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O texto a seguir trata-se de um resumo dos quatro pilares da educacédo. Essas poucas palavras serao
utilizadas para demonstrar o seu conhecimento referente a formatacéo de textos no Microsoft Word.

>

>

Aprender a conhecer: estimula o prazer de compreender, de conhecer, descobrir e construir o
conhecimento.

Aprender a fazer: relaciona-se ao investimento nas competéncias pessoais, para que as pessoas
tenham as habilidades necessarias para acompanhar a evolucédo de sociedades marcadas pelo avanco
do conhecimento.

Aprender a conviver: € um dos maiores desafios da educacgéo, ja que a maior parte da histéria da
humanidade é marcada por guerras e conflitos decorrentes da tradicdo de se administrar conflitos por
meio da violéncia.

Aprender a ser: refere-se ao conceito de educagéo ao longo da vida em seu sentido.

Para cada paragrafo, deixar em italico as palavras que antecedem os dois pontos.

Solucéo: Selecionar todas as palavrasdo texto que antecedem os dois pontos, na barra de
ferramentas, aba Pagina Inicial, seguir até a guia fontes e clicar no item Italico.

Para cada paragrafo, deixar em vermelho as palavras apds os dois pontos.

Solucdo: Selecionar todas as palavrasdo textoapos os dois pontos.Na barra de ferramentas, aba
Pagina Inicial,seguir até a guia fontes e clicar na cor vermelha.

Para cada paragrafo utilizar marcadores como o texto acima.

Solucao: Selecionar todo o texto digitado. Na barra de ferramentas, aba Pagina Inicial,seguir até
a guia Paragrafoe clicar noitem marcador e escolher a opgao conforme demonstragédo acima.
Alterar o alinhamento de todo o texto utilizando a opgéo Centralizada.

Solucao: Selecionar todo o texto digitado. Na barra de ferramentas, aba Pagina Inicial,seguir até
a guia Paragrafoe clicar no item centralizar.

Utilizar o espacamento duplo para o texto todo.

Solugdo: Selecionar todo o texto digitado. Na barra de ferramentas, aba Pagina Inicial,seguir até
a guia Paragrafoe clicar no item Caixa de Dialogo Paragrafono canto inferior direito da guia
paragrafo. Na tela que se abre seguir até espacamento,e em espacamento entre linhas onde
pode serselecionada a op¢ao Duplo.

A planilha a seguir devera ser criada no Microsoft Excel. Apés sua criacdo, seguir as instrucdes de

alteracéo.
A B C D E

1 Cadigo Produto Jan Fev Mar

2 1 Lapis 153 127 133
3 2 Borracha 111 95 a2
4 3 Caderno a7 20 22
5 4 Caneta 75 ary 53
] 5 Apontador 140 95 77
7 6 Estojo 20 12 15

1. Incluir uma coluna a direita com a média dos trés meses para cada linha. Utilize uma funcédo para

atingir esse objetivo.

Solucdo: Digitar na coluna F até da linha 2 até a linha 7 a funcdo média da seguinte forma
=MEDIA(C2:E2), =MEDIA(C3:E3), =MEDIA(C4:E4), =MEDIA(C5:E5), =MEDIA(C6:EB),
=MEDIA(C7:E7). Dessa forma o Excel ira calcular a média dos valores automaticamente.

Incluir borda superior espessaem torno da planilha digitada.
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Solucdo: Selecionar apenas as informacdes da planilha digitada, seguir até a guia fonte, clicar a
direita do botdo borda para que o Excel mostre as opcOes de borda e escolher a borda
solicitada.
3. Inserir um nova linha na linha 1, deslocando a primeira linha para baixo.
Solucéo: Na guia células clicar em Inserir e escolher a opc¢ao inserir Células
4. Mesclar da célula Al até a célula E1 e digitar no espaco o titulo “Dados do Trimestre”
Solucdo: Selecionar as células de Al até E1 e na guia alinhamento clicar em Mesclar e
Centralizar.
5. Criar um gréfico de colunas com os dados da planilha.

