Google Planilhas
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Crie tabelas, faca contas e organize dados de
forma facil.

Aprenda a usar o Google

Planilhas para organizar
g informacdes, fazer calculos e
criar graficos de forma
simples, direto no seu

Google Sheets navegador.
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O que e o Google Planilhas?

E um programa gratuito do Google para criar planilhas, que sdo como tabelas
inteligentes. Ele ajuda a organizar numeros, textos e a fazer contas de forma
automatica. Funciona online, sem precisar instalar nada!
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Por que usar?
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E gratuito, vocé pode acessar de qualquer computador, ele salva seu trabalho
sozinho, faz calculos automaticos e permite que varias pessoas trabalhem na
mesma planilha ao mesmo tempo.
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Como Acessar?

Gmail Imagens

Ou acessa-lo digitando
sheets.google.com no navegador
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http://sheets.google.com/

Interface: Conhecendo
o0 Ambiente
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A Tela Principal
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Ao abrir o Google Planilhas, vocé vera esta tela. Aqui vocé pode comecar uma
nova Planilha em branco, escolher um modelo ou abrir um documento recente.

CURSO FIC:; Informéatica Basica



Comecando uma Planilha Nova

E Planilha sem titulo 5 & Compartilhar - é
Arguivo  Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Extensbes Ajuda
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Ao clicar em "Planilha em branco" ou em um modelo, vocé chegara a esta tela,
gue é a sua Planilhas digital pronta para escrever.
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Células, Linhas e Colunas
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A s e o E e Célula: Cada quadradinho onde vocé
digita.

e Linha: Uma sequéncia de células na
horizontal (numeradas).
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e Coluna: Uma sequéncia de células na
vertical (letras).
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A Barra de Ferramentas

Planilha sem titulo ¥
Argquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Extensdes Ajuda
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Na parte de cima, vocé encontra a barra de ferramentas. Ela tem varios botdes
para mudar a aparéncia dos seus dados, como deixar em negrito ou mudar o
tamanho da letra.
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Criacao e Formatacao
de Planilhas
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Digitanto Dados: Texto e Numeros

Produto Valor anterior Desconto Valor atual

Smartphone R 2.000,00 20.00% Fd 1.600,00
Motebook R% 3.500,00 15,00% Rb 2.975,00
Geladeira Rd 2.800,00 10,00% Rb 2.520,00
TV 507 R$ 2.200,00 25.00% R$ 1.650,00
Fone Bluetooth RE 300,00 30.00% RE 210,00
Micro-ondas R% 700,00 12,00% R% 616,00

Para digitar, cligue na célula desejada e comece a escrever. Vocé pode digitar
textos (como nomes) ou humeros (como valores e quantidades).
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Formatando Texto e Numeros

Planilha sem titulo ¥
Arguivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Extensdes Ajuda
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Vocé pode mudar a cor, o tamanho e o tipo da letra. Para numeros, pode
colocar o simbolo de moeda (R$), porcentagem (%) ou diminuir as casas
decimais.
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Formulas e Funcoes
Basicas
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O que sao Formulas?

FOrmulas sao como "receitas" que a
planilha segue para fazer calculos. Elas
sempre comecam com o sinal de igual

(=).
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R _ Funcao SOMA: Somando
50 | =SOMA(AT:A2) | Rapido!

| 100 |

A funcao SOMA e uma das mais usadas! Ela
150 serve para somar uma lista de nimeros de
forma automatica. Vocé digita =SOMA( e
seleciona 0s numeros.
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Exemplos de Receitas

e MEDIA (=MEDIA): Calcula a média de um grupo de nimeros.
e Ex: =MEDIA(A1:A5)

e MAXIMO (=MAXIMO): Encontra o maior niimero em um grupo de células.
e Ex: =MAXIMO(B1:B10)

e MINIMO (=MINIMO): Encontra o menor niimero em um grupo de células.
e Ex: =MINIMO(C1:C10)

¢ CONTAR NUMEROS (=CONT.NUM): Conta quantas células em um grupo
contém numeros.
e Ex: =CONT.NUM(D1:D20)
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Exemplos de Receitas

e SE (=SE): Verifica uma condicdo e faz algo diferente em cada caso.
e Ex: =SE(A1>50; "Aprovado"; "Reprovado")

e Juntar Textos (FCONCATENAR): Junta o texto de varias células em uma so.
o Ex: =CONCATENAR(A1; " ": B1)

e HOJE (=HOJE): Mostra a data atual automaticamente.
e Ex: =HOJE()

e AGORA (=AGORA): Mostra a data e hora atuais.
e Ex: =AGORA()
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Criacao e Formatacao
de Graficos
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Adicione Graficos!

