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O Google Documentos ou Google Docs, lancado em marco de
2006, é um pacote de aplicativos e ferramentas do Google que
on-line, serve para acessar dados em nuvens e off-line para
acessar bancos criados por essa extensao para futura
sincronizacao através do upload instantaneo ao acessa-los
on-line, diretamente no browser de desktops ou aplicativos de

G dispositivos moveis do Android e Mec.

oogle Documentos

Sendo assim, o usuario pode criar, editar seus documentos em

gualquer lugar, mesmo sem uma conexao.

Proporciona também ferramentas para trabalho em equipe e

simultaneamente no mesmo documento.

Os aplicativos sdo compativeis com o OpenOffice.org/
BrOffice.org, KOffice e Microsoft Office, e atualmente compde-se
de um processador de texto, um editor de apresentacdes, um
editor de planilhas e um editor de formularios.
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Google Documentos

Google
. . Criar sua Conta do Google

Editor de Planilhas ou

Google Sheets .
Seguir
etapas...

Para utilizar o Google Documentos é

necessario que vocé possua uma Conta do

Google. Google Conta Q ®@ (& G )

v @ G 9
Caso nado tenha, pode criar uma acessando o — G

https://support.google.com/accounts/answ B o peminde, Eugenio Braga

o
1 Pessoss o compartinaments Gerencie suas informagdes, privacidade e seguranga para que o Google at fouue Play Hoticios
er/27441?hl=pt-BR, clicar em ‘criar uma criar uma Conta do Google B P e D o - - |

ersonalizagao protegida

Conta do Google’, preencher os dados < | L %
solicitados e cumprir as etapas de cadastro ) ] . - s
até surgir a pagina de boas vindas do

Google, que identifica sua conta. o ) ;“Ch"kd e

Usando 0%: 0 GB de 15 GB

Gerenciar armazenamento Primeiros passos
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https://support.google.com/accounts/answer/27441?hl=pt-BR

o

Gmail Imagens o

Gmail Meet Contatos

Acesse o navegador de Internet

Google Chrome, faga o login em sua GO gle e e T%(
conta do Google, deslize o mouse

no canto superior direito e clique no Do shg@
campo ‘Google Apps’.

iw 10X
B:0

Pesquisa Google Estou com sorte

Faca a busca pelo icone de E .
Documento Planilhas Apresenta...
‘Planilhas’ e clique para iniciar a

utilizacao. \

Brasil

Tomtomess  MomAoes o ~o-ms Smsigng g Pesquisa Privacidade Termos Configuragdes
tps://docs.google.com/document/?usp=docs_alcBauthuser=1 g g C
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Para iniciar, podemos criar uma = Planilhas Q  Fesquise

lanilha clicando no icone ‘Em
p ) . ., Iniciar uma nova planilha Iﬁe”a de modelos 2 |/
branco’ ou utilizar modelos ja
existentes (vide ‘Galeria de — = —
modelos’ — lista de tarefas, ' I- i S—
orcamento anual, orcamento
Em branco Lista de tarefas Orgamento anual Orgamento mensal Agenda 2020
mensal, entre outros).
Planilhas recentes Pertencem a qualquer pessoa :Z] A:Z O

Como exemplo, criaremos uma
planilha para demonstrar algumas o

. L, . Nenhuma planilha foi criada
das ferramentas disponiveis no Clique em + para criar uma nova planilha.
Google Documentos Editor de
Planilhas ou Google Sheets.
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Essa é a interface de criacdao do
Google Sheets. Observe que a barra
de ferramentas é muito semelhante
a que existe no Excel da Microsoft e
a funcionalidade é quase a mesma,
com algumas diferencas muito
interessantes.

Estaremos demonstrando alguns

recursos, a medida que criarmos
uma planilha.

