encontra-se disciplinada em deta-
Ihes na legislagdo, tanto na esfera constitucional (notadamente no

16 CHAUI, Marilena. Convite & Filosofia. 13. ed. Sdo Paulo: Atica, 2005.
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artigo 37) quanto na ordinaria (em que se destacam o Decreto n°
1.171/94 - Cédigo de Etica - a Lei n°® 8.429/92 - Lei de Improbidade
Administrativa - e a Lei n® 8.112/90 - regime juridico dos servidores
publicos civis na esfera federal).

Em geral, as diretivas a respeito do comportamento profissio-
nal ético podem ser bem resumidas em alguns principios basilares.

Segundo Nalini?’, o principio fundamental seria o de agir de
acordo com a ciéncia, se mantendo sempre atualizado, e de acordo
com a consciéncia, sabendo de seu dever ético; tomando-se como
principios especificos:

- Principio da conduta ilibada - conduta irrepreensivel na vida
publica e na vida particular.

- Principio da dignidade e do decoro profissional - agir da me-
lhor maneira esperada em sua profissao e fora dela, com técnica,
justica e discricdo.

- Principio da incompatibilidade - ndo se deve acumular fun-
¢Oes incompativeis.

- Principio da corregdo profissional - atuagdo com transparén-
cia e em prol da justica.

- Principio do coleguismo - ciéncia de que vocé e todos os de-
mais operadores do Direito querem a mesma coisa, realizar a jus-
tica.

- Principio da diligéncia - agir com zelo e escrupulo em todas
fungdes.

- Principio do desinteresse - relegar a ambigdo pessoal para
buscar o interesse da justica.

- Principio da confianga - cada profissional de Direito é dotado
de atributos personalissimos e intransferiveis, sendo escolhido por
causa deles, de forma que a relagdo estabelecida entre aquele que
busca o servigo e o profissional é de confiancga.

- Principio da fidelidade - Fidelidade a causa da justi¢a, aos va-
lores constitucionais, a verdade, a transparéncia.

- Principio da independéncia profissional - a maior autonomia
no exercicio da profissdo do operador do Direito ndo deve impedir
o cardter ético.

- Principio da reserva - deve-se guardar segredo sobre as infor-
macdes que acessa no exercicio da profissdo.

- Principio da lealdade e da verdade - agir com boa-fé e de for-
ma correta, com lealdade processual.

- Principio da discricionariedade - geralmente, o profissional do
Direito é liberal, exercendo com boa autonomia sua profissdo.

- Qutros principios éticos, como informacdo, solidariedade, ci-
dadania, residéncia, localizagdo, continuidade da profissdo, liber-
dade profissional, fungdo social da profissdo, severidade consigo
mesmo, defesa das prerrogativas, moderacdo e tolerancia.

Vale destacar que, se a Etica, num sentido amplo, é composta
por ao menos dois elementos - a Moral e o Direito (justo); no caso
da disciplina da Etica no Setor Publico a expressdo é adotada num
sentido estrito - ética corresponde ao valor do justo, previsto no
Direito vigente, o qual é estabelecido com um olhar atento as pres-
cricbes da Moral para a vida social. Em outras palavras, quando se
fala em ética no ambito do Estado ndo se deve pensar apenas na
Moral, mas sim em efetivas normas juridicas que a regulamentam,
0 que permite a aplicagdo de sangoes.

17 NALINI, José Renato. Etica geral e profissional. 8. ed. Sdo Paulo: Revista dos
Tribunais, 2011.




EXERCICIO DA CIDADANIA

Todo cidaddo tem direito a exercer a cidadania, isto é, seus
direitos de cidaddo; direitos esses que sdo garantidos constitucio-
nalmente nos principios fundamentais.

Exercer os direitos de cidad3do, na verdade, esta vinculado a exer-
cer também os deveres de cidaddo. Por exemplo, uma pessoa que
deixa de votar ndo pode cobrar nada do governante que esta no po-
der, afinal ela se omitiu do dever de participar do processo de escolha
dessa pessoa, e com essa atitude abriu mao também dos seus direitos.

