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Objetivo Geral

Apresentar, compreender e demonstrar algumas das potencialidades da ferramenta Google

Planilhas em seu dia a dia.

Autor(es):

Colaborador:
Contato:

Data de criagao:
Data de reviséao:

Acesse:

Apostilas e videoaulas:

O
(|
o

Josiane Franca e Braga, Karla Aparecida da Fonseca

Isaac, Lucas Silvio Franca e Braga

Bruno César de Castro Machado Borges

sre.patrocinio.formacaocontinuada@educacao.mg.gov.br

12/06/2020

30/06/2020

https://srepatrocinio.educacao.mg.gov.br
https://portalnte.educacao.mg.gov.br

https://escolainterativa.educacao.mg.gov.br
https://ntepatrocinio.blogspot.com/
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Introducao

O objetivo deste material é apresentar, de forma sucinta, o Google Planilhas,
demonstrando algumas funcionalidades basicas, Uteis e aplicaveis em seu dia a dia. Nao é
intuito deste material explorar toda a potencialidade do Google Planilhas. Para isso, é

importante que vocé utilize a ferramenta frequentemente e aprofunde seus estudos.
O que é o Google Planilhas?

O Google Planilhas visa atender as necessidades das instituicdes que necessitam de
agilidade na analise e compartilhamento de dados. Assim, vocé podera acessar e criar seus
insights’, que colaboram na andlise e tomada de decisbes importantes. O Planilhas do
Google é baseado na tecnologia de computagdo em nuvem?, que permite que vocé colabore

com quem quiser, a qualquer hora e em qualquer lugar, seja on-line ou off-line.

Vocé sabia...?

O Google Planilhas é compativel com arquivos de outros programas ? iﬁ\
externos, tais como: Microsoft Office e Libreoffice Calc, facilitando, assim, o -
trabalho, por aceitar vérias tipos de arquivos, por exemplo: .xlsx ou .ods.

Integragdo, essa, realizada de modo seguro, pois vocé estd ligado a
infraestrutura do Google.

' "Insight: significado, como acontece e como desenvolver." 7 jun. 2019,
https://www.sbcoaching.com.br/blog/insight/. Acessado em 12 jun. 2020.

2 "Computagdo em nuvem — Wikipédia, a enciclopédia livre."
https://pt.wikipedia.ora/wiki/Computa%C3%A7%C3%A30_em_nuvem. Acessado em 12 jun. 2020.
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Arquivo xIsx (formato excel) Conversao : Interoperabilidade®

BE @ .-

Abra, edite e salve arquivos

Converta arquivos no : Nao se preocupe mais com

R P
ym——————

do Microsoft Excel com o padrdo Excel em Planilhas formato de seu arquivo.
Google Planilhas ou a ! Google e vice-versa. ilndependente do formato
xtensa ra Chrome. : i(xlsx ou ods), vocé tera
+ acesso aos dados e podera

 edita-los.
Acessando o Google Planilhas

Para acessar o Google Planilhas é necessario que vocé utilize uma conta de e-mail

Google e, para servidores da Secretaria de Estado de Educacéo, faga o seguinte:

Método I:
Conectado em sua conta de e-mail

institucional @educacao ou @escola:

e Clique em Google Apps *** e,
depois, em Planilhas.
Docurmnent Flanilhas Meet
®
Apresenta Apgenda Chat
Google+ KEEp Contatos |

Fonte: imagem propria

3 "Interoperabilidade — Wikipédia, a enciclopédia livre." https://pt.wikipedia.org/wiki/Interoperabilidade.
Acessado em 16 jun. 2020.
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I— Novo
Método II: Abra o Google Drive, depois faga: Clique no botédo e siga os

passos, abaixo:

Pasta

Upload de arquivo

Upload de pasta

Documentos Google

&0 P

Planilhas Google
Apresentagdes Google

Mais

ve > Ebooks » Google Planilhas > Pasta Ebook

Planilha em branco

Com base em um modelo

Fonte: imagem propria

Assim, vocé podera criar uma Planilha Google, de duas formas:

Planilha em branco: nesta opg¢ao, a planilha ndo possui nenhum estilo, formatacgao

e/ou férmulas personalizadas; ou seja, € o modelo padrao do sistema.

Planilha baseada em um modelo: nesta opcdo, a planilha criada podera ter

formatacdo, formulas e outras personalizag¢des, de acordo com o modelo escolhido.

Vocé pode criar uma planilha, personaliza-la e depois inclui-la como um modelo para

o dominio @educacao, por exemplo. Isso ira facilitar e agilizar o processo de criagao

de novas planilhas de acordo com sua necessidade.

[ J

Segue, ao lado, t

uma animacdo para
criacao de uma F

Planilha Google a partir
g p
do  Google  Drive. =
Observacgéo: a animagéo _
¢ ¢ ,

ao lado nédo aparece no
arquivo em pdf e/ou =2\
impresso. Q)
<>

Drive Q, Pesquisar no Drive

Novo

Prioridade %
Meu Drive

Drives compartilhados

Compartilhades comige

Recentes

Fam actrala

Meu Drive > Ebooks > GooglePlanilhas > F
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Conhecendo a interface do Google Planilhas

Depois de aprender a criar uma Planilha Google, vamos conhecer alguns recursos

disponiveis na mesma. A seguir, a tela inicial de uma planilha Google:

planilha so
anilha sem titulo [l & compartinar [
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Complementos Ajuda

o~ B P 100% < RS % 0 00 123+ | Patiowi. v 10 <« B I & A % @ S i oBE Y-S ~

+
1]
8
a

Vamos conhecer a interface:

. Planilha sem titulo
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Complementos Ajuda

Barra de Menus: em cada menu sao disponibilizados recursos de gerenciamento, edigéo,

formatacéo e tratamento de dados.

o~ P00+ RS % 0 00 123+ | Paddo(wi. v~ 10 - B I & A & M E-i-p-Y- oB @YV -I-

Barra de ferramentas: A barra de ferramentas € um conjunto de icones que aparece no
topo da lista do arquivo quando se cria uma planilha do Google. Nela estdo disponiveis os
recursos mais utilizados pelos usuarios ao trabalharem com uma planilha. A seguir, iremos

detalhar as opc¢oes.

Manual de utilizagdo do Google Planilhas Pag. 8 de 44 | Sumario



Superintendéncia Regional de Ensino de Patrocinio
Nucleo de Tecnologia Educacional - NTE/MG 43

Nomear, renomear, inserir e editar seus

dados

. Planilha semt'tulohﬁ

Arquivo Editar Ver Inserir

e o~ H P 100% ~ RS % 1. Nomear/Renomear a planilha:
cliqgue em Planilha sem titulo e

A B digite o nome desejado.

| ]2 2. Digitar textos ou dados: clique na

(3%

Célula desejada e insira o

(4% ]

texto/informacao.

(%]

Atencao!

Ao digitar os dados nas células, os mesmos sado SALVOS
AUTOMATICAMENTE.

Conhecendo a Barra de Ferramentas

Desfaca ou refaga as ultimas alteragdes e/ou imprima sua

planilha.

- Copie a formatagao do texto e a aplique a outro texto/célula
selecionado.

100% - Aumente ou diminua o zoom de visualizagdo da planilha.

Formate seus dados, como: tipos de moedas ou porcentagens,
-2 altere casas decimais ou use outras opgoes.

Padrdo (Ari.. ~ 10~ Altere o tipo de fonte e/ou o tamanho da fonte.
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B I & i Aplique negrito, italico ou tachado; ou altere a cor do texto.
.. Adicione ou altere a cor das células.

H Adicione ou edite bordas de células.

25 Mescle células.

=~ L ~ |~ %~ | Altere o alinhamento, o ajuste ou a orientacéo do texto.

G2 [m] Insira links, comentarios ou graficos.

Y - Filtre seus dados.

z - Adicione fungdes. Consulie a lista de funcoes.

Trabalhando com varias paginas

Plani

Arguivo

~u

u ]

ha sem titulo

Editar Wer

100%

Adicionar uma pagina:

A G Na parte inferior da planilha, clique
Excluir
Duplicar .. ' +

em Adicionar planilha , para
Copiar para -

inserir outra pagina.
Renomear
Alterar cor >

Excluir ou copiar uma pagina:

Proteger pagina

Ocultar pagina

Mover para a esquerda

Pagina2 -4—-—"""__# |

Abra a pagina. Na parte inferior da
planilha, na guia da pagina, clique na
seta para baixo. Aparecerao algumas

opcgdes, selecione Excluir ou Duplicar.

Manual de utilizagdo do Google Planilhas
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Compartilhar e colaborar com Planilhas on-line

d Compartilhar

Clique no botao compartilhar e compartilhe sua planilha com
outras pessoas da sua equipe ou com pessoas de fora da instituicdo. As pessoas podem
visualizar e/ou fazer alteragbes ao mesmo tempo, e vocé vera as alteragdes
simultaneamente, em tempo real.