UNITAU

Planilha sem titulo =] & Compartilhar
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Complementos Ajuda

o~ F P O100% ~ RS % .0 .00 123~  Padrio (Arl. v 10 ~ B I%i ¢ H E-id~-»-Y o B W] V~-3Z- ~
=

Paginal -



o

Observe que a interface da planilha é
formada pelas barras de ferramentas

e pelas células (cada retangulo para o : ()— T?das de ) [Registrode ]na pasta 0 Meuorive | 4 Renomeando arquivo
dadOS) que estéo diSpOStOS em D — mOV|mentagao Ar Renomear EL Ver Inserir Formatar [| Sa|VO no Google DI"IVG
‘COLUNAS’ e ‘LINHAS’.
NO exemplol INSerimos dados Crlando Arquivo Editar Ver Ir¥wgr Formatar Dados Ferramentas Complementos Ajuda A liima edicdo foi feita ha 2 minutos E
uma tabEIa, utilizando a ‘Linha de -~ RS % 0 00 123+ | Padio(wi.~ 10 « B I & A & H E-l-3-Y- ocBm®Y-3- ~ m
entrada’ mesmo quando digitamos na el e > 4— , _ :
célula. Para mudar de uma célula para
ops 2 Registro de Despesas
outra, utilizamos as ‘teclas de 2 T o
. ~ 4 ategoria (Custos e Despesas ‘alor _COLUNA
mOVlmentaQaO'. 5 e e o ) .\Jfall'leirc Fevereiro Margo Abril Maic Junho _
o Agua —[ ]
Energia elétrica
Clicando em ‘Planilha sem titulo’, s
renomeamos o arquivo que é salvo 0 Makeig
automaticamente e inclusive no )
Google Drive. Criamos a ‘Paginal’ e e
para inserir nova pagina clicamos em o
‘+’ no canto inferior da pagina.
® = | Piginal v | -ommm— 4] ’
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o

Observe que a planilha esta com o

. | Registro de Despesas| @he—i= & =|
NnNovo home lRegistro de Despesas'. B Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Complementos Ajuda A ltima edicdo foi hé alguns segundos
e - ~ ~ & P O100% - RS % 0 .00 123w Pario(i. - 10 -~ B I & A & H E-i-p-vr o BV~ ~ @
Para renomear a ‘Pagina2 c'Ilcamos e
na seta ao lado do nome e fizemos A : W Redefini : : . | : : :
~ ’ : : e 0060
a opgao ‘Renomear’ para inserir " [Regiio e Ceshesas 000 000000 °
'202 1’ 5 4 Categoria (Custos e Despesas)  Valor
5 Excluir Abril Maio Junho
s Agua L 3.4 00000
7 |Energia elé Duplicar ... ......

U e . 9000000000

Existem outras acoes que podem E
e auep e essseersss
ser executadas e optamos por o askciey, [Freromes | rerconsizico_yy

101 e erar cor > 10 ©
‘Alterar a cor’ das paginas. g I |

Material de  Proteger pagina
14 | Material de

Ocultar pagina

Podemos também alterar a posigao .
das paginas clicando em uma delas, - Mover para a direia
segurando e arrastando

reoget ~ 207~ ] 4—

lateralmente.
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Planilhas Q  Pesquisa o :

Ao retornar a tela inicial do Google \ IR— e
Sheets podemos visualizar o arquivo -

‘Registro de Despesas’ salvo na I_ = et = — —
linha de ‘Planilhas recentes’. ST e

Em branco Controle de tarefas Relatério de despesas Lista de tarefas Orgamento anual

E, ao clicar no icone com trés tragos
no canto superior esquerdo da
interface, localizaremos o acesso ao
Google Drive (Meu Drive).

Planilhas recentes Pertencem a qualquer pessoa v B A:Z 0O

Registro de Despesas

Aberto 19:19
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Google Planilhas Q. Pesquisa 222 G

~

Ima nova planilha Galeria de modelos
Documentos

Planilhas o =

= - arts E——
- - Relatdria de despesas i =—— e
Apresent. . o = EEmmEe

Formularios

Agora, visualizamos o icone e
clique em ‘Drive’ para ser
direcionado para o ‘Meu Drive’.

o Controle de tarefas Relatério de despesas Lista de tarefas Orgamento anual

Configuracgdes

@ &

Ajuda e comentarios .
recentes Pertencem a qualquer pessoa + B AZ ()

e

Drive

/

‘o de Despesas
Politica de Privacidade - Termos de Servigo

ito 19:41




Abaixo, observe que o arquivo que estamos editando ‘Registro de Despesas’ foi salvo no Drive.
Podemos utilizar uma planilha do Excel no Google Sheets. Cligue com o botado direito do mouse em
cima do arquivo, depois em ‘Abrir com’ e em seguida ‘Planilhas Google’.
A planilha podera ser editada e salva automaticamente pelo Drive, indicando que é uma planilha Excel.
Veja extensao “XLSX’ ao lado do titulo da planilha.

