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1 Introducao

O Google planilhas tem por objetivo trabalhar com informagoes (dados) de
forma organizada e otimizada. Objetivando esse propdsito, esse software utiliza
uma estrutura organizacional denominada de planilhas, a qual apresenta elevado
grau de notoriedade, pois apresenta amplas aplicagoes no cotidiano. Ademais,
essa estrutura de organizacao substitui o que normalmente seria feito utilizando
materiais como: lapis, caneta, calculadora, borracha. Por conseguinte, é possivel
destacar as seguintes aplicagbes para essa ferramenta:

Google

B Sheets

Figura 1: Google Planilhas

1- Aplicacoes académicas
2- Construcao de graficos



3- Armazenamento de dados.

4- Controles operacionais

5- Controle de Estoques Contas a Pagar e Receber Caixa

6- Controles Pessoais

7- Controle de Gastos Domésticos

8- Analise de dados

9- Tratamento e disposicao de informacoes para tomada de decisao

2 Mecanismos basicos do Google Planilhas

2.1 Interface

A interface do Google Planilhas possui um layout que busca apresentar de forma
organizada e sintetizada as principais func¢oes que podem ser utilizadas, dentre
tais destacam-se : edicao e formatacao
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Figura 2: Interface

2.2 Caixa de Nome

Esta regiao denominada de caixa de nome € o local onde é possivel identificar o
endereco das células, haja vista que cada célula possui uma coordenada (linha
e coluna), ou seja, letra e ntmero.
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Figura 3: Caixa de Nome



2.3 Barra de Férmulas

Esta barra é o local onde é possivel inserir o conteiido de uma célula que pode
conter férmulas, calculos ou textos, mais adiante mostraremos melhor a sua
utilidade.

Figura 4: Barra de Férmula

2.4 Planilha

A planilha é o local onde executa-se o trabalho de tratamento de dados e
acrescido a isso, é possivel realizar calculos nesta regiao. Ademais, essa estrutura
também caracteriza-se por possuir uma grade de linhas e colunas. A intersecgao
de uma linha com uma coluna é chamada de célula, sendo que cada célula em
uma planilha possui um endereco tnico. O Google planilhas possui vérias utili-
dades dentre tais estao: alteracao de cor, nome e outras caracteristicas. Veja a
figura a seguir:
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Figura 5: Planilha

2.4.1 Linha

E o espagamento entre dois tracos na horizontal. As linhas de uma planilha sao
representadas em numeros.

2.4.2 Coluna

’,

E o espacamento entre dois tragos na vertical. As linhas de uma planilha sao
representadas por meio de letras.



2.4.3 Célula

E simplesmente o cruzamento de uma linha com uma coluna. Na figura ao lado
podemos notar que a célula selecionada possui um enderego que é o resultado
do cruzamento da linha 4 e a coluna B, entao a célula serd chamada B4, como
mostra na caixa de nome logo acima da planilha.
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Figura 6: Linha e Coluna

2.5 Comando Movimentar o Cursor

Para digitar e realizar outras operagoes de edigao dentro de uma determinada
célula, vocé precisara movimentar-se entre os espagos da planilha. O cursor
dentro de uma folha de planilha poderd ser movimentado de dois modos.

1- Com o uso do mouse, basta clicar numa determinada célula para ja
estar selecionada;

2- Usando as setas de movimentagao de teclado, vocé encontrard maior
eficiéncia do que no mouse, pois evita que se avance demasiadamente além dos
limites da tela.

Tabela 1: Comandos frequentes

_Tecla/Combinagdo | ___Movimento __|

=> Posiciona o cursor uma célula a direita
« Posiciona o cursor uma celula a esquerda
™ Posiciona o cursor uma celula acima
" Posiciona o cursor uma celula abaixo
CTRL+ = Posiciona o cursor na ultima célula a direita
CTRL + € Posiciona o cursor na ultima célula a esquerda
CTRL + ‘T Posiciona o cursor na Ultima célula acima
CTRL + +J Posiciona o cursor na Ultima célula abaixo
CTRL + HOME Posiciona o cursor na célula Al
CTRL + PGDN Posiciona o cursor Alga de Planilha posterior

—CIRLEBGUP ____ PosicionaocursorAlcade Planilhaanterior



3 Suporte do Google

O google planilhas apresenta certos comandos que podem tornar mais pratica a
execucao de tarefas, dentre tais estao:

F1: (Ajuda): Exibe tépicos de ajuda; se vocé apertar esta tecla numa opgao
de menu, este responderd a duvida referente ao ponto selecionado anteriormente,
pois ele é sensivel ao contexto.