Ao clicar em compartilhar, a seguinte tela surgira. Na mesma, vocé devera inserir os
enderecos de e-mails de pessoas e/ou grupos nos quais deseja compartilhar a planilha, bem

como definir o perfil dos mesmos: Leitor, Comentarista ou Editor.

e Compartilhar com pessoas e grupos 3
Adicione pessoas e grupos

NTE Patrocinio (vocé)
== sre.patrocinio.formacaocontinuada@educacao.mg.gov.br

FEEdba:k? m

Copiar link

Restrito Somente as pessoas adicionadas podem abrir com este link.

i . ) Copiar link
Mudar o link para Secretaria de Estado de Educacao

e Compartilhar com pessoas e grupos o
‘ Josiane Franga e Braga X (& SRE Patrocinio X Editor ~
4 Notificar pessoas
% ° Leitor
Mensagem
Boa tarde, segue a planilha compartilhada. Comentarista
Equipe NTE +/  Editor

Planilha Teste Ebook

Feedback? Cancelar m
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ATENGAO!!!

Observagao: as opgoes de compartilhamento irdo variar de
acordo com o tamanho do grupo de pessoas:

Até cem pessoas: vocé podera permitir que até cem pessoas
com permissbes para visualizagdo, edicdo ou comentario,
acessem um arquivo do Documentos, Planilhas ou
Apresentacdes Google; ao mesmo tempo.

Cem ou mais pessoas: quando cem ou mais pessoas
estiverem acessando um mesmo arquivo, a0 mesmo tempo,
somente o proprietario e alguns usuarios com permissoes para
edicdo poderao editar o arquivo. Para permitir que mais de cem

pessoas vejam ou editem seu arquivo ao mesmo tempo,

publigue-o como uma pagina da Web. Saiba mais aqui.

Células, Linhas e Colunas

Tanto no Excel quanto no Google Planilhas, temos os conceitos: coluna, linha e
célula. E imprescindivel a compreensdo desses conceitos para que se possa trabalhar de
maneira correta com a ferramenta Google Planilhas.

Repare na imagem abaixo. Nela, verificamos, na parte esquerda, que os ndmeros
identificam as Linhas. Da mesma forma, na parte superior, as letras maiusculas identificam

as Colunas.

[ o%]

[v]

Coluna

£n

o

Manual de utilizagdo do Google Planilhas Pag. 12 de 44 | Sumario


https://support.google.com/a/users/answer/9308870
https://support.google.com/a/users/answer/9305987?hl=pt-BR

Superintendéncia Regional de Ensino de Patrocinio
Nucleo de Tecnologia Educacional - NTE/MG 43

O que é uma Célula no Google Planilhas? Basicamente € o cruzamento de uma
linha com uma coluna. Observe a imagem a seguir. Vemos um quadrado azul, localizado na
linha 5 e na coluna B.

Esse retadngulo formado representa uma célula. Um olhar mais atento informa-nos
que a linha 5 e a coluna B se encontram sombreadas a laranja claro e existe uma caixa com
o nome da célula onde se encontra escrito B5. E dentro da célula que inserimos a

informacao/texto.

BS

3

(4%

1

A seguir, iremos trabalhar os seguintes recursos que facilitam nossas tarefas de

manuseio de uma Planilha Google:

e Congelar ou descongelar linhas e colunas.

e | ocalizar e substituir.

e Filtro dados.

e Proteger intervalo.

e Dar permissao por linha.

e Criar/Incorporar link.

e Salvar uma Planilha Google como formato .xIsx ou .pdf.
e Converter um arquivo Excel em uma Planilha do Google.

e Diferenca entre aba de uma Planilha e Pasta de Trabalho.
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Congelar ou descongelar linhas e colunas

Para fixar os dados no mesmo local e vé-los quando vocé rolar a planilha, congele as
linhas ou colunas.

Plariha Toste Ebook % o Com sua Planilha Google aberta,

Arquivo  Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Complementos faga-

~ ~ & T 100 Congelar g Nenhuma linha 1. Selecione uma linha ou coluna
MUNICIPIO 1 linha .
+ Linhas de grade ) que VOCé quer Conge|ar ou
1 SRE o Intervalos protegidos nhas
p g
2 SREPATROCINIO Até a linha atual (1) descongelar. (Cuidado com as linhas
2 SREPATROC!N‘O « Barra de formulas
4 SRE PATROCINIO ) . Nenhuma coluna e/ou colunas mescladas).
s SRE PATROCINIO Mostrar formulas Ctrl+
© SREPATROCINIO 1 coluna 2. Va até o menu Ver e depois
7 SRE PATROCINIO 2 colunas
] SRE PATROCINIO .
e e Zoom . sesconsawal) CONgelar e selecione uma das
SRE PATROCINIO

opgdes.
a. Selecione quantas linhas ou colunas vocé quer congelar.
Para descongelar, selecione uma linha ou coluna. Em seguida, na
parte superior, clique em Ver, depois, Congelar, e entdo selecione:

Nenhuma linha ou Nenhuma coluna. Veja a animacéo, abaixo:

ki Planilha Teste Ebook ¥ &

Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Complementos Ajuda A dltima edicdo foi ha alguns segundos

o~ F P O00% v RS % .0 0Q 123~ Padtio(Ai. ~ 10~ B I & A ¢ H R R L7
SRE
A B [ D E
1 |SRE _I CODIGO DO MUNICIPIO MUNICIPIO CODIGO DA ESCOLA NOME DO ESTABELECIMENTO DE ENSINO
z | SRE PATROCINIO 2070 CRUZEIRO DA FORTALEZA 278718 EE CANDIDA CORTES CORREA
3 | SRE PATROCINIO 2890 GUIMARANIA 193943 EE IRMAOS GUIMARAES
4 | SRE PATROCINIO 2950 IBIA 306941 EE ALAIR BICALHO XAVIER
s SRE PATROCINIO 2950 IBIA 159026 EE DOUTOR PEDRO DIAS DOS REIS
s | SRE PATROCINIO 2950 IBIA 159069 EE SAO JOSE
7 | SRE PATROCINIO 3160 IRAI DE MINAS 198960 EE PADRE EUSTAQUIO
= | SRE PATROCINIO 3160 IRAI DE MINAS 198986 EE SAO JOSE DO BARREIRO
s | SRE PATROCINIO 4810 PATROCINIO 199150 CESEC DORALICE ALVES RODRIGUES
10 | SRE PATROCINIO 4810 PATROCINIO 193994 EE AMIR AMARAL
11 | SRE PATROCINIO [y 4810 PATROCINIO 199214 EE CORONEL ELMIRO ALVES DO NASCIMENTO
1z | SRE PATROCINIO 4810 PATROCINIO 199087 EE CORONEL JOAQ CANDIDO DE AGUIAR
13 | SRE PATROCINIO 4810 PATROCINIO 199141 EE DALVA STELA DE QUEIROZ
14 | SRE PATROCINIO 4810 PATROCINIO 327590 EE DE ENSING FUNDAMENTAL E MEDIO
15 | SRE PATROCINIO 4310 PATROCINIO 338850 EE DE ENSINO FUNDAMENTAL E MEDIO
16 | SRE PATROCINIO 4810 PATROCINIO 199010 EE DOM LUSTOSA
17 | SRE PATROCINIO 4810 PATROCINIO 199036 EE DONA COTINHA

Animacgdao néo sera apresentada no formato pdf ou impresso.
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Localizar e substituir em uma planilha

Planilha Toste Ebook o Abra seu arquivo no Planilhas do Google e

Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferrame faga

-~ .Ep % «~ Desfazer @z 1 Clique em Editar e, depois, em Localizar e
MOMCPIO} ~ Refazer o substituir, ou use as teclas Ctrl+H.

i ZEEPATRO( aéie@rtar cI:Z - Ao lado de "Localizar", digite a palavra que

2_|SRE PATROX El cj:?r Ct:l:'v’ vocé quer encontrar. Para substitui-la, digite a

iAo, colar especia ~  nova palavra ao lado de "Substituir por".

: iiiﬁiligi Localizar e substituir ..y Para pesquisar a palavra, clique em Localizar.

E SRE PATRO(

Para encontrar a ocorréncia seguinte da
SRE PATRO( Excluir valores

" EEE Eﬂigi e xcluir finka 1 palavra, clique em Localizar novamente.

= SREPATROC gxcluir coluna ¢ Opcional: use uma das opgdes a seguir para
14| SRE PATRO(

s | SRE PATROC( Excluir células e deslocar para cima

: restringir a pesquisa.
18 |SRE PATROC Excluir células e deslocar para a esquerda . . L. L
7| SREPATRO( Diferenciar mailsculas e mindsculas: a

pesquisa diferencia maiusculas e minusculas.
Corresponder todo o conteudo da célula: pesquisa por células que correspondam
exatamente ao termo de pesquisa.
Pesquisar usando expressbes  -ocalizar e substituir *
regulares: pesquisa células que Localizar
correspondam a um padrao.

