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1. Criagcao e Importacao de Planilhas

Toda pessoa que tem uma conta no Google tem acesso a seus aplicativos,
disponiveis ao lado direito superior do navegador Chrome, ou na “Barra de
Ferramentas” do lado esquerdo no menu Apps:
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[ x] Cronograma de Atividades.xlsx £ Atividades da Sec.. 15 de jan. de 2020

T om B~ ¢ o ~ - 615 |
@@cRaB OB DPOIRSD ¢ 00,

Para criar um arquivo de planilha, clicar em “Planilhas”, em seguida aparece a janela
com as opcdes “Inserir uma planilha em branco”, “Presenca”, “Lista de tarefas” e

outros modelos disponiveis. Basta clicar no primeiro icone onde aparece o simbolo
u+u -1

Imediatamente aparece a janela correspondente ao arquivo de planilhas criado
pronto para a edicdo juntamente com as ferramentas do Google Planilhas. Como
uma tabela, a planilha possui linhas e colunas e suas células sdo numeradas pelo
numero da linha e nimero da coluna conforme a posi¢do do cursor, por exemplo,
célula A1 é a primeirona da planilha.

' Os Templates sdo modelos prontos que podem ser editados para confeccionar determinados tipos
de planilhas, por exemplo, agenda.
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2. Edicao e formatacao de dados

Exercicio 1: Vamos digitar a planilha abaixo e em seguida aplicar as formatacdes da
“Barra de Ferramentas”:

ANUARIO ESTATISTICO USP -
2019 Total de Alunos Matriculados,

Graduacgdo (1° semestre) 59.084
Pds-Graduacgao

Mestrado 14.369
Doutorado 15.557
Especiais 8.954
Homens 51.770
Mulheres 46.194

Para que fique assim:
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ANUARIO ESTATISTICO USP - 2019 Total de
Alunos Matriculados

2 |Graduag&o (1° semestre) 59.084 o
3 |Pés-Graduagdo
4 Mestrado 14.369
5 Doutorado 15.557
6 Especiais 8.954
7 |Total 38.880
8
s [Homens | 51.770
10 |Mulheres 46.194
n
12 Total de Alunos 97.964
13
14
15
16
17
+ = Paginal v copia ~ 4
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16:57
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Formatacgao: titulo em negrito, fonte Arial 14; selecionar as células do titulo para
“Mesclar horizontalmente”, “Centralizar o texto”; restante dos dados fonte Roboto 12;
aplicar “Alinhamento a direita” para as subcategorias da pos-graduacao; aplicar a
funcdo SOMA (simbolo ) aos totais correspondentes.

No menu “Arquivo” € possivel realizar uma série de agdes sobre o documento
editado, inclusive “Fazer o Download” em outros formatos.

As alteracbes sao salvas automaticamente.

A importagdo de arquivos refere-se a “Abrir arquivos” de outros formatos, por

exemplo formato “xIs”, gerado pelo Excel.

3. Edicao e formatacao de planilhas

Exercicio 2: Sobre a planilha anterior aplicar formatagbes a seguir para que fique
como a figura abaixo: mudar fonte para Georgia tamanho 14 para titulo e 12 para
restante dos dados; selecionar a planilha e no “Menu Formatar” clicar no comando
“Cores Alternadas” e selecionar o padrao desejado; em seguida com a planilha
selecionada clicar na ferramenta “Bordas” e fazer a sele¢éo das bordas.

Observe que sobre a célula mesclada nao se aplicou a borda interior. Por que?
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No “Menu de Comandos” ha a opgao Formatar. As opgdes sao muito semelhantes
as do Excel, porém basicas. Bastando selecionar o trecho da planilha e aplicar a
formatacao desejada. As opgdes também encontram-se na “Barra de Ferramentas”.

4. Fungoes, Graficos, Gerenciamento de dados

Ja utilizamos a fungao SOMA anteriormente, mas ha uma infinidade de funcbes que
tornam as tarefas na planilha mais faceis, principalmente porque ao alterar qualquer
célula de dados, imediatamente os calculos das formulas sao refeitos.

A funcao “Graficos” ja foi utilizada no “Google Documentos”, sera revista aqui e o
“Gerenciamento de Dados” trata-se da funcionalidade de classificar os dados em
determinada ordem; fazer filtros para selecionar um conjunto de informagées.