F2 : (Editar): Quando vocé posicionar o cursor numa célula e desejar
modificar o conteido (férmula ou dados) dela.

F3 : (Nome): Lista as faixas nomeadas no arquivo. Deve-se utiliza-lo
durante a criagao de uma férmula ou durante o uso de Caixas de Didlogo que
necessitem de enderegcamento de células.

F4 : (Repetir) (Ref. Absoluta): Repete a ultima operagao (Edigdo ou
Formatagao) executada no Excel e também fixa o endereco de célula numa
férmula para cépia posterior.

F5: (Ir Para): Permite ir a um enderego de célula qualquer ou a uma faixa
nomeada no arquivo.

F6 : (Janela): Permite ir de uma divisdo de janela a outra na mesma
Planilha.

F7 . (Verificador Ortografico): Possibilita corrigir ortograficamente os
textos da Planilha.

F8 : (Extensao): Pode ser usado para selecionar células

F9 : (Calcular Agora): Quando se opta pelo cdlculo manual, deixa-se
de efetuar o cédlculo automaticamente, como é o seu padrao, esperando que se
finalize apds a inclusao de todos os valores e férmulas.

F10 : (Menu): Equivalente ao uso do ALT da esquerda do teclado ou ao
clicar na Barra de Menu.

3.1 Comandos de Edicao

Os comandos de edicao estao disponiveis quando se aperta a Tecla de Fungao
F2, sobre alguma férmula, valor ou texto, os quais sao descritos em seguida:

Tabela 2: Comandos de edi¢ao

Tecla/Combinagac Acio de Movimento do cursor

< Move um caractere a direita
L3 Move um caractere a esquerda
HOME Posiciona-o no inicio da linha
END Posiciona-o no fim da linha
BACKSPACE Apaga o caractere 3 esquerda
DEL Apaga o caractere sobre o cursor
ESC Cancela edigdo, volta a planilha
CTRL+= Move o cursor a palavra ou ao argumento posterior

e CRLEE  Move o cursora palavra ouao argumento anterior



3.2 Foérmulas

O Google Planilhas se utiliza de recursos de calculo para processar dados em
informagdes. A forma mais simples de realizar esse procedimento é através de
férmulas. A férmula é um agrupamento LOGICO de Constantes, Referéncias e
Operadores que retornam um UNICO valor.

Tabela 3: Simbolos matemaéticos

Sinal Operacdo Matemadatica

4 Soma

- Subtracdo

- Multiplicagcdo
/ Divisao
% Porcentagem
= Potenciacao

Observagao: Qualquer férmula no Google Planilhas necessita iniciar com o sinal
de igualdade (=)

3.3 Referéncias

A unidade bésica do Google Planilhas é a célula, formada pelo cruzamento de
uma linha com uma coluna, onde sao armazenados dados e depois podem ser
referenciados por essas células. .

3.3.1 Tipos de Dados

Qualquer dado inserido em uma planilha do Google sera entendido como um
valor, que representa uma “categoria’ com a qual aquele dado se identifica. Os
tipos de dados suportados pelo Google Planilhas sao:

Tabela 4: Classificagdo de dados

Tipo de Dado EXEMPLO
Numérico 1;257 ;763,21 ; 2000; ...
Texto Hardware ; Valores
Logico Verdadeiro ; Falso
Erro #N/D! ; # REF! ; #VALOR! ;
Formula 337 5%6: (C322 —6%B3):
Fun¢io SOMA(A2:B5) ; MAXIMO(A3:A42)



3.4 Operadores

Sao simbolos usados para combinar e realizar operagoes entre dois ou mais dados,
retornando um resultado. Assim como os tipos de valores, os operadores podem
ser divididos em diferentes tipos, de acordo com o resultado que retornam.

Exemplos:

Aritmético: - -+,A, %

Légicos: >, <, >, <

Texto: Texto

De Referencia: : ; -

Tabela 5: Operadores

1 iy Referencia

s - Negacdo como (-1)

3 %o Percentual

4 e Exponencia¢io

- el Multiplica¢do e Divisdo
6 +e- Adicio e subtracio

7 & Texto

8 = > = & <= <> Cnmpa_rar;ﬁu




3.4.1 Hierarquia de Operadores

Tal qual a matematica, ao combinar operagoes em uma unica sentenga o Google
Planilhas segue uma prioridade de resolucao para que se retorne o valor da
expressao.