Substituir por

Pesquisar também dentro de

formulas: a pesquisa inclui Pesquisar Todas as planilhas ~

formulas. [ noiferenciar maitsculas e mintsculas

Para substituir a ocorréncia [ corresponder todo o conteddo da célula
destacada da palavra, cquue em [] Pesquisar usando expressées regulares Ajuda
Substituir. Para substituir todas as (O Pesquisar também dentro de férmulas

ocorréncias da palavra, clique em

Substituir tudo. m
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Filtrar dados

Para visualizar e analisar seus dados em uma planilha, use os filtros. Filtros
permitem ocultar os dados que vocé nao quer ver. Ao desativar o filtro, vocé ainda vera

todos os dados.

Filtros e visualizacoes de filtros

A utilizagao de filtros é interessante nas seguintes situagoes:

e Quando vocé deseja que todas as pessoas com acesso a planilha visualizem
um filtro especifico ao acessa-la.

e Para manter a classificacdo dos dados apds utilizar o filtro.

As visualizagdes de filtros sédo Uteis nas seguintes situagoes:

e Salvar varias visualizagbes e nomea-las.

e Gerar visualizagbes para pessoas diferentes, de forma que cada uma
visualize os dados de formas e com intervalos diferentes ao mesmo tempo.

e Compartilhar diversos filtros com outras pessoas, onde vocé envia os links
para as diferentes visualizagdes com filtro a varias pessoas para que cada
uma veja as informagdes mais relevantes para ela.

e Quando vocé ndo possui acesso de edigcdo a uma tabela, por exemplo, mas

deseja filtrar ou classificar os dados. Neste caso, sera criada uma

visualizacao de filtro temporaria.

Como criar um Filtro

Abra seu arquivo no Planilhas Google, e faga:

1. Selecione um intervalo de células na planilha.

2. Clique no Menu Dados e, depois, Criar um filtro, ou, entdo, clique no icone

; , MUNICIPIO = ,
3. Para ver as opgdes de filtragem , na parte superior do

intervalo, clique em Filtro Filtrar.
4. Filtrar por condigao: caso queira, escolha uma condi¢cdo na lista ou crie uma. Por
exemplo, se a célula estiver vazia, se os dados forem menores que um determinado

numero ou se o texto contiver uma letra ou frase especifica.
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a. Filtrar por valores: desmarque os pontos de dados que vocé quer ocultar e
cliqgue em OK. Se vocé quiser escolher todos os pontos de dados, clique em
Selecionar tudo. Também ¢é possivel desmarcar todos os pontos de dados
clicando em Limpar.

b. Pesquisar: localize os pontos de dados digitando-os na caixa de pesquisa.
Por exemplo, digite "R" para incluir na lista somente os nomes que comegam
com "R".

5. Para desativar o filtro, clique em Dados e Desativar filtro.

. Planilha Teste Ebook ¢ @

Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Complementos Ajuda A (ltima edicéo foi feita ha 2 minutos
o~ P 0% - RS % .0 .00 123~ Padrdofai. ~ 0 ~ B I 5 A & H E-i-b-%- o MY-3-
SRE
A B c D E £

SRE —=|CODIGO DO MUNICIPIO = MUNICIPIO = CODIGO DA ESCOLA = NOME DO ESTABELECIMENTO DE ENSINO = DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA —
SRE PATROCiNIO. 2070 CRUZEIRO DA FORTALEZA 278718 EE CANDIDA CORTES CORREA ESTADUAL
SRE PATROCINIO 2890 GUIMARANIA 198943 EE IRMAOS GUIMARAES ESTADUAL
4 | SRE PATROCINIO 2950 IBIA 306941 EE ALAIR BICALHO XAVIER ESTADUAL
SRE PATROCINIO 2950 IBIA 159026 EE DOUTOR PEDRO DIAS DOS REIS ESTADUAL
5 SREPATROCINIO 2950 IBIA 158069 EE SA0 JOSE ESTADUAL
SRE PATROCINIO 3160 IRAI DE MINAS 198960 EE PADRE EUSTAQUIO ESTADUAL
SRE PATROCINIO 3160 IRAI DE MINAS 198986 EE SAQ JOSE DO BARREIRQ ESTADUAL
s SRE PATROCINIO 4810 PATROCINIO 199150 CESEC DORALICE ALVES RODRIGUES ESTADUAL

Proteger uma pagina ou um intervalo

Para que outras pessoas ndo alterem o conteudo de uma planilha, vocé pode
protegé-la. Mesmo que vocé proteja uma planilha, as pessoas podem imprimir, copiar, colar

e importar/exportar cépias de uma planilha protegida.

Proteger um intervalo ou uma pagina

Abra sua Planilha do Google e faca:

1. Selecione o intervalo de célula que deseja proteger:

= T ;lmumdplo ~| Agora clique no Menu Dados e, depois, Pdginas e
2070 CRUZEIRO DAFORTALEZA | [ntervalos protegidos.
. GUIMARANIA Sera exibida, a direita, uma caixa com opgdes. Clique
2950 IBIA - - . .
- em Adicionar uma pagina ou intervalo ou clique em
2950 IBIA
S - uma protecao existente para edita-la.
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Paginas e intervalos

protegidos %
nsira uma descrigao
Intervalo Pagina
‘Base Escolas''B2:C5
Cancelar Definir permissoes

Para proteger um intervalo, clique em Intervalo.
Para proteger uma pagina, clique em Pagina.
Intervalo: para alterar ou inserir o intervalo que
vocé esta protegendo, clique no icone de
planilha e realce o intervalo na planilha.

Pagina: escolha uma pagina a ser protegida.
Para que um conjunto de células da pagina nao
fique protegido, marque a caixa ao lado de
"Exceto algumas células". Clique em Definir
permissées ou Alterar  permissoées.

Especifique como vocé quer limitar a edicéo:

Para mostrar um aviso quando alguém fizer uma edigao: selecione "Mostrar um aviso ao

editar este intervalo". Isso ndo impede a edicdo, mas mostra uma mensagem de

confirmacgao.

Para escolher quem pode editar o intervalo ou a

pagina: selecione "Restringir quem pode editar este

intervalo". Escolha uma opgao:

Somente vocé: so vocé e o proprietario (caso
o proprietario ndo seja vocé) podem editar o
intervalo ou a pagina.

Somente o dominio: se vocé usar o
Planilhas Google no trabalho ou na escola,
somente as pessoas do seu dominio poderao
editar o intervalo ou a pagina. Essa opgao so
esta disponivel quando todos os usuarios no
dominio podem editar a planilha.
Personalizado: s6 as pessoas que vocé
escolher podem editar o intervalo ou a

planilha.

Permissdes de edicao do intervalo X

Maostrar um aviso ao editar este intervalo

(® Restringir quem pode editar este intervalo

Personalizado -

Escolha quem pode editar v

NTE Patrocinio (vocé) sre.patrocinio f... v
“ Josiane Franca e Braga josiane braga.. v
L] SRE Patrocinio nte43 coord@educac. .. v
Adicionar editores:
Digite nomes ou enderecos de e-mail
s
Concluido

Copiar permissdes de outro intervalo: permite reutilizar as permissées que vocé

definiu para outro conjunto de células ou pagina.

Vocé pode utilizar o recurso de proteger intervalo, para, por exemplo, bloquear uma

Unica célula, linha ou coluna.
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Criando um Hiperlink no Google Planilhas

Vocé pode inserir um link para um site, video, documento, dentre outros, dentro da

Planilha do Google. Para isso, faca:

cD

1. Selecione a célula na qual deseja inserir o Link e clique no icone

a. Campo Texto: digite o texto que vocé deseja que aparega como link;

b. Campo Link: digite a URL, endereg¢o de e-mail ou site que deseja e, depois,

clique em Aplicar.

SRE = CODIGO DO MUNICIPIO = MUNICIPIO =&
SRE PATROCINIO 2070 CRUZEIRO DA FORTALEZA
SREF Texto
SRE [ SRE PATROCINIO
SRE F Link
SREF https://srepatrocinio.educacao.mg.gov.br/
SRF E
Pronto, link criado!
SRE = CODIGO DO MUNICIPIO = MUNICIP
SRE PATROCINIO 2070 CRUZEIR
S .
A SRE PATROCINIO |_|:| g W
Si srepatrocinio.educacan.mg.gov.br
S
1004 4
AG Eoy,
CLI’E,‘IUE
SI Jel':.':'l.r”
o i BOA LEIT:.