Solucao: Selecionar os dados digitados na planilha, clicar na aba inserir e na guia Gréaficos
selecionar o grafico solicitado.
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O texto a seguir trata-se de um resumo dos quatro pilares da educacédo. Essas poucas palavras serao
utilizadas para demonstrar o seu conhecimento referente a formatacédo de textos no Microsoft Word.

Aprender a conhecer: estimula o prazer de compreender, de conhecer, descobrir e construir o
conhecimento.

Aprender a fazer: relaciona-se ao investimento nas competéncias pessoais, para que as pessoas
tenham as habilidades necessarias para acompanhar a evolucéo de sociedades marcadas pelo avanco
do conhecimento.

Aprender a conviver: € um dos maiores desafios da educacgéo, ja que a maior parte da histéria da
humanidade é marcada por guerras e conflitos decorrentes da tradicdo de se administrar conflitos por
meio da violéncia.

Aprender a ser: refere-se ao conceito de educacgéo ao longo da vida em seu sentido.

Para cada paragrafo, deixar em negrito as palavras que antecedem os dois pontos.

Solucdo: Selecionar todas as palavrasdo texto que antecedem os dois pontos, na barra de
ferramentas, aba Pagina Inicial, seguir até a guia fontes e clicar no item Negrito.

Para cada paragrafo, deixar em azul as palavras apés os dois pontos.

Solucdo: Selecionar todas as palavrasdo texto apos os dois pontos.Na barra de ferramentas,
aba Péagina Inicial,seguir até a guia fontes e clicar na cor azul.

Para cada paragrafo utilizar marcadores como o texto acima.

Solucao: Selecionar todo o texto digitado. Na barra de ferramentas, aba Pagina Inicial,seguir até
a guia Parégrafoe clicar noitem marcador e escolher a opcédo conforme demonstragéo acima.
Alterar o alinhamento de todo o texto utilizando a opgéo Centralizada.

Solugdo: Selecionar todo o texto digitado.Na barra de ferramentas, aba Pagina Inicial,seguir até
a guia Paragrafoe clicar no item centralizar.

Utilizar o espacamento simples para o texto todo.

Solugéo: Selecionar todo o texto digitado. Na barra de ferramentas, aba Pagina Inicial,seguir até
a guia Paragrafoe clicar no item Caixa de Dialogo Paragrafono canto inferior direito da guia
paragrafo. Na tela que se abre seguir até espagcamento, e em espacamento entre linhas onde
pode ser selecionada a opgao Simples.

A planilha a seguir devera ser criada no Microsoft Excel. Apds sua criagcdo, seguir as instrucdes de

alteracéo.
A B C D E

1 Cadigo Produto Jan Fev Mar

2 1 Lapis 153 127 133
3 2 Borracha 111 95 a2
4 3 Caderno a7 20 22
5 4 Caneta 75 ary 53
] 5 Apontador 140 95 77
7 6 Estojo 20 12 15

1. Incluir uma coluna a direita com a soma dos trés meses para cada linha.Utilize uma funcéo para atingir

esse objetivo.

Solucéo: Digitar na coluna F até da linha 2 até a linha 7 a funcdo média da seguinte forma
=SOMA(C2:E2), =SOMA(C3:E3), =SOMA(C4:E4), =SOMA(C5:E5), =SOMA(C6:E6), =SOMA(C7:E7).
Dessa forma o Excel ira calcular a soma dos valores automaticamente.

Incluir bordasexternasem torno da planilha digitada.
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Solucdo: Selecionar apenas as informacdes da planilha digitada, seguir até a guia fonte, clicar a
direita do botdo borda para que o Excel mostre as opcOes de borda e escolher a borda
solicitada.
3. Inserir um nova linha na linha 1, deslocando a primeira linha para baixo.
Solucéo: Na guia células clicar em Inserir e escolher a opc¢éo inserir Células
4. Mesclar da célula A1 até a célula E1 e digitar no espaco o titulo “Dados do Trimestre”
Solucéo: Na guia células clicar em Inserir e escolher a opc¢éo inserir Células
5. Criar um grafico de colunas empilhadas com os dados da planilha.

Solucao: Selecionar os dados digitados na planilha, clicar na aba inserir e na guia Graficos
selecionar o grafico solicitado.
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O texto a seguir trata-se de um resumo dos quatro pilares da educacédo. Essas poucas palavras seréo
utilizadas para demonstrar o seu conhecimento referente a formatacéo de textos no Microsoft Word.