3.4.2 Fixacao de Referéncia

A alca de preenchimento facilita a reprodugao de uma férmula para um grupo
de células. Quando se arrasta a alca de preenchimento a formula se altera nas
células seguintes de acordo com as linhas e colunas. O mecanismo de fixagao
de célula permite um controle nas alteracoes da formula de acordo o propédsito
desejado.

3.5 Auto ajuste

O Auto Ajuste é um processo faz com que a coluna fique numa medida exata-
mente suficiente para comportar o contetido que esta dentro dela. Ao aplicar um
Autoajuste, a coluna tanto poderd ser reduzida, como ampliada. Vai depender
da quantidade de contetddo existente em suas células. Podemos fazer essa agao
de duas formas: Para aplicar um Auto Ajuste & largura da coluna, posicione o
ponteiro do mouse na linha que divide a coluna que vocé deseja ajustar com a
sua vizinha da direita. Quando o mouse assumir o formato de uma seta preta
de duas pontas, dé um clique-duplo. O Auto Ajuste pode ndo modificar nada
na coluna, caso ela ja esteja na largura adequada. Ou na guia Pagina Inicial,
clicando no botao Formatar do grupo Células, e depois escolhendo a opcao Auto
Ajuste da Largura da Coluna.



3.6 Criando uma férmula simples

Para criar uma férmula simples como uma soma, tendo como referéncia os
contetudos que estao em duas células da planilha, faga o seguinte:

1- Posicione-se na célula onde deseja que saia o resultado e digite o sinal de
igualdade.

2- Digite a referéncia da primeira célula que deseja somar. Se preferir, clique
na célula que contém o primeiro dado e automaticamente a referéncia serd in-
cluida na férmula.

3- Digite o operador matemaético correto. No caso, o sinal de +.

4- Digite ou clique na préxima célula para determinar a referéncia.

Retornando a selecao para a célula que contém o resultado da férmula, ob-
serve acima da Barra de Férmulas que ela mostra o célculo que foi criado para
obter aquele resultado. Isso acontece para que vocé diferencie uma célula onde
foi digitada diretamente uma informacao de uma célula onde foi criado um
calculo para se obter aquela informacao.

Tabela 6: Conjunto de operadores

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

- (sinal de Subtragdo) Subtragdo 3-1

* (Sinal de Multiplicagdo) Multiplicacio 3*3

/ (Sinal de Divisdo) Divisdo 10/2

% (Simbolo de Percentagem) | Percentagem 15%

A (Sinal de Exponenciacdo) Exponenciagdo 304
Operador de Comparagdo Significado Exemplo
> (Sinal de Maior que) Maior do que B2 > V2

< (Sinal de Menor que) Menor do gue CB<G7
>=(Sinal de Maior ou igual a) | Maior ou igual a B2 >= V2
=<(Sinal de Menor ou igual a) | Menor ou igual a C8=<G7
<> (Sinal de Diferente Diferente 110 <> W7
Operador de Referéncia Significado Exemplo

: {Dois Pontos) Operador de intervalo sem excegdo B5: J6

; ( Ponto e Virgula). Operador de intervalo intercalado B8: B7: G4

4 Edicao e Formatacao

4.1 Edigao

1- Abra um arquivo no Planilhas Google.
2- Clique em uma célula vazia ou clique duas vezes em uma célula preenchida.
3- Comece a digitar.
Opcional: para adicionar mais uma linha a uma célula, pressione + Enter
no Mac ou Ctrl + Enter no Windows.
Ao terminar, pressione Enter.



4.2 Formatacao

A formatagao de células baseia-se na selegao da célula, a qual deseja-se aplicar
o a formatacao escolhida. Ademais, se for necessario escolher mais de uma
unidade (célula), basta que sejam selecionadas. Objetivando sintetizar essa
etapa, é possivel obter o seguinte conjunto de passos:

1- Abra um arquivo no Planilhas Google.

2- Clique em uma célula e arraste o mouse pelas células ao redor que vocé
quer selecionar ou mantenha pressionada a tecla no Mac ou Ctrl no Windows
e clique em outra célula.

3- Para formatar texto ou niimeros em uma célula, use as opgdes na barra
de ferramentas na parte superior.

Veja a seguir algumas opgoes para formatar células ou texto.