Direitos e deveres andam juntos no que tange ao exercicio da cida-
dania. Ndo se pode conceber um direito sem que antes este seja prece-
dido de um dever a ser cumprido; € uma via de mao dupla, seus direitos
aumentam na mesma propor¢do de seus deveres perante a sociedade.

Constitucionalmente, os direitos garantidos, tanto individuais
guanto coletivos, sociais ou politicos, sdo precedidos de responsa-
bilidades que o cidadao deve ter perante a sociedade. Por exemplo,
a Constituicdo garante o direito a propriedade privada, mas exige-
-se que o proprietario seja responsavel pelos tributos que o exerci-
cio desse direito gera, como o pagamento do IPTU.

Exercer a cidadania por consequéncia é também ser probo,
agir com ética assumindo a responsabilidade que advém de seus
deveres enquanto cidaddo inserido no convivio social.

Etica no servigo publico

Fungdo publica é a competéncia, atribuicdo ou encargo para o exerci-
cio de determinada fungdo. Ressalta-se que essa fungdo nao é livre, deven-
do, portanto, estar o seu exercicio sujeito ao interesse publico, da coletivi-
dade ou da Administragdo. Segundo Maria Sylvia Z. Di Pietro, fungdo “é o
conjunto de atribuigGes as quais ndo corresponde um cargo ou emprego”.

No exercicio das mais diversas fungdes publicas, os servidores,
além das normatizagdes vigentes nos érgdo e entidades publicas
que regulamentam e determinam a forma de agir dos agentes pu-
blicos, devem respeitar os valores éticos e morais que a sociedade
imp0e para o convivio em grupo. A ndo observagdo desses valores
acarreta uma série de erros e problemas no atendimento ao publi-
co e aos usuarios do servico, o que contribui de forma significativa
para uma imagem negativa do 6rgdo e do servico.

Um dos fundamentos que precisa ser compreendido é o de que
0 padrao ético dos servidores publicos no exercicio de sua fungdo
publica advém de sua natureza, ou seja, do carater publico e de sua
relacdo com o publico.

O servidor deve estar atento a esse padrdo ndo apenas no
exercicio de suas fungdes, mas 24 horas por dia durante toda a sua
vida. O carater publico do seu servigo deve se incorporar a sua vida
privada, a fim de que os valores morais e a boa-fé, amparados cons-
titucionalmente como principios basicos e essenciais a uma vida
equilibrada, se insiram e seja uma constante em seu relacionamen-
to com os colegas e com os usudrios do servigo.

O Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Po-
der Executivo Federal estabelece no primeiro capitulo valores que
vao muito além da legalidade.

Il — O servidor publico ndo podera jamais desprezar o elemento éti-
co de sua conduta. Assim, ndo tera que decidir somente entre o legal e o
ilegal, o justo e o injusto, o conveniente e o inconveniente, o oportuno e
o inoportuno, mas principalmente entre o honesto e o desonesto, con-
soante as regras contidas no art. 37, caput, e§ 4°, da Constituicdo Federal.

Cumprir as leis e ser ético em sua fungao publica. Se ele cum-
prir a lei e for antiético, serd considerada uma conduta ilegal, ou
seja, para ser irrepreensivel tem que ir além da legalidade.
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Os principios constitucionais devem ser observados para que
a fungdo publica se integre de forma indissocidvel ao direito. Esses
principios sdo:

— Legalidade — todo ato administrativo deve seguir fielmente
os meandros da lei.

— Impessoalidade — aqui é aplicado como sinénimo de igualda-
de: todos devem ser tratados de forma igualitaria e respeitando o
que a lei prevé.

— Moralidade —respeito ao padrdao moral para ndo comprome-
ter os bons costumes da sociedade.

— Publicidade — refere-se a transparéncia de todo ato publico,
salvo os casos previstos em lei.