X

Aprender a conhecer: estimula o prazer de compreender, de conhecer, descobrir e construir o
conhecimento.

Aprender a fazer: relaciona-se ao investimento nas competéncias pessoais, para que as pessoas
tenham as habilidades necessarias para acompanhar a evolucéo de sociedades marcadas pelo avanco
do conhecimento.

Aprender a conviver: € um dos maiores desafios da educacao, jA que a maior parte da historia da
humanidade é marcada por guerras e conflitos decorrentes da tradicdo de se administrar conflitos por
meio da violéncia.

Aprender a ser: refere-se ao conceito de educacao ao longo da vida em seu sentido.

Para cada paragrafo, deixar sublinhado as palavras que antecedem os dois pontos.

Solucdo: Selecionar todas as palavrasdo texto que antecedem os dois pontos, na barra de
ferramentas, aba Pagina Inicial, seguir até a guia fontes e clicar no item Sublinhado.

Para cada paragrafo, deixar em laranja as palavras apos os dois pontos.

Solucdo: Selecionar todas as palavrasdo texto ap0s os dois pontos.Na barra de ferramentas,
aba Pagina Inicial,seguir até a guia fontes e clicar na cor laranja.

Para cada paragrafo utilizar marcadorescomo o texto acima.

Solucéo: Selecionar todo o texto digitado. Na barra de ferramentas, aba Pagina Inicial,seguir até
a guia Paragrafoe clicar no item marcador e escolher a op¢édo conforme demonstracdo acima.
Alterar o alinhamento de todo o texto utilizando a op¢éo Alinhar texto a direita.

Solucao: Selecionar todo o texto digitado.Na barra de ferramentas, aba Pagina Inicial, seguir até
a guia Paragrafoe clicar no item Alinhar Texto a Direita.

Utilizar o espacamento com 6pt antes e 6 pt depois de cada linha do texto.

Solucao: Selecionar todo o texto digitado. Na barra de ferramentas, aba Pagina Inicial,seguir até
a guia Paragrafoe clicar no item Caixa de Dialogo Paragrafono canto inferior direito da guia
paragrafo. Na tela que se abre seguir até espagcamento, colocar na opcao Antes 6pt e na opc¢ao
Depois 6 pt.

A planilha a seguir devera ser criada no Microsoft Excel. Apés sua criacdo, seguir as instrucfes de

alteracao.
A B C D E

1 Codigo Produto Jan Fev Mar

2 1 Lapis 153 127 133
3 2 Borracha 111 95 82
4 3 Caderno 37 20 22
5 4 Caneta 75 a7 53
6 5 Apontador 140 95 77
7 6 Estojo 20 12 15

1. Incluir uma coluna a direita com 0 més que menos tem produtos nos trés meses para cada uma das

linhas. Utilize uma funcéo para atingir esse obijetivo.

Solucdo: Digitar na coluna F até da linha 2 até a linha 7 a funcdo média da seguinte forma
=MIM(C2:E2), =MIM(C3:E3), =MIM(C4:E4), =MiM(C5:E5), =MiM(C6:E6), =MIM(C7:E7). Dessa forma
0 Excel ira calcular o minimo dos valores automaticamente.

Incluir bordasa esquerda em todas as colunas da planilha digitada.
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Solucdo: Selecionar apenas as informacdes da planilha digitada, seguir até a guia fonte, clicar a
direita do botdo borda para que o Excel mostre as opcdes de borda e escolher a borda
solicitada.
3. Inserir um nova linha na linha 1, deslocando a primeira linha para baixo.
Solucéo: Na guia células clicar em Inserir e escolher a opc¢ao inserir Células
4. Mesclar da célula Al até a célula E1 e digitar no espago o titulo “Dados do Trimestre”.
Solucdo: Selecionar as células de Al até E1 e na guia alinhamento clicar em Mesclar e
Centralizar.
5. Criar um grafico de cone agrupado com os dados da planilha.