1- Desfazer

2- Refazer

3- Negrito

4- Ttalico

5- Tachar

6- Mudar a fonte ou o tamanho da fonte

7- Texto colorido Mudar a cor do texto

8- Cor de preenchimento Mudar a cor de preenchimento da célula

9- Cor tnica

10- Cores alternadas

11- Bordas Mudar as bordas da célula

12- Cor da borda Mudar a cor da borda

13- Espessura da borda Mudar o estilo da borda

14- Mesclar células

15- Alterar o alinhamento de texto horizontal

16- Alterar o alinhamento de texto vertical

17- Girar o texto em uma célula

18- Ajustar Ajustar o texto em uma célula

19- Para formatar parte do texto ou conteiido de uma célula, clique duas
vezes nela, selecione o que vocé quer formatar e escolha uma opcao de for-
matacao.

5 Funcoes matematicas

Uma férmula é concebida pelo uso de referéncias, constantes e operadores.Somado
a isso, a funcao é ativada pelo uso do seu nome, a qual realiza uma rotina para
fornecer um resultado. Objetivando que a fungao seja corretamente empregada,
é necessario fornecer os Argumentos, que sao os elementos necessarios para a a
realizacao do céalculo.

Ademais,0 Google planilhas é compativel com férmulas de célula normal-
mente encontradas na maioria dos pacotes de planilhas. Acrescentado a isso, é
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possivel usar fungoes ao criar férmulas para manipular dados e calcular strings
e numeros.

Nome da i &
» b Argumentos Resultado
Funcao
SO.MA : num1 Numeros
MEDIA Inteval.lct_'soma Légicos
PROCV crlter!o Datas
SE matriz tc

=SOMA(ndm1; [num2];...)

Figura 7: Estrutura da funcao

Segue uma citacao de algumas fungoes disponiveis em algumas categorias.
Ao usé-las, lembre-se de colocar entre aspas todos os componentes de funcoes
compostos por caracteres alfabéticos que néo se refiram a células ou colunas.

1- PERCENTIL.EXC (Aplicacao em Estatistica , PERCENTIL.EXC(dados;
percentil), Retorna o valor em um determinado percentil do conjunto de dados,
excluindo 0 e 1.)

2- ABS ( ABS(valor), usado para obter o modulo de um numero)

3- SOMA (SOMA (valorl; valor2), usado para obter a soma de dois numeros)

6 Funcoes Loégicas

Os operadores légicos apresentam notoria importancia no cotidiano. Em virtude
disso, o Google Planilhas oferece a possibilidade de utilizar as funcoes logicas
(E, OU , NOT)

Tabela 7: Operadores l6gicos

Légico/de comparacio <= < =>>= <> Logico
7=17 Verdadeiro
2*5<3 Falso
52 =>100/4 Verdadeiro
‘Casa’ = ‘Hotel’ Falso

Funcao E() : A fungio E() pode ser descrita por meio da seguinte forma:
E(expressao logical; expressao logica2).
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Por conseguinte, essa funcao retorna como resposta verdadeiro se todos os
argumentos fornecidos forem verdadeiros e falso se algum dos argumentos for
logicamente falso.

Funcgao OU() : A funcao OU() é expressa da seguinte forma:

OU(expressao logical; expressao logica2).

Por conseguinte, retorna verdadeiro se todos os argumentos fornecidos forem
verdadeiros e falso se todos os argumentos forem logicamente falsos.

Funcao NAO() :

A funcio NAO() é expressa da seguinte forma:

NAO(expressao logica).

Consequentemente, retorna o oposto de um valor légico: “NOT(TRUE)”
retorna “FALSE”;

“NOT(FALSE)” retorna “TRUE”.

Funcao SE(): Essa fungao é expressa da seguinte forma: SE(expressao
logica; valor se verdadeiro; valor se falso). Portanto, retorna um valor se uma
expressao légica for verdadeira e outro se for falsa.

7 Funcgoes de procura e referencia

PROCYV (VLOOKUP) :

Pesquisa vertical. Pesquisa a partir da primeira coluna de um intervalo em
buscade uma chave e retorna o valor da célula especificada na linha encontrada

Sintaxe: PROCV (chave de pesquisa; intervalo; indice; [classificado])

chavege,esquisa : ovaloraserpesquisado. Porexemplo, 42;” Gatos” oul24.

intervalo: o intervalo a ser considerado na pesquisa. A primeira coluna do
intervalo é pesquisada em busca da chave especificada em chaveqe,esquisa.

indice: o indice de colunas do valor a ser retornado, em que a primeira coluna
em intervalo é numerada 1.