L Drive

'— Novo
» Meu Drive
2, compartithados comigo
® Recentes
Yr Comestrela
]E[ Lixeira

Armazenamento

3,6 MB de 15 GB usados

Comprar armazenamento

Meu Drive ~

a8 ongramacq

Zoologia dos

Invertebrados

Zoologia dos Invertebrad

Registro de Df

@WiEm

Visualizagéo

Abrir com > I

Planilhas Google '

Lumin PDF

Zoho Sheet

Conectar mais apps

=

Aplicativos no computador

Compartilhar (/]
Gerar link compartilhavel

Adicionar atalho a0 Google Drive ()
Mover para

Adicionar a "Com estrela

Renomear

Ver detalhes
Gerenciar versdes
Fazer uma copia
Denunciar abuso

Fazer download

Remover

-

IRe\aldrio de Mudas Maio 2020

@h

Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Ajuda

A (ltima edico foi feita hd 37 minutos

~ ® P 100% - RS % 0 .00 123 Calibri - 11 - B I & i ¢ H
A B c o E
| |
Més de Referéncia Maio de 2020
Espécie Salde Projeto de
Nome Popular Nome Cientifico Atual Pesquisa

Agoita Cavalo Moido Luehea divaricata o] 933
|Aldrago Pterocarpus violaceus o] 533
Ameixa Amarela Eribotrya japonica 25 0
Amendeim Bravo Pterogyne nitens 7 )
Angico Branco Paraptadenia rigida o] 415
Angico Vermelho Anadenanthera macrocarpa 12 418
Araca Psidium cattleianum 460 321
Arariba Centrolobium tomentosum 20 0
Araucaria excelsa Araucaria columnaris 115 0
Areca Bambu Dypsis lutescens 3 0
Aroeira Pimenteira Schinus terebinthifolius o] 60
Babosa Branca Cordia superba o] 60
Bracatinga Mimosa scabrella o] 98
Cabreuva Vermelha Myroxylon peruiferum 1] 6
Cambucé Plinia edulis 1170 0
Canafistula Peltophorum dubium 0 3%

+ = Plan1 ~ Plan2 ~ Plan3 ~

1

E B8 Compartilhar

cBk-v- oBE Y-

A~
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Agora, demonstramos como fazer o ‘Upload’ (subir) de um arquivo de seu dispositivo para ser armazenado no Drive.
Escolha o documento em seu dispositivo, clique sobre o arquivo, segure e o arraste para a interface do Drive (veja
abaixo). Note que mensagens sao exibidas, informando sobre o processo e quando ele é concluido.

Para retornar a edicao da planilha ‘Registro de Despesas’ feche o Drive ou dé um clique duplo sobre o arquivo.

Q Pesquisar no Drive =4 @ @ i o

L Drive

I‘ Nove Meu Drive > Teste ~ Hm © 5 ]

L Drive

MeuDrive > Teste ~ Organizar v »
| hNovo

Q Pesquisar no Drive

3 @ Meu Drive

2 compartilhados comigo

Nome

0l

Proprietario

Artropodes Slides

Nome

» Meu Drive

2, Compartilhados comigo

Artrépodes Slides

Proprietario

ey

Ultima medificagio

9 de jul. de 2020 eu

@ Recentes Artrépodes Slides. pptx @ Recentes Artrépodes Slides.pptx eu 9 de jul. de 2020 eu 5 KB
T Comestrela % borboleta jpg V¢  Comestrela borboleta jpg eu de jul. de 2020 eu KB
[ Lixeira 0]  Lixeira

Dia das Mées Dia das Maes eu | 0 eu -
==  Armazenamento Dia das M3es.docx &= Amazenamento Dia das Mies.docx eu 2de jul. de 2020 eu KB