Dica: vocé pode adicionar varios links em uma unica célula da planilha. Para fazer isso,

destaque o texto que vocé quer vincular dentro de uma célula. Depois, na parte superior,

clique em Inserir link ou pressione CTRL + K.
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Fazer download de uma Planilha Google no formato Excel
ou PDF

Quando vocé cria um arquivo direto no Google Planilhas de forma on-line, 0 mesmo

é salvo automaticamente no formato Google.

Em algumas situagdes, serd necessario enviar este arquivo, como anexo, seja no

formato planilhas do Excel (.xIsx) ou no formato .pdf. Assim, vocé podera fazer o download

do mesmo, no formato desejado. Para isso, faca:

A

Planilha Teste Ebhook % B &

Arguivo Editar Ver Inserir Formatar

Compartilhar

Movo K
Abrir Arl+0
Importar

Fazer uma copia

Fazer o download =

Enviar por e-mail como anexo

Histarico de versoes -

Renomear

B Maover

abra a planilha e clique no menu Arquivo;

va até a opgao Fazer o download; e

selecione o formato de arquivo desejado e clique sobre o0 mesmo.

O download do arquivo sera feito em seu computador.

Dados Ferramentas Complementos Ajuda Aulfima

123~ Padrao |Ar - 1

,Bj'g.ié.

© MUNICIPIO = CODIGO DA ESCOLA = NOMI

CRUZEIRO DA FORTALEZA

GUIMARANLA
IBIA,

Microsoft Excel ( xlsx

Formato OpenDocument

278718 EE C:
198943 EE IR
306941 EE Al

Documento PDF ( pdf) ‘_--_—-_-—

Pagina da Web (.hitml, compactado)

Valores separados por virgula (.csv, pagina atual)

Valores separados por tabulagdo (.tsv, pagina atual)
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Enviar por e-mail como anexo uma planilha, diretamente do
Google Planilhas

Para enviar sua planilha do Google por e-mail como  Planilha Teste Ebook & = &

. =Y | Edita ver  Inse Format
anexo, sem precisar fazer o download da mesma, faca: g YT e rarmr

Compartilhar

1. clique no menu Arquivo;
2. cliqgue em “Enviar por e-mail como anexo”. Niovo
Surgira uma janela (ver figura, abaixo). Preencha os Abrir Ciri

enderecos de e-mails dos destinatarios, Assunto, Importar

. . . . Fazer uma copia
Mensagem, selecione o tipo: PDF, Planilha do OpenOffice ou
Microsoft Excel e clique em Enviar. Fazer o download .
DICA: Uma boa pratica é marcar a opcao: “Enviar Enviar por e-mall coma anexo

uma copia para mim.”

Enviar por e-mail como anexo

Enviar uma copia para mim

§ Josiane Franga e Braga X

Assunto

Planilha Teste Ebook

Mensagem
Boa noite, segue o arquivo.

Equipe NTE.

PDF ~

v PDF
Cancelar m

Planilha do OpenOffice

Microsoft Excel
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Converter um arquivo Formato Excel em Planilha do

Google

Ao abrir uma planilha do Excel no Google Planilhas, a menos que seu Google Drive
esteja configurado para converter arquivos automaticamente para o padrdao Google, seu
arquivo estara no formato .XLS ou .XLSX (Excel).

Para converter o mesmo no padrao Google, faga:

1. clique no menu Arquivo.

2. depois clique na opgao Salvar como Planilhas Google.

Planilha Teste Ebook| [Eg |

Arquivo Editar Ver Inserir Formatar

e Compartilhar
G
Novo
{ Sk ADrir
2 |SF Importar
3 |5k Fazer uma copia
4+ | 5F

Salvar como Planilhas Google

Sera gerada uma copia do seu arquivo convertido no padrdao Google. Repare que a

extensdo. XLSX ndo aparece mais na figura, abaixo:

Planilha Teste Ebook % (&)

Arquivo Editar Ver Inserir Formatar
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Dica Excel: Diferenca entre pasta de trabalho e planilha

Pasta de trabalho: é o arquivo gerado pelo Excel. Ou seja, quando vocé salva seu

arquivo em .XLS ou XLSX, na verdade, vocé esta salvando a pasta de trabalho do Excel. Ou

seja, esse arquivo salvo € uma pasta de trabalho que pode conter uma ou varias planilhas.

Planilha: ¢ cada uma das “abas” presentes dentro do arquivo (pasta de trabalho).
Veja, abaixo, uma pasta de trabalho com 03 planilhas (Planilha 1, Planilha 2, Planilha 3):

E = Cadastro Escolar - todas as redes

|ns:rir|Lnycnut{ Férmulz | Dados | Revisio | Exibir | ASAP |J1| ¢ Diga-me. Entrar Qﬂnmp.artilhur

.nl.l_ ' Calibri - 10 == g 73 %Formatagéu Condicional ~ =] £
LEg- NI 5- A 4 === H- (L4 Farmat Tabela ~
Colr = | 2 K| E== B || D FomatsrcomoTbela~ |0 oy
N e Sre A~ =3I= @ v [#Estilos de Célula~ . .
AreadeTr.. Fonte ] Alinhamento = Estila e
D15539 = j IBlA x
A B C D o
1 Todas as redes de Ensino
2 Estabelecimentos de ensino ativos segundo dependé&ncia administrativa, SRE, o municipio e a localizag
3 Todas as Modalidades de Ensino Autorizadas
4 Minas Gerais - 02 de junho de 2020
5
-]
T
cobico SRE CODIGO bo MUNICIFIO
SRE MUNICIPIO
B —
g = LNE -
2601 33|SRE PATROCINIO 1 2070|CRUZEIRO DA FORTALEZA,
2602 33 |SRE PATROCINI ‘ 2890 |GUIMARANIA
2603 33|SRE PATROGH 2950(1B1A -
Planilha1 Planilha2 | Planilha3 (#) a »
—— :
Pronte  Modo de filtra B @ M - 1 + 100%
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O que é uma Funcao e uma Féormula no Google

Planilhas

Partes de uma Funcao e Férmulas

As fungbes e as formulas, seja no Google Planilhas, Excel ou Libreoffice Calc,
possuem uma estrutura basica, ou seja, uma ordem especifica que vocé devera seguir para

obter o resultado esperado.

Para que vocé possa utilizar o Google Planilhas, Excel e/ou o
Libreoffice Calc, e aplicar da forma correta e produtiva o uso de
suas fungdes, € importante que vocé entenda quais sao as

partes de uma fungdao e como inserir os argumentos para calcular

valores e as referéncias de células para obter o resultado desejado.

A seguir, conheceremos as partes de uma funcéo e qual a légica basica de criagao

de formula:

Descrigao Observacgoes

=SOMA(A2:A10) | Férmula que realiza a soma de um intervalo

Sinal de igual

Todas as férmulas SEMPRE comegam com um sinal de igual (=).

Funcgao
SOMA Neste exemplo, usamos uma fungéo predefinida, chamada: SOMA,

para realizar a operacao de somar os valores de um intervalo.

Argumentos

Um argumento pode ser uma unica célula ou um conjunto de
A2:A10 células, chamado de intervalo. Neste exemplo, A2:A10 é um
intervalo de argumentos da férmula, ou seja, sdo os valores que

serdo usados para realizar o calculo de soma.
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Dois pontos (:)
Utilizado para determinar a referéncia de um intervalo de células,

por exemplo: A2:A10.

Ponto e virgula (;)
E usado para separar os valores/argumentos individuais,
referéncias de célula e/ou intervalos de células entre os parénteses.
Se existe mais um argumento na férmula, vocé devera separar
cada um deles por ponto e virgula.
Por exemplo, =SOMA(C6:C14;C19:C23;C28) soma de todos
valores das células nos trés intervalos que estao entre parénteses.
Intervalo 1: C6:14
Intervalo 2: C19:C23
Intervalo 3: C28

Funcoes e Férmulas

Uma Fungdo ¢é uma Férmula predefinida para realizar determinados
calculos/operagodes, usando argumentos (textos e/ou numeros) inseridos pelo usuario. As
fungbées podem ser usadas sozinhas ou como parte de uma férmula mais extensa.
Cada funcao tem uma sintaxe, objetivo e argumentos especificos.

No uso de fungbes, o usudrio ndo informa os operadores. O Google Planilhas
identifica uma funcdo através de sua sintaxe predefinida. O usuario deve passar os
argumentos da forma correta.