Solucao: Selecionar os dados digitados na planilha, clicar na aba inserir e na guia Graficos
selecionar o grafico solicitado.
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O texto a seguir trata-se de um resumo dos quatro pilares da educacdo. Essas poucas palavras serado
utilizadas para demonstrar o seu conhecimento referente a formatagao de textos no Microsoft Word.

Aprender a conhecer: estimula o prazer de compreender, de conhecer, descobrir e construir o
conhecimento.

Aprender a fazer: relaciona-se ao investimento nas competéncias pessoais, para que as pessoas
tenham as habilidades necessérias para acompanhar a evolugdo de sociedades marcadas pelo avanco
do conhecimento.

Aprender a conviver: € um dos maiores desafios da educacgéo, ja que a maior parte da histéria da
humanidade é marcada por guerras e conflitos decorrentes da tradicdo de se administrar conflitos por
meio da violéncia.

Aprender a ser: refere-se ao conceito de educacao ao longo da vida em seu sentido.

Para cada paragrafo, utilizar efeitos de textonas palavras que antecedem os dois pontos.

Solucdo: Selecionar todas as palavrasdo texto que antecedem os dois pontos, na barra de
ferramentas, aba Pagina Inicial, seguir até a guia fontes e clicar no item Efeitos de Texto.

Para cada paragrafo, deixar em roxo as palavras apos os dois pontos.

Solucao: Selecionar todas as palavrasdo texto apds os dois pontos.Na barra de ferramentas,
aba Pagina Inicial,seguir até a guia fontes e clicar na cor roxo.

Para cada paragrafo utilizar numeragdocomo o texto acima.

Solugéo: Selecionar todo o texto digitado. Na barra de ferramentas, aba Pagina Inicial,seguir até
a guia Paragrafoe clicar no item numeracao e escolher a opgao conforme demonstracdo acima.
Alterar o alinhamento de todo o texto utilizando a op¢éo Alinhar texto a esquerda.

Solucéo: Selecionar todo o texto digitado.Na barra de ferramentas, aba Pagina Inicial, seguir até
a guia Paragrafoe clicar no item Alinhar texto a Esquerda.

Utilizar a opgao de espagcamento “Multiplos” para o texto todo.

Solucdo: Selecionar todo o texto digitado. Na barra de ferramentas, aba Pagina Inicial, seguir
até a guia Paragrafoe clicar no item Caixa de Dialogo Paragrafono canto inferior direito da guia
paragrafo. Na tela que se abre seguir até espacamento, e em espacamento entre linhas onde
pode ser selecionada a opgao Multiplos.

A planilha a seguir devera ser criada no Microsoft Excel. Apés sua criagcdo, seguir as instrucfes de
alteracao.

A B C D E

1 Cadigo Produto Jan Fev Mar

2 1 Lapis 153 127 133
3 2 Borracha 111 95 82
4 3 Caderno a7 20 22
5 4 Caneta 75 a7 53
] 5 Apontador 140 95 77
7 6 Estojo 20 12 15

Incluir uma coluna a direita com o més que menos tem produtos nos trés meses para cada uma das
linhas. Utilize uma funcéo para atingir esse objetivo.

Solucéo: Digitar na coluna F até da linha 2 até a linha 7 a funcdo média da seguinte forma
=MIM(C2:E2), =MIM(C3:E3), =MIM(C4:E4), =MIM(C5:E5), =MiM(C6:E6), =MIM(C7:E7). Dessa forma
0 Excel ira calcular o minimo dos valores automaticamente.

Incluir a opgéo todas as bordas na planilha digitada.

Solucdo: Selecionar apenas as informac@es da planilha digitada, seguir até a guia fonte, clicar a
direita do botdo borda para que o Excel mostre as opcOes de borda e escolher a borda
solicitada.
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3. Inserir uma nova linha na linha 1, deslocando a primeira linha para baixo.
Solucao: Na guia células clicar em Inserir e escolher a opc¢ao inserir Células

4. Mesclar da célula A1 até a célula E1 e digitar no espaco o titulo “Dados do Trimestre”.
Solucdo: Selecionar as células de Al até E1 e na guia alinhamento clicar em Mesclar e
Centralizar.