3,6 MB de 15 GB usados

Comprar armazenamento

UNITAU

FB_IMG_1591929875948

Trabalho de Fisica.docx

E FB_IMG_1591929875948.jpg

Solte os arquivos e faga upload instantaneo para:
[ Teste

3,6 MB de 15 GB usados

Comprar armazenamento

ﬁ

FB_IMG_1591929875948

FB_IMB_1591929875948 pg

Relatdrio de Mudas Maio 2020.xlsx

ele|ll 0o 8 o0 @ ®

Trabalho de Fisica.docx

6 de jun. de 202 3
20113 eu ’ 1 upload concluido
18deago.dl B  Relatério de Mudas Maio 2020.xlsx (/]




Podemos também fazer
download do arquivo
utilizando outro formato.
Cligue em ‘Arquivo’ e em
seguida ‘Fazer o download’ e
faca a opcao que melhor
atender sua necessidade.

UNITAU
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Registro de Despesas

wE e

Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Complementos Ajuda A dltima edicdo foi feita ontem &5 1919

Compartilhar

3+ | Padioar. ~ 10 +~ B I S A % H

Novo - o E F G
[ abr ctrl+0
2z |Re
N Importar
+ |Cs Fazer uma copia
5 Fevereiro Margo Abril Maio
] Ag .
M E-mail -
7 En
: LP Fazer o download 4 Microsoft Excel (.xlsx)
5 1
10 Tornar disponivel off-line Formato OpenDocument (.ods)
" Mnl Histdrico de versdes - Documento PDF (.pdf)
1 €
q Pagina da Web (.html, compactado
: : Renomear g ( P )
14 H
Valores separados por virgula (.csv, pagina atual
- o1 Mover p p gula ( pag )
18 Valores separados por tabulagdo (.tsv, pagina atual
% Adicionar atalho ao Google Drive P n ¢do ( pag )

Mover para a lixeira

Publicar na Web

Junho

R T

E @ Compartilhar o

co BN v~3-

Detalhes do documento



Continuando a editar a tabela de dados, observe que os dados inseridos se tratam de valores monetéarios. E
necessario inserir a representacdo grafica. Selecione as células com os valores e clique no icone ‘R$’. Veremos
também as funcdes que podem ser trabalhadas no Google Planilhas. No exemplo, esta sendo realizada a soma de
dados. Selecione os dados, de acordo com a operacao que deseja realizar, clique em ‘2’ e selecione ‘SOMA’,
observando a insercao de formula de soma do intervalo de células escolhido (C6 a C14) e tecle ‘Enter’.

woam e o cfesle g 0o e Roswio- 2« BT S A S HEEY Srlelp-ve oBfE Y5 A iy Registrode Despesas B © g o
422 Formatar como moeda Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Cor Ajuda  Adltima edico foi hd alguns segundos
A B c b E F 5 H J K L - o~ E RS % O 00 123+ | Paoioai.~ 12 - B T & A% H Sl [ v E _1 ~ @
2 Registro de Despesas A s ¢ o e E & W
S /) MEDIA
2 Categoria (Custos e Despes: Valor 2 Registro de Despesas CONT.NUM
5 Janeire Fevereira Marco Abril Maio Junho 3 MAXIMO (/]
A 1 — - 4 Categoria (Custos e Despes: Valor
s Agua | 42 395 370 7 289 390 i -
9 . 5 m_fnvereiro Marco Abril Maio Junho MINIMO
7 Energia elétrica 20 o ree &09 [ 810 A R$ 42200 § R$38500 R$37000 R$37700 R$289,00 RS390,00
U gua ) 3 , : , ,
‘PTU 20 20 20 20 20 2 7 Energia elétrica R$72000! | R$702,00 R$78300 R$B0900 R$79900 RS 810,00 Todas -
2 |Mdveis £l e phy iz &0 40 —— s IPTU R$22000! | R$220,00 RS220,00 R$22000 R$22000 RS 220,00 Analisador .
0 Marketing 230 230 230 230 230 230 o Moveis R$ 550,000 | R$458,00 R$35000 R$40200 R$39600 RS$EO1,00 Banco de dados N
11 Internet 450 438 451 450 452 443 w0 Marketing R$230,00 § R$230,00 R$23000 RS$23000 R$230,00 RS$230,00
iz Merenda 1600 1430 1629 1574 1638 1592 11 Internet R$ 450,000 § R$438,00 R$451,00 R$45000 R$5452,00 RS448,00 Consulta "
= Material de escritério 573 459 633 650 601 500 = Merenda RS 160000, JRS 1.430,00 RS 162900 R$ 157400 RS163800 RS 159200 Data .
w«  Malerial de limpeza 3% 415 510 47 501 503 = Material e escritsrio _ RS673.001 § R§450.00  RSG3300 RSES000  RSG0100 RS 590,00 Engenharia N
= Total 14 Material de limpeza 151,00 < N R§41500 R$51000 R$472,00 RS$52100 RS 503,00
— = Total I-TL—" Estatistica »
e v\ . .
12 Financeiro >
+ = 2020 - 2021 ~ Soma: 30693 ~ Explorar 4 + = 2020 ~ 2021 - Explorar ’
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Veremos outras funcdes utilizadas no Google Sheets. No exemplo, estdao sendo realizadas multiplicacao e divisao de dados.
Determinar a operagao que se deseja realizar, digitar ‘=MULT’, selecione ‘MULT’ na caixa de sugestdes que se abre, selecione
a célula com o valor, digite ‘*’ e o fator de multiplicagdo. No caso, ‘R$ 220,00 vezes 6’ e tecle ‘Enter’.