Uma das vantagens nas fungdes € a produtividade, pois se ganha tempo, ao invés
de vocé ter que escrever a formula de forma manual. Veja o exemplo, abaixo:

Repare que, na célula G4, usamos a fungdo SUM (soma), para realizar a soma do
intervalo (C4:C7) e, na célula G5, escrevemos uma féormula manual, para realizar a mesma
tarefa. Repare que, neste caso, o uso de uma fungao predefinida é o mais adequado e

produtivo.
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DIFERENGA ENTRE FUNGAO E FORMULA
NOME DA ESCOLA QTE ALUNOS| |TOTAL DE ALUNOS TOTAL DE ALUN FUNQJ"\O / FORMULA
4 EE CANDIDA CORTES CORREA 740 JSO DA FUNC.‘S\O SUM{SOMA) 1999 =SUM(C4:C7)
EE IRMAOS GUIMARAES 866 USO DE UMA FORMULA MANUAL 1999 =(C4+C5+C6+CT7)
EE ALAIR BICALHO XAVIER 127
7 EE DOUTOR PEDRO DIAS DOS REIS 266

As Férmulas sio expressbes que executam operagdes/calculos em textos/valores
em sua planilha. Toda e qualquer formula, seja no Excel, Calc ou Google Planilhas,
SEMPRE comega com um sinal de igual (=).

Veja, agora, na tabela, abaixo, como criar uma simples formula, para realizar um
calculo. Neste exemplo, a férmula =5+2*3, aplicada na célula C3, obtém o resultado 11.

Assim, sdo multiplicados dois numeros (2 * 3) e se adiciona um numero (5) ao resultado.

2 Exemplo de Formula | Descrigao da Formula Observagao
; R sdo multiplicados dois ndmeros (2 * 3) e adiciona-se
3 1 =5+2*3 - - o

um nidmero (5) ao resultado.
, 5 _ong O operador * eleva um nimero a poténcia, neste
- - exemplo 2 elevado a 3 poténcia.

e VAL £

- 5 ~POWER(2:3) Funcao POWER (POTENCIA) para elevar um

nimero a um determinado expoente.

Agora vamos ver um exemplo de férmula que utiliza uma funcéo predefinida para
facilitar (otimizar) a insercao dos dados.

Exemplo: =50-B5+SUM(B6:B8), formula usada na célula B3, para obter o
resultado 138.
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NTE

Meste exemplo, sdo inseridos dados manuais
2 138 =50-B5+3UNM(B6:B8) (50), referéncia de célula individual (B) e
intervalo de células (B6.B&).

83
23 Intervalo B6.B8
g 12

4
© [ 10 T Referénciaindividual 85 |
&

Travar uma referéncia de célula ou intervalo de células

O recurso de congelar/travar uma unica célula ou intervalo é uma das maneiras que
temos no Google Planilhas para travar uma referéncia, seja uma linha, coluna ou intervalo
de linhas e colunas. Ou seja, vocé fixa o intervalo de argumentos dentro de uma férmula,
facilitando a expansao da féormula para outros campos da planilha.

Quando devemos fixar uma referéncia? \Vocé devera usar esse recurso quando for

necessario copiar/arrastar/expandir uma foérmula na planilha. Esquecer de travar uma

referéncia € um dos erros mais comuns.

Como travar uma referéncia de célula ou intervalo?

Para travar uma célula ou intervalo € muito simples: vocé deve colocar o simbolo $

antes da indicagao de coluna ou linha que deseja travar. A tecla F4 é um atalho para travar a

referéncia de uma célula e/ou intervalo.
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A seguir, vamos aprender como travar/congelar uma unica célula ou intervalo de

células. Observe a tabela, abaixo:

Exemplo Descri¢ao
=A1 Formula sem travamento de célula.
=$A1 Férmula onde apenas a referéncia de coluna é travada.
=A$1 Férmula onde apenas a referéncia de linha é travada.
=$A%1 Formula onde a referéncia de coluna e linha é travada.
=$A$1:$B%4 Formula onde um intervalo de células é travado.

de trés vendedores.

Vamos a um exemplo pratico: temos uma planilha que calcula a comissao de venda

e A base de calculo da comissao é a coluna C - “Valor Venda do Dia”;

e Taxa de comissdao € célula A2, ou seja, 0,15 (15%);

Assim, para calcularmos o valor da comissao de cada um, é necessario multiplicar o

valor de venda diaria de cada vendedor por 0,15. No exemplo, abaixo, aplicamos a formula,

na célula D2, sem usar o recurso de travar a célula A2, e obtivemos o resultado 180. Repare

que, ao copiar/arrastar a mesma formula para as células D3 e D4, o resultado é zero. Note

que a referéncia da taxa de comissdo mudou para as células A3 e A4, respectivamente. Isso

acontece porque nao travamos a célula A2 na formula.

B

D

E

Taxa de Comissdo Vendedor Valor Venda do Dia Comissio do dia Férmula Observagio
2 0.15 Fulano 1200 180 =C2*A2 Referéncia AZ ndo travada
Ciclano 1265 0 =C3*A3 Referéncia A2 ndo travada
4 Beltrano 1650 0 =C4"Ad Referéncia AZ ndo travada
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Agora veja o que acontece ao travarmos a célula A2 na férmula, usando o simbolo $.

A B C v] E F

Taxa de Comissa Vended Valor Venda do Dia Comissao do dia Férmula Observagao
2 0.15 Fulano 1200 180 =C2*SALZ Referéncia A2 travada com $.
3 Ciclano 1265 189,75 =C3*SAL2 Referéncia A2 travada com $.
a Beltrano 1650 247 5 =C4*SAL2 Referéncia A2 travada com $.

Conclusao: o travamento de referéncia de célula ou intervalo nas formulas de suas

planilhas, além de ser uma boa pratica, te da produtividade, pois ndo sera necessario vocé
digitar a mesma férmula varias vezes. E recomendavel que vocé sempre utilize esse recurso
em suas planilhas. Veja o video, abaixo, e pratique!

Segue a dica do Canal do Youtube Hashtag Treinamentos

e Videoaula sobre Travar Célula no Excel

Manual de utilizagdo do Google Planilhas Pag. 29 de 44 | Sumario



https://www.youtube.com/channel/UCw0leRmeaX7R_9BDd3TvCzg
https://www.youtube.com/watch?v=NE2aPOZpCVM

Superintendéncia Regional de Ensino de Patrocinio
Nucleo de Tecnologia Educacional - NTE/MG 43

Dica sobre o Idioma no Google Planilhas

Se vocé esta acostumado a trabalhar no Microsoft Excel com as

a@ férmulas em Portugués, no Google Planilhas, caso seu idioma esteja
configurado em Inglés, ou se vocé converteu algum arquivo Excel (.xIsx)
para o Google Planilhas, as férmulas provavelmente estardo em Inglés.
Exemplo: SOMA -> SUM. Caso vocé ndo tenha dificuldade com a lingua inglesa, sem

problemas, funcionara do mesmo jeito. Mas, caso vocé tenha dificuldades e deseja que as

férmulas apareceram com a escrita em portugués, faga o seguinte com a planilha aberta:

' Planilha Teste Ebock # = =  Clique no menu Arquivo e, depois, em “Configuragdes :
p Ao Fdier Ver nsedr FOrmEEt 4 ga planilha”. Sera aberta a janela, abaixo, entéo faga: E
i lirnm ; . . i
' - ' e Localidade: Brasil '
: Moo ; e Fuso horario: (GMT 03:00) Sao Paulo :
; A ' ; e Desmarque a opgéo “Sempre usar os nomes de :
: Importar ' . . . ,
: ) : fUI’)QOGS em lngles ,
' Fazer uma cipla ! '
: ; e Clique em Salvar definigoes. Pronto! Suas:
: Fazer o download : , e n .
: : férmulas irdo aparecer em Portugués. ;
' Enviar por e-mail como anexo ! '
: i Configuragdes desta planilha X
E Histdrico de versbes - i Geral Caleulo E
E Renomear E Localidade E
' . S Isto afeta os detalhes de formatagédo, como fungdes, datas e '
1 [ Mover ! Brasil - g moeda :
E & Adicionar stalho 20 Googls Drive : / E
E -i- Migver para a llvelrs E Fuso horério E
E ! (GMT-03:00) Sao Paulo ~ 0 hist[’).rim da sua \)Iél]ilha sera gra'fo(IG neste fuso horario. Este E
' ' procedimento afetara todas as funcées de tempo H
! Publicar na Web : :
E Enviar e-mail ans colaboradores v Idioma de exibigdo: Portugués E
' \ (Brasil) .
; Detalhes do documento E I:ISempre usar os nomes de '
: ! fungies eminglés .
E Configuragdes da planilha | ! E
E & Imprimi K E Desmarque essa opcéo Cancelar E

Importante: Funcbes nativas do Google Planilhas, por exemplo, QUERY,
ARRAYFORMULA, SPARKLINE, continuardo com a sintaxe em inglés. Para saber mais
sobre todas as fungdes do Google Planilhas e suas sintaxes, acesse o link:

o https://support.google.com/docs/table/25273
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Exemplos de Fungoes

Agora que aprendemos o que é uma fung¢ado, sua estrutura e o que sdo férmulas,

iremos, a seguir, demonstrar alguns exemplos de fungdes mais utilizadas no dia a dia.
Funcao SE (IF)

Retorna um valor se uma expressao légica for verdadeira e outro se for falsa. Fique

atento a sua sintaxe:

SE(expressao_logica; valor_se_verdadeiro; valor_se_falso)

expressao_logica: uma expressao ou referéncia a uma célula que contém uma

expressao que representa um valor légico (ou seja, VERDADEIRO ou FALSO).

valor_se_verdadeiro: o valor que a fungdo retorna se expressao_logica for

VERDADEIRO.

valor_se_falso: [OPCIONAL, em branco por padrao] o valor que a fungao retorna se

expressao_logica for FALSO.