5. Criar um grafico de cone agrupado com os dados da planilha.
Solucdo: Selecionar as células de Al até E1 e na guia alinhamento clicar em Mesclar e
Centralizar.
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O texto a seguir trata-se de um resumo dos quatro pilares da educacédo. Essas poucas palavras serao
utilizadas para demonstrar o seu conhecimento referente a formatacéo de textos no Microsoft Word.

Aprender a conhecer: estimula o prazer de compreender, de conhecer, descobrir e construir o
conhecimento.

Aprender a fazer: relaciona-se ao investimento nas competéncias pessoais, para que as pessoas
tenham as habilidades necessarias para acompanhar a evolugéo de sociedades marcadas pelo avango
do conhecimento.

Aprender a conviver: € um dos maiores desafios da educacgéo, ja que a maior parte da histéria da
humanidade é marcada por guerras e conflitos decorrentes da tradicdo de se administrar conflitos por
meio da violéncia.

Aprender a ser: refere-se ao conceito de educagéo ao longo da vida em seu sentido.

Para cada paragrafo, deixar as palavras que antecedem os dois pontos com cor de realce amarelo.
Solucdo: Selecionar todas as palavras do texto que antecedem os dois pontos, na barra de
ferramentas, aba Pagina Inicial, seguir até a guia fontes e clicar no item Cor de Realce do Texto.
Para cada paragrafo, deixar em cinza claro as palavras apds os dois pontos.

Solucgdo: Selecionar todas as palavras do texto apos os dois pontos. Na barra de ferramentas,
aba Péagina Inicial, seguir até a guia fontes e clicar na cor cinza claro.

Para cada paragrafo utilizar numeragcaocomo o texto acima.

Solucdo: Selecionar todo o texto digitado. Na barra de ferramentas, aba Pagina Inicial, seguir
até a guia Paragrafo e clicar no item numeracédo e escolher a opcédo conforme demonstragéo
acima.

Alterar o alinhamento de todo o texto utilizando a opgéo Centralizar.

Solugéo: Selecionar todo o texto digitado. Na barra de ferramentas, aba Pagina Inicial,seguir até
a guia Paragrafo e clicar no item centralizar.

Utilizar o espacamento de 7pt antes e 7 pt depois para o texto todo.

Solugéo: Selecionar todo o texto digitado. Na barra de ferramentas, aba Pagina Inicial, seguir
até a guia Paragrafo e clicar no item Caixa de Dialogo Paragrafo no canto inferior direito da guia
paragrafo. Na tela que se abre seguir até espacamento, colocar na op¢ado Antes 7pt e na opc¢éo
Depois 7 pt.

A planilha a seguir devera ser criada no Microsoft Excel. Ap6s sua criagdo, seguir as instru¢fes de
alteracéo.

A B C D E

1 Cadigo Produto Jan Fev Mar

2 1 Lapis 153 127 133
3 2 Borracha 111 95 82
4 3 Caderno a7 20 22
5 4 Caneta 75 a7 53
] 5 Apontador 140 95 77
7 6 Estojo 20 12 15

Incluir uma linha abaixo da linha 8 com a média de cada um dos meses.Utilize uma fungéo para atingir
esse objetivo.

Solucéo: Digitar na coluna F até da colunaB até a linha E a fungdo média da seguinte forma
=MEDIA(B2:B7),=MEDIA(C2:C7)=MEDIA(C2:C7). Dessa forma o Excel ir4 calcular a média dos
valores automaticamente.

Incluir borda inferiorem todas as linhas da planilha digitada.
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Solucdo: Selecionar apenas as informacdes da planilha digitada, seguir até a guia fonte, clicar a
direita do botdo borda para que o Excel mostre as opcOes de borda e escolher a borda
solicitada.
3. Inserir um nova linha na linha 1, deslocando a primeira linha para baixo.
Solucéo: Na guia células clicar em Inserir e escolher a opc¢ao inserir Células
4. Mesclar da célula Al até a célula E1 e digitar no espaco o titulo “Dados do Trimestre”.
Solucdo: Selecionar as células de Al até E1 e na guia alinhamento clicar em Mesclar e
Centralizar.
5. Criar um grafico de piramide agrupada com os dados da planilha.