Se indice ndo estiver entre 1 e o nimero de colunas em intervalo, VALOR!
serd retornado. classificado - [VERDADEIRO por padrao]: indica se a coluna a
ser pesquisada (a primeira do intervalo especificado) estd classificada. FALSO
é recomendado na maioria dos casos.

E recomendado definir classificado como FALSO. Se esse parametro for
definido como FALSO, uma correspondéncia exata serd retornada. Se houver
varios valores correspondentes, o contetido da célula correspondente ao primeiro
valor encontrado serd retornado, e N/D serd retornado se tal valor nao for en-
contrado.

Se classificado for VERDADEIRO ou omitido, a correspondéncia mais préxima
(menor ou igual & chave de pesquisa) serd retornada. Se todos os valores na col-
una de pesquisa forem maiores que a chave de pesquisa, N/D serd retornado.
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8 Graficos

Os graficos sao elementos importantes para estruturar os dados por meio de
uma forma organizada e eficiente. Ademais, existem determinados tipos de
graficos que sao muito presentes no cotidiano, dentre tais destacam-se: linha,
pizza,histograma

Frequéncia dos alunos

Data

Frequéncia dos alunos.

ovorzoms
o2/0720%8
031072018

2
3

03072018

4

osiom20%8
06072018

omor208

3
»

0

Inscritos
Capivari
6,0%

Piracicaba
Campinas
27,0%

Limeira
» 71.8%

Sta Barbara

12,9%

Americana
T4,1%

(a) Gréfico de linha (b) Grafico de pizza

Test scores
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0
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(c) Histograma
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1- Grafico de Linha

No computador, abra um arquivo no Planilhas Google. Clique duas vezes no
grafico que vocé quer alterar. A direita, clique em Personalizar. Escolha uma
das seguintes opgoes:

Estilo de grafico: altere a aparéncia do gréfico.

Titulos do gréafico e dos eixos: Edite ou formate o texto do titulo.

Série: altere as cores das linhas, a localizacao do eixo ou adicione barras de
erro, marcadores de dados ou uma linha de tendéncia.

Legenda: altere a posicao e o texto da legenda.

Eixo horizontal: edite ou formate o texto do eixo ou inverta a ordem do
eixo.

Eixo vertical: edite ou formate o texto do eixo, defina o valor minimo ou
maximo ou a escala de registro.

Linhas de grade : adicione e edite linhas de grade.

Frequéncia dos alunos PN

Data Frequéncia dos alunos
010772018 22
02/07/2018 23

03/0W2018 21

05/07/2018 | 29
06/07/2018 | 28
07/07/2018 30

Student attendance

Figura 7: Exemplo de grafico de linha
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2- Grafico de pizza

No computador, abra um arquivo no Planilhas Google.

Clique duas vezes no grafico que vocé quer alterar.

A direita, clique em Personalizar.

Escolha uma opgao:

Estilo do grafico: altere a aparéncia do grafico.

Grafico de pizza: adicione um marcador de fatia, um circulo interno ou
mude a cor das laterais.

Titulos do grafico e dos eixos: edite ou formate o texto do titulo.

Série: altere a cor da fatia da pizza.

Legenda: altere a posigao e o texto da legenda.

Inscritos
Cag!varl Piracicaba
6,0% TR

Campinas
27.0%

Limeira
21,8%

Sta Barbara
12,9%

Americana
14,1%

Figura 8: Exemplo de grafico de pizza
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3- Histograma

No computador, abra um arquivo no Planilhas Google. Clique duas vezes no
grafico que vocé quer mudar. A direita, clique em Personalizar. Escolha uma
das seguintes opgoes:

Estilo de gréafico: mude a aparéncia do grafico.

Histograma: mostre divisores de itens ou mude o tamanho do intervalo ou
o percentil de outlier.

Titulos do grafico e dos eixos: edite ou formate o texto do titulo.

Série: mude as cores das barras.

Legenda: mude a posicao e o texto da legenda.

Eixo horizontal: edite ou formate o texto do eixo ou defina valores minimos
ou mAaximos.

Eixo vertical: edite ou formate o texto do eixo, defina o valor minimo ou
maximo ou a escala do registro.

Linhas de grade: adicione e edite linhas de grade.

Test scores

5

No. of students

0
50,00 60.00 70.00 80.00 90.00

Students scores

Figura 9: Exemplo de histograma
9 Referéncias

https://support.google.com/a/users/answer/92829597hl=pt-BR
https://www.gustavo.pro.br/como-fazer-grafico-de-pizza-no-google-planilhas/
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