Importante: Verifique se os argumentos valor_se_verdadeiro e valor_se_falso

foram fornecidos para a fungdo na ordem correta. Essa é a origem de problemas

mais comuns no uso da funcéo SE.

Exemplo pratico: observe a figura/tabela, abaixo: na coluna E, queremos que seja escrito a

palavra SIM, para a(s) escola(s) localizada(s) no municipio sede da Sre de Patrocinio, que,

neste caso, € o municipio de Patrocinio. E, caso a escola seja localizada em outro

municipio, seja escrito, na coluna E, a palavra NAO.

B C

SRE MUNICIPIO NOME DA ESCOLA

SRE PATROCINIO CRUZEIRO DA FORTALEZA EE CANDIDA CORTES CORREA

SRE PATROCINIO  GUIMARANIA EE IRMAQOS GUIMARAES
SRE PATROCINIO  IBIA EE ALAIR BICALHO XAVIER
SRE PATROCINIO  IRAI DE MINAS EE PADRE EUSTAQUIO

SRE PATROCINIO PATROCINIO CESEC DORALICE ALVES RODRIGUES

740

866

127

200

1657

Como sabemos, a funcdo SE ¢é composta

de

QTE ALUNOS MUNICIPIO SEDE FORUMLA APLICADA

03 argumentos -

SE(expressao_logica; valor_se_verdadeiro; valor_se_falso). Assim, temos a seguinte

situacao légica para o exemplo citado:
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e expressao_logica: verificar se o municipio contido na célula B2 é igual a
PATROCINIO;
e valor_se_verdadeiro: escrever na célula E2 a palavra SIM.
e valor_se_falso: escrever na célula E2 a palavra NAO.
A Férmula para analisar e resolver a questao proposta € a seguinte:
e =SE(B2="PATROCINIO";"SIM";"NAQO")

=SE(B2="PATROCINIO" SUSIM NAO")

B c D E F
SRE MUNICIPIO NOME DA ESCOLA QTE ALUNOS MUNICIPIO SEDE FORUMLA APLICADA
2 |SREPATROCINIO  CRUZEIRO DA FORTALEZA EE CANDIDA CORTES CORREA 740 NAO =IF(B2="PATROCINIO""SIM""NAQ")
3 SREPATROCINIO  GUIMARANIA EE IRMAQS GUIMARAES 866
4 |SREPATROCINIO  IBIA EE ALAIR BICALHO XAVIER 127
SRE PATROCINIO  IRAI DE MINAS EE PADRE EUSTAQUIO 200
& |SREPATROCINIO  PATROCINIO CESEC DORALICE ALVES RODRIGUES 1657

Ao aplicar a férmula =SE(B2="PATROCINIO";"SIM";"NAO") na célula E2, o valor
retornado é NAO, ou seja, B2 é diferente de PATROCINIO.

Agora, vamos copiar a formula até a linha E6. Perceba o resultado: apenas a célula
E6 apresenta o resultado igual SIM, pois a célula B6 é igual a PATROCINIO, ou seja,

apenas nesta condi¢ao o valor lI6gico analisado € verdadeiro.

B c D E F

SRE MUNICIPIO NOME DA ESCOLA QTE ALUNOS MUNICIPIO SEDE FORUMLA APLICADA
z |SREPATROCINIO  CRUZEIRO DA FORTALEZA EE CANDIDA CORTES CORREA 740 NAQ =IF{B2="PATROCINIO""SIN""NAQ")
SRE PATROCINIO  GUIMARANIA EE IRMAQS GUIMARAES 866 NAQ =IF(B3="PATROCINIO™;"SIM";"NAO")
+ | SREPATROCINIO  IBIA EE ALAIR BICALHO XAVIER 127 NAO =|F(B4="PATROCINIO""SIN""NAQ")
SRE PATROCINIO  IRAI DE MINAS EE PADRE EUSTAQUIO 200 NAQ =|F(B5="PATROCINIO";"SIM""NAQ")
SRE PATROCINIO  |PATROCINIO CESEC DORALICE ALVES RODRIGUES 1657 SiM =IF{B6="PATROCINIO""SIN""NAQ")

Para saber mais sobre a Fungao SE (IF):

https://support.google.com/docs/answer/3093364
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Funcao SOMA (SUM)
Retorna a soma de uma série de nimeros e/ou de células. A sintaxe da fungao soma
é:
e SOMA(valor1; [valor2; ...])
e valor1 - O primeiro numero ou intervalo a somar.
e valor2; ... - [OPCIONAL] - Numeros ou intervalos adicionais a somar a valor1.
Observagoes:

e Se apenas um numero for fornecido para valor1, a fungdo SOMA retornara valor1.
e Embora a especificagdo maxima de SOMA seja 30 argumentos, o Planilhas Google
aceita um numero arbitrario de argumentos para esta fungao.
Exemplo pratico: Vamos somar os alunos de cada turno (colunas D,E e F) das escolas na
tabela, abaixo, e encontrar o total de alunos por escola na coluna G. De acordo com sintaxe

da fungdo SOMA, temos:

B c D E F G H

SRE MUNICIPIO NOME DA ESCOLA MANHA TARDE NOITE QTE ALUNOS MUNICIPIO SEDE FORUMLA APLICADA
2 SREPATROCINIO CRUZEIRO DA FORTALEZA EE CANDIDA CORTES CORREA 200 200 340 NAO
SRE PATROCINIO GUIMARANIA EE IRMAOS GUIMARAES 400 300 186 NAG
+  SREPATROCINIO IBIA EE ALAIR BICALHO XAVIER 30 70 27 NAO
SRE PATROCINIO IRAI DE MINAS EE PADRE EUSTAQUIO 100 60 40 NAQ
SRE PATROCINIO PATROCINIO CESEC DORALICE ALVES RODRIGUES 500 400 757 SIM

Repare que podemos obter o mesmo resultado com férmulas diferentes:
e =SUM(D2:F2)
e =D3+E3+F3
e =SUM(D4;E4;F4)

B c ] E F G H 1
SRE MUNICIPIO NOME DA ESCOLA MANHA TARDE NOITE QTE ALUNOS MUNICIPIO SEDE FORUMLA APLICADA
2 | SRE PATROCINIO CRUZEIRO DA FORTALEZA EE CANDIDA CORTES CORREA 200 200 340 740 NAD =SUM(D2:F2)
SRE PATROCINIO GUIMARANIA EE IRMAOS GUIMARAES 400 300 186 886 NAO =D3+E3+F3
—
4 |SRE PATROCINIO IBIA EE ALAIR BICALHO XAVIER 30 70 27 127 NAO =SUM(D4;E4:F4)
SRE PATROCINIO IRAI DE MINAS EE PADRE EUSTAQUIO 100 60 40 200 NAO =SUM(D5:F5)
SRE PATROCINIO PATROCINIO CESEC DORALICE ALVES RODRIGUES 500 400 757 1657 SIM =SUM(DE:F6)

Para saber mais sobre a fungdo SOMA (SUM), acesse:

https://support.qgoogle.com/docs/answer/3093669

Manual de utilizagdo do Google Planilhas Pag. 33 de 44 | Sumario


https://support.google.com/docs/answer/3093669

Superintendéncia Regional de Ensino de Patrocinio

Nucleo de Tecnologia Educacional - NTE/MG 43

Fungio SOMASE (SUMIF)

Retorna uma soma condicional em um intervalo. Sintaxe:

SOMASE(intervalo;criterio;[intervalo_da_somal)
intervalo - O intervalo sobre o qual é testado criterio.
criterio - O padrao ou teste a ser aplicado em intervalo.

o Se intervalo contiver texto para verificagcao, criterio devera ser uma
string. criterio pode conter caracteres curinga, inclusive ? para
corresponder a qualquer caractere individual e * para corresponder a
zero ou mais caracteres adjacentes. Para fazer correspondéncia com
um ponto de interrogacdo ou asterisco, adicione o prefixo (~) (por
exemplo, ~? e ~*). Um critério para string deve ficar entre aspas. O
criterio € conferido em cada célula no intervalo em busca de igualdade
(ou correspondéncia, se caracteres curinga forem usados).

o Se intervalo contiver nimeros para verificagdo, criterio podera ser
string ou numero. Se um numero for fornecido, o criterio sera
conferido em todas as células do intervalo em busca de igualdade.
Caso contrario, criterio pode ser uma string que contém um numero
(que também é sujeito a verificagbes de igualdade) ou um numero
prefixado por qualquer um dos seguintes operadores: = (verificagbes
de igualdade), > (verifica se o valor do intervalo de células € maior que
o valor do critério) ou < (verifica se o valor do intervalo de células é
menor que o valor do critério)

intervalo_da_soma - O intervalo de valores a ser somado, se for diferente de
intervalo.