Solucao: Selecionar os dados digitados na planilha, clicar na aba inserir e na guia Gréficos
selecionar o grafico solicitado.
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O texto a seguir trata-se de um resumo dos quatro pilares da educacéo. Essas poucas palavras seréo
utilizadas para demonstrar o seu conhecimento referente a formatacao de textos no Microsoft Word.

Aprender a conhecer: estimula o prazer de compreender, de conhecer, descobrir e construir o
conhecimento.

Aprender a fazer: relaciona-se ao investimento nas competéncias pessoais, para que as pessoas
tenham as habilidades necessérias para acompanhar a evolugdo de sociedades marcadas pelo avanco
do conhecimento.

Aprender a conviver: € um dos maiores desafios da educacdo, ja que a maior parte da histéria da
humanidade é marcada por guerras e conflitos decorrentes da tradicdo de se administrar conflitos por
meio da violéncia.

Aprender a ser: refere-se ao conceito de educacao ao longo da vida em seu sentido.

Para cada paragrafo, utilizar a opcao efeito de texto nas palavras que antecedem os dois pontos.
Solucdo: Selecionar todas as palavrasdo texto que antecedem os dois pontos, na barra de
ferramentas, aba Pagina Inicial, seguir até a guia fontes e clicar no item Efeito de Texto.

Para cada paragrafo, deixar em marrom as palavras apés os dois pontos.

Solucao: Selecionar todas as palavrasdo texto apds os dois pontos.Na barra de ferramentas,
aba Péagina Inicial,seguir até a guia fontes e clicar na cor marron.

Para cada paragrafo utilizar osmarcadorescomo o texto acima.

Solucéo: Selecionar todo o texto digitado. Na barra de ferramentas, aba Pagina Inicial,seguir até
a guia Paragrafo e clicar no item marcador e escolher a op¢cao conforme demonstracdo acima.
Alterar o alinhamento de todo o texto utilizando a op¢éo Justificada.

Solucéo: Selecionar todo o texto digitado.Na barra de ferramentas, aba Pagina Inicial,seguir até
a guia Paragrafo e clicar no item Justificada.

Utilizar o espacamento de 3pt antes e 3 pt depois para o texto todo.

Solucdo: Selecionar todo o texto digitado. Na barra de ferramentas, aba Pagina Inicial,seguir até
a guia Paragrafo e clicar no item Caixa de Dialogo Paragrafono canto inferior direito da guia
paragrafo. Na tela que se abre seguir até espagamento, colocar na op¢cao Antes 3pt e na opc¢ao
Depois 3pt.

A planilha a seguir devera ser criada no Microsoft Excel. Apés sua criagdo, seguir as instrucfes de

alteracao.
A E C D E

1 Codigo Produto Jan Fev Mar

2 1 Lapis 153 127 133
3 2 Borracha 111 95 82
4 3 Caderno 37 20 22
5 4 Caneta 75 a7 53
6 5 Apontador 140 95 77
7 6 Estojo 20 12 15

1. Incluir uma linha abaixo da linha 8 com a soma de cada um dos meses.Utilize uma funcdo para atingir

esse objetivo.

Solucdo: Digitar na coluna F até da linha 2 até a linha 7 a funcdo média da seguinte forma
=MEDIA(B2:B7),=MEDIA(C2:C7)=MEDIA(C2:C7). Dessa forma o Excel ir4 calcular a média dos
valores automaticamente.

Incluir a opcéo borda inferior espessa em todas as linhas na planilha digitada.
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Solucdo: Selecionar apenas as informacdes da planilha digitada, seguir até a guia fonte, clicar a
direita do botdo borda para que o Excel mostre as op¢cbes de borda e escolher a borda
solicitada.
3. Inserir uma nova linha na linha 1, deslocando a primeira linha para baixo.
Solucéo: Na guia células clicar em Inserir e escolher a opc¢ao inserir Células
4. Mesclar da célula A1 até a célula E1 e digitar no espacgo o titulo “Dados do Trimestre”.
Solucdo: Selecionar as células de Al até E1 e na guia alinhamento clicar em Mesclar e
Centralizar.
5. Criar um grafico de colunas 3D agrupadas com os dados da planilha.

Solucdo: Selecionar os dados digitados na planilha, clicar na aba inserir e na guia Graficos
selecionar o grafico solicitado.
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