Para a divisao, o procedimento é semelhante a multiplicacao porém, sera digitado ‘=DIVIDE’, selecione ‘DIVIDE’ na caixa de
sugestdes, selecione a célula com o valor, digite ‘;’ e o fator de divisdo. No caso, ‘RS 5.151,00 dividido por 9’ e tecle ‘Enter’.
Pode ser utilizado o valor de uma célula em vez de fator, dependendo da operacao que se deseja.

Registrode Dospesaz & @ & (=] m Reqi
2 gistro de Despesas 1 & , ’

Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Cor Ajuda A dltima edicfo foi hd alguns segundos
~~8 7P " ), L9 1. . -8 Irs A HE L R Sl A Q& Y-z ~l'm -~ T RS % 9 09 123+ Pami(i. - 12 - B I S A % M@ R A BEyY-s- ~ m
- =DIVIDE(C15;9)
& B 4 D E F [ H J K L
_ 4 Categoria (Custos e Despes: Valor
Regisro 8 Despesas s Janeiro Fevereiro  Marco Abril Maio Junho
: y = : Agua R§42200 R$39500 RS37000 RS37700 R$28900  RS$ 390,00 /]
PSagurE {Lusiog o acnns v * Energia elétrica R$72000 R$70200 RS578300 RS809,00 R$79900 RS810,00
o : IPTU R§22000 R$22000 R$22000 R$22000 R$S22000 R$22000 RS132000
PN : Moveis RGE5000 R$45800 R$35000 RS40200 R$39500 RS$501,00
Enarga eidnca e o Marketing R$23000 R$23000 R$23000 R$23000 R$23000 R$230,00
. | Internet R$45000 R$43800 R$45100 RS45000 RS$45200 R$448,00
i / = Merenda RS 160000 R$1430,00 R$ 162000 RS$157400 RS$163800 RS$159200
e = Material de escritério R$57300 R$45000 R$63300 RS65000 RSE0100 R$500,00
T i Material de mpeza  ____BS38600 _RS41500 RS51000 R$47200 RS52100 RS503,00
15 Total R$ 572,33 0
s =DIVIDE(C15;0) _
19
20
. o + = 2020 ~ 2021 ~ ' |
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Uma ferramenta bastante util € a mesclagem de células, que permite organizar melhor sua tabela de dados. Ela
une duas ou mais células em uma uUnica célula. Selecione as células que deseja juntar e cliqgue no icone | 5z para
‘Mesclar células’. Apds mesclar as células, podemos alterar a cor de preenchimento do plano de fundo.

Selecione as células e clique em | 4. para selecionar a cor que desejar.