SOMASE s6 pode fazer somas condicionais com um unico critério. Para
realizar somas utilizando mais de um critério, utilize a fungdo BDSOMA ou
SOMASES.

Exemplo pratico: Vamos somar o total de alunos para as escolas que estao localizadas no

municipio SEDE da tabela, abaixo.
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SRE

SRE MUNICIPIO NOME DA ESCOLA MANHA TARDE NOITE QTE ALUNOS MUNICIPIO SEDE FORUMLA APLICADA
SRE PATROCINIO  |CRUZEIRO DA FORTALEZA EE CANDIDA CORTES CORREA 200 200 340 740 NAQ =SUM(D2:F2)
SRE PATROCINIO  |GUIMARANIA EE IRMAOS GUIMARAES 400 300 886 NAQ =D3+E3+F3

4+ SRE PATROCINIO  [IBIA EE ALAIR BICALHO XAVIER 30 7 1 NAQ =SUM(D4;E4:F4)
SRE PATROCINIO  |[IRAI DE MINAS EE PADRE EUSTAQUIO NAQ =SUM(D5:F5)
SRE PATROCINIO  PATROCINIO CESEC DORALICE ALVES RODR) 1657 SIM =SUM(DE:FG)

7 SREPATROCINIO  PATROCINIO EE AMIR AMARAL =SUM(DT:FT)

] LOCALIZAGAO TOTAL DE ALUNOS
10 |SEDE 2352
.

F _
11 FORA DA SEDE 1953 =SUMIF(H$2:HS7 "NAOQ",GS2:G5T)

Na tabela, acima, o total de alunos para as escolas s&o:

e SEDE (Células H6 e H7 igual a SIM) € 2352 (soma de 1657 e 695)
o Férmula: =SOMASE(H$2:H$7;"SIM";G$2:G$7)

e FORA DA SEDE (Células H2,H3,H4,H5 igual a NAO) é 1953 (soma 740,886,127 e
200)
o Férumla: =SOMASE(H$2:H$7:"NAO";G$2:G$7)

Conforme a sintaxe da fungao SOMASE, temos a seguinte analise:

e SOMASE(intervalo;criterio;[intervalo_da_somal)
o Intervalo: H$2:H$7
o Critério: “NAO” ou “SIM”
o Intervalo da soma: G$2:G$7

e Assim, de acordo com o critério, o resultado da soma sera realizado.

Para saber mais sobre a fungdo SOMASE (SUMIF), acesse:
https://support.google.com/docs/answer/3093583.
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Funcdo GOOGLETRANSLATE

O Google Planilhas possui uma funcionalidade interessante, que é a de traduzir
textos através da fungao googletranslate. Podemos traduzir um texto dentro de uma célula.
A sintaxe da fungao é a seguinte:

e GOOGLETRANSLATE((texto; idioma_original; idioma_de_destino)

o texto - O texto a traduzir.

o O valor para texto ou deve ser colocado entre aspas ou ser uma referéncia a
uma célula que contenha o texto apropriado.

e idioma_original - [ OPCIONAL - "auto" por padrdo ] - O cédigo de duas letras
referente ao idioma original, por exemplo, "en" para inglés ou "ko" para coreano,
ou "auto" para detectar o idioma automaticamente.

o Se o idioma_original for omitido, o idioma_de destino também deve ser
omitido.

e idioma_de_destino - [ OPCIONAL - idioma do sistema por padrdo ] - O cddigo de
duas letras referente ao idioma de destino, por exemplo, "en" para inglés ou "ja" para
japonés.

Veja o exemplo da figura, abaixo, que mostra a tradugao de um texto digitado na célula A2,

em Portugués do Brasil, para os idiomas: Inglés, Espanhol e Japonés. Link planilha

E c D

Texto Original Traducao para Inglés Tradugéo para Espanhol Tradugéao para Japonés

Bom dia, tudo bem? Vocé sabia
gue o Google FPlanilhas possui
diversas funcdes interessantes, e
que uma delas possibilita a
tradugdo de textos.

Good moming, how are you? Did you  jBuenos dias, qué tal? ;Sabias que
know that Google Spreadsheets has  Google Spreadsheets tiene varias

several interesting features, and one of caracteristicas interesantes. y una de
them allows the translation of texts. ellas permite la traduccion de textos.

FORMULA =GOOGLETRANSLATE($A$2"pt-br","en”) =GOOGLETRANSLATE($AS2, pt-br","es") =GOOGLETRANSLATE(3A$2 pt-br";"ja")

A sequir, as férmulas usadas:
e Formula traduzir texto para Inglés: =GOOGLETRANSLATE($A$2;"pt-br";"en").
e Foérmula traduzir texto para Espanhol: =GOOGLETRANSLATE($A$2;"pt-br";"es").
e Foérmula traduzir texto para Japonés: =GOOGLETRANSLATE($A$2;"pt-br";"ja").

Para saber mais sobre a funcdo GOOGLETRANSLATE, acesse:

https://support.qgoogle.com/docs/answer/3093331.
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Funcoes UPPER, LOWER e PROPER

Frequentemente, ao importarmos dados de uma planilha de terceiros, ou até mesmo
de respostas de formularios, os textos estdo despadronizados. Ou seja, algumas palavras
estdo no padrao: todas em letra maiuscula, todas em letra minldscula ou misturado, por
exemplo: TEXTO, TeXTo, texto.

Uma boa pratica no Google Planilhas é deixar sua planilha, além de funcional,
visualmente agradavel, pois ninguém merece receber uma planilha toda desformatada e
“feia”. Planilhas bem feitas, tanto visualmente, quanto funcionais, causam uma boa

impressao profissionalmente.

Para facilitar esse trabalho, temos as seguintes fungdes, abaixo:

e MAIUSCULA (UPPER): Converte uma string especificada em letras maitsculas.

o Para saber mais: https://support.google.com/docs/answer/3094219.

e MINUSCULA (LOWER): Converte uma string especificada em letras mintsculas.

o Para saber mais: https://support.gooale.com/docs/answer/3094083.

e PRILMAIUSCULA (PROPER): Converte a letra inicial de cada palavra de uma string
especificada em letra maiuscula. Ou seja, primeira letra em maiusculo, o resto em
minusculo

o Para saber mais: https://support.google.com/docs/answer/3094133.

Na tabela da figura, abaixo, aplicamos as trés fungdes, para que vocé entenda o seu

funcionamento.
A B C D
Descrigdo da Fungio Texto Original Texto Modificado  Fungado Aplicada
2z |Todas letras em Mailsculas - funcdo UPPER ola como vai OLA COMO WAl =UPPER(B2)
3 | Todas letras em Mindsculas - funcdo lower  OLA MUNDO ola mundo =LOWER(B3)

Primeira letra Maiuscula e demais letras em
. Mindsculas - funcio PROPER ola TUDC Bem Ola Tudo Bem =PROPERI(B4)
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Funcao SPARKLINE - Grafico dentro de uma Célula

Com esta fungao, vocé podera criar um grafico dentro de uma uUnica célula. Sua
sintaxe é:
e SPARKLINE(dados;[options]):
e dados - O intervalo ou a matriz que contém os dados a tracar.
e opgodes - [ OPCIONAL ] - Um intervalo ou uma matriz de configuracées opcionais e
valores associados usados para personalizar o grafico.
No exemplo, abaixo, usamos a funcdo SPARKLINE para gerar o grafico dos alunos
durante 4 bimestres. Repare como o grafico, dentro da célula, facilita a analise do professor

sobre o desempenho do aluno durante o ano. Link da planilha, abaixo.