Exercicio 3: Digitar a seguinte planilha

FUNCIONARIO CARGO SALARIO POR HORA HORAS TRABALHADAS
José Op. Maquinas 6 150
Maria Recepcionista 4 180
Paulo Digitador 3,5 100
Ana Paula Recepcionista 4 100
Carlos Op. Maquinas 6 120
Everton Programador 10 120
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Em seguida, aplique as formatacgdes e elabore as formulas para calcular:
e salario pago = Salario por hora * Horas trabalhadas
e total de horas trabalhadas = fungao SOMA (simbolo Z) da coluna Horas
Trabalhadas
e media do salario pago = fun¢cdo MEDIA da coluna Salario Pago

* » ®
o ok o o0 X 5 5 VPN [] CPD [] Enghish @ CETLRP-Cadastro Pessosis [1 CETRP [] EAD [] Google [] English  » | [] Outros favoritos
Exercicio 3 ~ a8 “
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FUNCIONARIO
A ] c D E F G H 1 J K i
FUNCIONARIO CARGO SALARIO POR HORAS SALARIO PAGO
HORA TRABALHADAS
2 |José Op. Maquinas 6 150 R$ 900,00 /)
3 | Maria Recepcionista 4 180 R$ 720,00
4 |Paulo Digitador 3,5 100! R$ 350,00
5 |AnaPaula Recepcionista 4 100 R$ 400,00
6 |cCarlos Op. Maquinas 6 120! R$ 720,00
7 | Everton Programador 10 120 R$ 1.200,00
8 TOTAL HORAS/MEDIA 770 R$ 715,00
9
10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
+ = Paginal v ’
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23/01/200

Exercicio 4: A seguir, vamos fazer um grafico de barras conforme a figura abaixo.
Antes de inserir o grafico é preciso selecionar os dados da coluna A e apertando-se
a tecla “CTRL”, selecionar os dados da “coluna E”. Depois utilizam-se as
ferramentas de formatacao do grafico que aparecem quando estamos posicionados
em sua area.

Inclusive as barras de “Desvio Padrao”.
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Exercicio 5: Agora vamos reproduzir o grafico de pizza que fizemos no curso de
“Google Documentos”, correspondente aos dados de técnicos da USP, conforme
abaixo:

Técnicos Administrativos da USP 2019

Mulheres
471%

6398 (47,1%)

7193 (52,9%) Homens
52,9%
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Como dissemos anteriormente, o gerenciamento de dados ftrata-se da
funcionalidade de classificar os dados em determinada ordem; fazer filiros para
selecionar um conjunto de informagodes, entre outras funcionalidades.

Exercicio 6: Vamos ordenar nossa planilha de modo a agrupar os cargos
semelhantes (coluna B). Primeiro seleciona-se o intervalo da planilha e em seguida,
aplica-se o comando “Dados”, “Classificar Intervalo” (lembre-se de selecionar a
coluna B), conforme abaixo:

XXqf3zcll/edit#gid=0 « P B

otado () [] CRP [] GENFO [] Seguana [] Pregio [1 VPN [1 CPD [] Enghish @ CETLRP-Cadestro Pessosis [ CETRP (| BAD [ Google || Engish  »

Classificar intervalo de Alaté E7

D Os dados tém linha de cabegalho

Classificar por ColunaB ~

Adicionar outra coluna de classificacao

Cancelar Classificar

TRQEcCcTaB T o@ SR

Pergunta: se quisermos classificar, dentro do mesmo cargo, do maior para 0 menor
salario pago, como fariamos?

Para criar um filtro a fim de obter varias visualizagbes dos dados da planilha,
primeiro seleciona-se o intervalo, depois escolhe-se o comando “Dados”, “Criar um
Filtro” e escolhe-se a visualizagdo desejada. Para apagar o filtro, basta clicar em
“Dados”, “Desativar Filtros”. E possivel configurar filtros mais elaborados, por
“Condigao” (por ex. Salario Pago maior do que R$ 1.000,00) ou por valores (por ex.
SALARIO POR HORA = 10).