Opcao
Produto A
Produto B
Produto C
Produto D

Votos

350
220
430
150

Produto D
13 0%

Produto A

30,4%

[1.] Editor de graficos

Configuracao Personalizar

Tipo de grafico

x

(B Grafico de pizza -

Intervalo de dados

N1:N5,01:05 EE

Combinar intervalos

Horizontalmente -
Marcador

Tr NINS

Agregar

Valor

1?3 0105 Mediana *

[] Aalternar linhas / colunas

[] usaralinha 1 como cabegalhos

Graficos ajudam a mostrar informacdes e numeros de forma visual e facil de
entender, como o crescimento de vendas ou resultados de pesquisas.
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[i] Editor de graficos X

Deixando o Grafico Claro == -

Tipo de grafico

|4 Grafico de dreas empilhadas -

Empilhamento

K O Padréo -
Més Vendas Crescimento de Vendas por Més Intervalo de dados
JEﬂEirﬂ 12["] Grafico ideal: Grafico de Linhas (mosira a evo JI;EID ao longo do tempao). N1:N7,01:07 ==}
FE\'rEfEirD 1_.1_5[' 2500 Combinar intervalos
Horizontalmente -
Marco 1600 2000
Abril 1850 Eixo X
Maio 2100 1500 T Més
Junho 2400 0] Agregar
1000
Série
500 123 Vendas
Adicionar Série
0
Janeiro Feverairo Margo Abril Maio Junho [] Alternar linhas / colunas

[J usaralinha 1 como cabegalhos

[ usara coluna N como marcadores

Depois de criar, vocé pode mudar as cores, os titulos e os tipos de grafico para
gue a informacdo seja apresentada da melhor forma possivel.

CURSO FIC:; Informéatica Basica




[i] Editor de graficos

Configuracao Personalizar

> Estilo de grafico

> Titulos do grafico e dos

> Série

> Legenda

»  Eixo horizontal

>  Eixo vertical

> Linhas de grade e

i) Editor de graficos

'  Titulos do grafico e dos

Legenda do grafico -

Texto do titulo

Configuracao Personalizar

2 Estilo de grafico

' Titulos do grafico e dos

Titulo do grafico -

Texto do titulo

Crescimento de Vendas por Més

Fonte do titulo Tamanho da fonte do
titulo

Padriodote. =~
Automatico -

Formato do titulo Cor de texto do titulo

B 7 =~ Auto... -

(mostra a evolugédo ao longo do tempo).

Fonte do titulo Tamanho da fonte do
titulo

Padraodote. ~
Automatico -

Formato do titulo Cor de texto do titulo

B [T Auto.. -

11
L
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'  Série
® vendas

Formato

Cor da linha

Tipo de tracejado

Tamanho do ponta

Nenhum

Opacidade da area

30%

Eixo

Eixo esquerdo

4

Opacidade da linha

100%

Espessura da linha

Automatico

Forma do ponto

@ Circulo

-

-




Salvando e
Compartilhando
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Salvamento Automatico e Nome do Arquivo

| Documento sem titulo - Grafico de colunas 1 |na pasta 3 Meu Drive
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Extensoes Ajuda

A melhor parte: o Google salva seu trabalho sozinho enquanto vocé
digita! Vocé so precisa dar um nome ao seu arquivo.
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Compartilhe Seu Trabalho

Compartilhar "Documento sem titulo" @ &

‘ Adicionar participantes, grupos e eventos da agenda

Pessoas com acesso

LUCAS VINICIUS DE SOUSA BASTOS (you)

lucas.bastos@aluno.ifsertan-pe.edu.br

Acesso geral

Restrito -
&

" Restrito

Instituto Federal do Sertdo Pernambucano (IFSertaoPE)

Qualquer pessoa com o link

Vocé pode compartilhar seu documento com outras pessoas para que elas
possam ver ou até mesmo editar junto com voce.
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