— Eficiéncia — ser o mais eficiente possivel na utilizagdo dos
meios que sdo postos a sua disposicao para a execuc¢do do seu tra-
balho.

A GESTAO PUBLICA NA BUSCA DE UMA ATIVIDADE ADMINIS-
TRATIVA ETICA

Com a vigéncia da Carta Constitucional de 1988, a Administra-
¢do Publica em nosso pais passou a buscar uma gestao mais eficaz
e moralmente comprometida com o bem comum, ou seja, uma ges-
tdo ajustada aos principios constitucionais insculpidos no artigo 37
da Carta Magna.

Para isso a Administragdo Publica vem implementando politi-
cas publicas com enfoque em uma gestdo mais austera, com revi-
sdao de métodos e estruturas burocraticas de governabilidade.

Aliado a isto, temos presenciado uma nova gestao preocupada
com a preparacgdo dos agentes publicos para uma prestacdo de ser-
vicos eficientes que atendam ao interesse publico, o que engloba
uma postura governamental com tomada de decisdes politicas res-
ponsaveis e praticas profissionais responsdveis por parte de todo o
funcionalismo publico.

Neste sentido, Cristina Seijo Suarez e Noel Afiez Telleria, em ar-
tigo publicado pela URBE, descrevem os principios da ética publica,
que, conforme afirmam, devem ser positivos e capazes de atrair ao
servigo publico, pessoas capazes de desempenhar uma gestdo vol-
tada ao coletivo. Sdo os seguintes os principios apresentados pelas
autoras:

— Os processos seletivos para o ingresso na fungdo publica de-
vem estar ancorados no principio do mérito e da capacidade, e ndo
s 0 ingresso como carreira no ambito da fungdo publica;

— A formagdo continuada que se deve proporcionar aos funcio-
narios publicos deve ser dirigida, entre outras coisas, para transmi-
tir a ideia de que o trabalho a servigo do setor publico deve realizar-
-se com perfeigdo, sobretudo porque se trata de trabalho realizado
em beneficios de “outros”;

— A chamada gestdo de pessoal e as relagdes humanas na Ad-
ministragdo Publica devem estar presididas pelo bom propdsito e
uma educagdo esmerada. O clima e o ambiente laboral devem ser
positivos e os funcionarios devem se esforgar para viver no cotidia-
no esse espirito de servigo para a coletividade que justifica a pré-
pria existéncia da Administracdo Publica;

— A atitude de servigo e interesse visando ao coletivo deve ser
o elemento mais importante da cultura administrativa. A mentali-
dade e o talento se encontram na raiz de todas as consideragbes
sobre a ética publica e explicam por si mesmos, a importancia do
trabalho administrativo;

— Constitui um importante valor deontoldgico potencializar o
orgulho sdo que provoca a identificagdo do funcionario com os fins
do organismo publico no qual trabalha. Trata-se da lealdade ins-




2. Sobre os conceitos fundamentais da arquivologia, é correto
afirmar que

(A) os documentos sdo registrados preferencialmente em pa-

pel.

(B) documentos correntes possuem valor histérico, probatério

e informativo que devem ser definitivamente preservados.

(C) documentos de valor permanente sdo aliendveis e prescri-

tiveis.

(D) arquivo publico contempla um conjunto de documentos

produzidos e recebidos por érgdos publicos no exercicio de

suas atividades.

(E) se arquivam apenas documentos que ndo possuem mais

utilidade.

3. Os documentos utilizados com frequéncia pelos drgdos pu-
blicos comp&em os arquivos

(A) correntes.

(B) intermedidrios.

(C) permanentes.

(D) textuais.

(E) ostensivos.

4.”E ter atitudes que n3o prejudiquem os outros, ndo quebrem
acordos e ndo contrariem o que se considera certo e justo”.