A B c D E F G H

. . . . Grafico Grafico

Nome Aluno | 1. Bimentre | 2. Bimentre | 3. Bimentre 4. Bimentre Total Colunas linhas
z  Josiane 15 20 12 18 65 - . . . /\/
Karla 15 15,5 19 15 54,5 . ,/\

— - —

4 |Lucas 13 13 23 12 81 . _/\
Bruno 23 12 14 10 59 . _— \/\

A sequir, as féormulas usadas para gerar o grafico de Colunas:
e =SPARKLINE($B2:$E2;{"charttype"\"column"})

Grafico
Colunas

A seguir, as formulas usadas para gerar o grafico de Linhas:
e =SPARKLINE($B2:$E2)

Grafico
linhas

Para saber mais:
e https://support.google.com/docs/answer/3093289?hl=pt-BR&ref topic=31054
1#

Links interessantes com exemplos de uso da Fungdo SPARKLINE: link1, link2.
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Conheca todas as Fungoes do Google Planilhas

Para conhecer a lista de todas as fung¢des disponiveis no Google Planilhas, acesse o
link: https://support.google.com/docs/table/25273?hi=pt-BR&ref topic=1361471.

A lista de fungdes esta disponivel em varios idiomas, inclusive Portugués do Brasil,
bem como vocé pode visualizar as mesmas por categoria. Para detalhar cada fungao, clique
em: “Saiba mais”.

Cligue aqui e acesse a planilhna usada para testar as férmulas apresentadas neste

ebook.
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Sobre o Licenciamento

Este material esta licenciado com uma Licenca Creative

Commons.
Vocé tem o direito de:
@@@@ e Compartilhar — copiar e redistribuir o material

Atribuicdo-NdoComercial- em qualquer suporte ou formato;

Compartilhalgual 4.0 Internacional
(CC BY-NC-SA 4.0) e Adaptar — remixar, transformar, e criar a partir

do material
O licenciante nao pode revogar estes direitos desde que

vocé respeite os termos da licenca.

Atribuicao — Vocé deve dar o crédito apropriado, prover um

link para a licenga e indicar se mudancas foram feitas. Vocé

deve fazé-lo em qualquer circunstancia razoavel, mas de
nenhuma maneira que sugira que o licenciante apoia vocé ou

O Seu uso.

NaoComercial — Vocé n&o pode usar o material para fins

comerciais.

Compartilhalgual — Se vocé remixar, transformar, ou criar a

partir do material, tem de distribuir as suas contribui¢cdes sob a

mesma licenca que o original.
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Superintendéncia Regional de Ensino de Patrocinio
Nucleo de Tecnologia Educacional - NTE/MG 43

Este material tem como objetivo fornecer suporte basico operacional ao usuario e

visa complementar, ao longo do ano, o PLANO DE ACAO NTE 2020.

Tutoriais e Web Aulas sobre temas especificos e inerentes a cada tematica G Suite

for Education seréo disponibilizados progressivamente pela Equipe NTE/MG 43 Patrocinio.

LINK UTEIS

https: ite. le.com h r

https://support.google.com/

https://portalnte.educacao.mqg.gov.br/index.php/formacao/curso-g-suite/materiais-e-videoaulas

O material acima subsidia o usuario no uso das ferramentas e recursos da

Plataforma Google Educacional.

Para Teletrabalho, indicamos:

Portal NTE

https://portalnte.educacao.mqg.gov.br/

Google Hangouts/Chat

https://support.google.com/a/users/answer/9247502?hl=pt-BR&ref topic=9348670

Google Meet

https://support.google.com/a/users/answer/9282720?hl=pt-BR&ref topic=9348670
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Superintendéncia Regional de Ensino de Patrocinio
Nucleo de Tecnologia Educacional - NTE/MG 43

FALE CONOSCO
Secretaria de Estado de Educacgao
E-mails
Coordenagao NTE
nte43.coord@educacao.mg.gov.br
Pedagégico NTE
nte43.patrocinio@educacao.mg.gov.br
sre.patrocinio.formacaocontinuada@educacao.mg.gov.br
sre.patrocinio.boletiminformativo@educacao.mg.gov.br
Suporte Técnico NTE
sre.patrocinio.supor@educacao.mg.gov.br
Telefones
(34) 3511.1179/ (34) 3511.1191 e (34) 3511.1195
Ambientes Virtuais
http://srepatrocinio.educacao.mg.gov.br/
www.facebook.com/ntepatrocinio
http://ntepatrocinio.blogspot.com.br/
Programa de Governo
http://portalnte.educacao.mg.gov.br/
Equipe NTE/MG 43 PATROCINIO 2020

Josiane Franca e Braga — MaSP: 1002821-5 Coordenagéo
NTE/MG 43 Patrocinio

Karla Aparecida da Fonseca Isaac - MaSP: 1059064-4
Equipe Pedagdgica NTE/MG 43 Patrocinio

MaSP:
Equipe Técnica e Pedagégica NTE/MG 43 Patrocinio

Lucas Silvio Franca e Braga - 1351194-4

EQUIPE NTE/MG 43 PATROCINIO

MISSAO

Trabalhar em prol da exceléncia educacional
através da incorporacao e utilizacdo de novas tecnologias €
0 nosso desafio.

Plano de Agoes NTE/MG 43

Com base nas premissas que regem as
atribuicbes dos Nucleos de Tecnologia Educacionais,
destacamos as missdes da Equipe NTE/MG 43 Patrocinio.

Coordenagao
MISSAO

Coordenar as rotinas afins de modo integrado,
criando o planejamento estratégico e executando a gestdo
de recursos humanos, materiais, financeiros e tecnoldgicos
com os pares, bem como o controle do fluxo de atividades e
processos, elaborando mecanismos, implementando
assertivas, acompanhando o trabalho, analisando
indicadores e apontando situagdes criticas, intervindo na
resolugdo de pendéncias e propiciando alinhamento a
tratativa de agbes, a fim de garantir realizagdo para
cumprimento de prazos tempestivos e o alcance das metas
com éxito.

Técnico Suporte
MISSAO

Envidar todos os esforcos para que os
equipamentos de informatica se mantenham em
funcionamento adequado e constante no ambito da
Superintendéncia Regional de Ensino e nas Escolas,
através de intervencdes técnicas preventivas e corretivas
proprias da SEE ou de acompanhamento, apoio e
coordenagdo de eventuais servicos de terceiros, com o
objetivo de assegurar a base fisica para o acontecer
tecnoldgico na SRE e Escolas.

Técnico Pedagégico
MISSAO

Fazer com que as escolas de sua
Superintendéncia Regional de Ensino utilizem intensamente
as Tecnologias Educacionais como fator preponderante para
a melhoria da qualidade do ensino, através de prospeccao,
de capacitagdo de docentes, administrativos e técnicos, de
monitoramento, apoio e controle das atividades realizadas
nas escolas.

Manual de utilizagdo do Google Planilhas

Pag. 43 de 44 | Sumario


mailto:nte43.coord@educacao.mg.gov.br
mailto:nte43.patrocinio@educacao.mg.gov.br
mailto:sre.patrocinio.formacaocontinuada@educacao.mg.gov.br
mailto:sre.patrocinio.boletiminformativo@educacao.mg.gov.br
mailto:sre.patrocinio.supor@educacao.mg.gov.br
http://srepatrocinio.educacao.mg.gov.br/
http://www.facebook.com/ntepatrocinio
http://ntepatrocinio.blogspot.com.br/
http://portalnte.educacao.mg.gov.br/

	Objetivo Geral 
	 
	Introdução 
	O que é o Google Planilhas? 
	Acessando o Google Planilhas 
	 
	Conhecendo a interface do Google Planilhas 
	Conhecendo a Barra de Ferramentas 
	Trabalhando com várias páginas 
	Compartilhar e colaborar com Planilhas on-line 
	Células, Linhas e Colunas 
	Congelar ou descongelar linhas e colunas 
	 
	Localizar e substituir em uma planilha 
	 

	 
	Filtrar dados 
	Filtros e visualizações de filtros 
	Como criar um Filtro 


	 
	Proteger uma página ou um intervalo 
	Proteger um intervalo ou uma página 

	Criando um Hiperlink no Google Planilhas 
	Fazer download de uma Planilha Google no formato Excel ou PDF 

	 
	Enviar por e-mail como anexo uma planilha, diretamente do Google Planilhas 
	Converter um arquivo Formato Excel em Planilha do Google 
	 
	Dica Excel: Diferença entre pasta de trabalho e planilha 

	 
	O que é uma Função e uma Fórmula no Google Planilhas 
	Partes de uma Função e Fórmulas 
	Funções e Fórmulas 

	 
	 
	Travar uma referência de célula ou intervalo de células 
	Como travar uma referência de célula ou intervalo? 

	 
	Dica sobre o Idioma no Google Planilhas 
	 
	Exemplos de Funções 
	Função SE (IF) 
	Função SOMA (SUM) 
	Função SOMASE (SUMIF) 
	 
	Função GOOGLETRANSLATE 
	Funções UPPER, LOWER e PROPER 
	Função SPARKLINE - Gráfico dentro de uma Célula 
	Conheça todas as Funções do Google Planilhas 


	 
	Agradecimentos 
	Sobre o Licenciamento 
	 
	Referências Bibliográficas 