Exercicio 7: Na planilha do “Exercicio 6” criar um filtro para “Recepcionista” e depois
um filtro para “Salario Pago” maior que R$ 1.000,00. Veja ilustragdo abaixo:

Ferramentas Google - Planilhas 8
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Exercicio 3 - Planilhas Google X | & Planilas
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Planilhas_Exercicio 6 ~ B8 & Compartilhar “
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Complementos Ajuda Todas as alteracées foram salvas no Goog...
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CARGO
A B c D E F G H 1 J K i
FUNCIONAR =| carco =| saldrio =| Horas =}aLARrio PaGc=
1 10
Classificar A —Z )
2 Paul Digitad: e ,00
e Classificar Z — A
3 |José Op. Maquinas ,00
4 |carlos Op. Maquinas ,00
5 |Everton Programador » Filtrar por condigéo ,00
6 Maria Recepcionista ~ Filtrar por valores ,00
7 AnaPaula Recepcionista ,00
8 ) Selecionar tudo - Limpar
9

10 | Q

"

7 Digitador

13 Op. Maquinas

14

P Programador

16 v/ Recepcionista

= Cancelar
+ = “ ¢
I n - e
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5. Compartilhamento e colaboragao

Compartilhamento e colaboragdo do menu “Arquivo” sdo possiveis varias agoes
sobre a planilha criada, como fazer cépia, renomear assim como compartilhar o
arquivo com outras pessoas com permissdes para ver e/ou fazer alteragdes em
colaboragao.

Pode-se obter um link do compartilhamento que é enviado posteriormente para as
pessoas com as quais se deseja compartilhar.

O link copiado pode ser enviado tanto a pessoas da USP quanto a pessoas externas
e no momento do envio é solicitada a permissao de ver ou editar.

Outra forma de compartilhamento € digitar no campo os emails das pessoas com as

quais se deseja compartilhar, como na figura abaixo, igualmente estabelecendo as
permissdes de acesso:

Ferramentas Google - Planilhas 9



E&Dj SUPERINTENDENCIA

Tecnologia da Informagdo CeTI-RP

R — e —
bercio 3 lrtas Google 3 | [ Planihas o - P ¢ 5 | [ Pl Eecicio§ - x| {3 Pl o x YF DR L TR @ ==
C O ad 1 -u9Cgbh - * PR ® o
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Compartilhar com outras pessoas Receber link compartilhavel (G

Pessoas
" - - . >
= Claudia Helena Bianchi Lencioni X  Adicione mais pessoas... s ~

Adicionar um comentario

Notificar pessoas W

Cancelar Avangado

T@@cman

Exercicio 8: Vamos fazer compartihamentos entre os colegas de turma fazendo

edicdes nos arquivos e verificar as alteragdes e seus autores.

6. Impressao e download

Na opcéo “Arquivo” do menu de comandos, pode-se imprimir diretamente para a
impressora ou Exportar em formato “pdf’ (ou outros formatos) para varios locais
conforme imagem abaixo:

R bcido3-Poninosoogle x| R P tercido - Ponios  x | [ Plnives ericos -Ponines x| @ pannas e ?-iemves x|+ W T

c o a gbhj * o H
B Apps @ GeleriadoWebSice [ Stes Sugeridos [ Importadodol [ Importado [ Importado () [ CRP  [1 GENFO [ Sequance [ Preggo [1 VPN [1 CPD [ Enghish @ CETLRP-Cadastro. Pessosis CemRe [1 EAD [ Google [1 Engish  » Qu
Configuragoes de impressao Total: 1 pagina CANCELAR EXPORTAR
Horizontal
Centro v
Paginal
Vertical
FUNCIONARIO CARGO SALARIO POR HORAS SALARIO PAGO Acima v
HORA TRABALHADAS
Paulo Digitador 35 100 RS 250,00
José Op. Méguinas 6 150 RS 900,00 Cabegalhos e rodapés ~
carlos Op. Maguinas 6 120 RS 720,00
Everton Programador 10 120[  R$1200,00 Némeros de pagina
Maria Recepcionista 4 180 RS 720,00
Ana Paula Recepcionista 4 100 RS 400,00

Titulo da pasta de trabalho

Nome da pagina

oso0Qs

Data atual

[ Hora atual

EDITAR CAMPOS PERSONALIZADOS
Cabegalhos de linha e coluna

r* > “Congelar” para selecionar
nas devem ser repetidas em todas
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O “Download” é a agado de baixar o arquivo do “Google Drive” para o micro do

usuario em varios formatos.

Exercicio 9: Salvar a planilha no formato “pdf’ no Google Drive da conta do aluno. e

depois fazer o download do arquivo para o micro do aluno.

Aqui finalizamos ecte material,
agradecendo a cua participaglo e
nos colocando & dispociedo para
cugestoes e duvidas:

atendimentorp@ucp.br
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