A descrigdo acima refere-se a:

(A) Etica

(B) Cordialidade

(C) Antipatia

(D) Assertividade

(E) Autoconhecimento

5. O ato do ser humano de estar constantemente avaliando e
julgando suas agGes para saber se sdo boas ou mas, certas ou erra-
das, justas ou injustas, reflete seu senso de:

(A) Mexeriqueiro.

(B) Eficiéncia.

(C) Eficacia.

(D) Etica.

6. Relativamente a ética, assinale a alternativa CORRETA.

(A) A reflexdo ética traz a luz a discussdo sobre a liberdade de
escolha.

(B) A ética legitima as praticas e valores consagrados pela tra-
di¢do e pelo costume.

(C) A ética abrange a critica das relagdes entre os grupos, dos
grupos nas instituicoes e perante elas, contudo, ndo abrange a
dimensdo das agOes pessoais.

(D) A ética é um dos temas pouco trabalhados do pensamento
filoséfico contemporaneo, pois ndo é um tema presente no co-
tidiano das pessoas.

7. No Microsoft Word 2016, instalado em um computador, um
documento texto pode ser fechado pressionando- se a combinag¢do
de teclas

(A) Alt+F

(B) Alt+W

(C) Ctrl+F

(D) Ctrl+S

(E) Ctrl+wW
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8. Considere as informagGes sobre o Microsoft Word 2016 e
preencha as lacunas do texto.

No Microsoft Word 2016, instalado em um computador, o con-
trole das alteragGes ocorridas em um documento texto pode ser
ativado ou desativado por meio do botdo , localizado no gru-
po da guia Revisdo. Os termos que preenchem corretamente
as lacunas sdo, respectivamente,

(A) Revisdo de Texto / Controle

(B) Revisdo de Texto / Alteragées

(C) Alteracdes / Revisdo de Texto

(D) Controlar Alteragées / Controle

(E) Controlar Alteracées / Alteragdes

9. Um usudrio do MS-Word 2016, em sua configuragdo padrao,
deseja agrupar varios documentos no formato .docx em um Unico
arquivo. Como os arquivos originais sdo muito extensos, ele decide
realizar a operagdo a partir de um documento em branco, utilizando
os recursos do proprio programa. Tais recursos podem ser ativados
por intemédio da sele¢do da opgdo Texto do Arquivo, que é apre-
sentada a partir de um clique de mouse nas opgdes do icone Objeto
do grupo Texto. Grupo esse que pertence a guia

(A) Arquivo.

(B) Pagina Inicial.

(C) Inserir.

(D) Revisao.

(E) Exibigdo.

10. A quantidade maxima de argumentos que a fungdo Falso
pode receber no Microsoft Excel 2016 é:

(A) 0.

(B) 2.

(C) 6.

(D) 12.

11. A célula A3 de uma planilha que esta sendo elaborada com
0 programa MS-Excel 2016, em sua configuragdo padrdo, possui a
expressdo matematica =5AS1+A2 como contelido. Caso a célula A3
seja selecionada por meio de um clique com o botao principal do
mouse e, entdo, recortada e colada na célula B3, o contetdo da
célula B3 sera

(A) =SAS1+A1

(B) =$B$2+B2

(C) =SAS$1+B2

(D) =$BS$2+A2

(E) =SAS1+A2

12. O programa Microsoft Excel 2016 permite que o usudrio
possa criar uma formula simples para adicionar, subtrair, multipli-
car ou dividir valores na planilha. Ao utilizar este programa, caso o
usudrio selecione uma célula que possua uma formula, pressione as
teclas de atalho Ctrl + C, clique em uma célula em branco qualquer
e, depois, pressione as teclas de atalho Ctrl +V, ele permitird que
esta célula em branco receba:

(A) Somente a formatacdo da célula anterior.

(B) Somente os valores da célula anterior, caso existam.

(C) A férmula ajustada automaticamente para o novo local.

(D) A férmula exata, sem qualquer ajuste, pois foram usadas as

teclas de atalho copiar/colar.