Registrode Despesas ¥ B &

Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Complementos Ajuda

RS % 0 .00 123v Paddo(wi. v 12 - B I § A < @Y zz] SE-i-|4%-%Y- oW ¥V~ X~ A m
Mesclar células
H \ J K L

S 100%  «

Categoria (Custos e Despesas)

= ®

o I |Categoria (Custos e D

o

5
s Agua

Energia elétrica
IPTU

Mavels

Marketing

Internet

Merenda

Material de escritério
12 Material de limpeza
15 | Total

UNITAU

) \.I'ag—
aneiro

R$ 422,00
R$ 720,00
R$ 220,00
R$ 550,00
R$ 230,00
RS 450,00
RS 1.600,00
R$ 573,00
R$ 386,00
R$ 5.151,00
R$ 672,33

2021 ~

Fevereiro
RS 395,00
R$ 702,00
RS 220,00
R$ 458,00
R$ 230,00
R$ 438,00
RS 1.430,00
RS 459,00
R$ 415,00

e

Marco
RS 370,00
RS 788,00
RS 220,00
RS 350,00
RS 230,00
RS 451,00
R$ 1.629,00
RS 633,00
R$ 510,00

e

Abril
R$ 377,00
R$ 809,00
RS 220,00
R$ 402,00
R$ 230,00
R$ 450,00
RS 1.574,00
RS 650,00
R$ 472,00

[

Maio
RS 289,00
RS 799,00
RS 220,00
RS 396,00
RS 230,00
RS 452,00
R$ 1.638,00
RS 601,00
RS 521,00

A Ultima edic&o foi hé alguns segundos

Junho
RS 390,00
R$ 810,00
RS 220,00
RS 501,00
RS 230,00
RS 448,00
RS 1.592,00
RS 550,00
RS 503,00

B R

RS 1.320,00

4

Registro de Despesas ¥ B &

Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Complementos Ajuda

o~ @ P 100% » RS % .0 00 123+

Categoria (Custos e Despesas)

@

.
}[ categoria (Custos e Despesasﬂ
aneiro

Agua RS 422,00
Energia elétrica RS 720,00
IPTU R$ 220,00
Moveis R$ 550,00
Marketing RS 230,00
Internet R$ 450,00
Merenda R$ 1.600,00
Material de escritdrio RS 573,00
Material de limpeza RS 386,00
Total R$5.151,00

R$ 57233

2020 ~ 2021 ~

Padrio (Ari.. ~

[

Fevereiro
RS 395,00
RS 702,00
R$ 220,00
RS 458,00
RS 230,00
RS 438,00
RS 1.430,00
RS 458,00
RS 415,00

2 +~ B I &

Marco
R$ 370,00
RS 788,00
R$ 220,00
R$ 350,00
RS 230,00
RS 451,00
R$ 1.629,00
R$ 633,00
R$ 510,00

Abril
R$ 377,00
R$ 809,00
R$ 220,00
R$ 402,00
R$ 230,00
RS 450,00
RS 1.574,00
R$ 650,00
R$ 472,00

A (tima edig#o foi ha alguns sequndos

W Redefinir

| J

0000 v
000 000000

®
000 0005ww |
® 0

® ®

° 0
TEMA

o 000000
PERSONALIZADO

@

Formatagao condicional

Cores alternadas

a8 & Compartilhar
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Agora formatamos as células referente aos meses e centralizamos os textos. Apresentando outras fun¢des, vamos demonstrar a
maior e a menor despesa do més de Janeiro. Digite ‘=MAIOR’, selecione ‘MAIOR’ na caixa de sugestdes que se abre, selecione o
‘intervalo de células com os valores de Janeiro (C6 a C14)’, digite ‘;” e o nimero ‘1’ (que indica a primeira maior despesa) e tecle

‘Enter’. De modo semelhante, o mesmo procedimento para a menor despesa, substituindo pela palavra ‘MENOR’ na funcao.

Registro de Despesas ¥ &

Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Complementos Ajuda

2 - B IS

Valores
Margo Abril
R$370,00 RS$377,00
R$ 78300 RS 809,00
R$22000 RS 220,00
R$35000 RS 402,00
R$23000 RS 230,00
R$45100 R$450,00
R$ 162900 RS 157400
R$63300 RS$630,00
R$510,00 RS$472,00

-~ o~ R$ % .0 .00 123~  Padrdo(Ari. ~
=MATOR( b
A B c

4+ Categoria (Custos e Despesas)
5 ldREl0 Fevereiro
5 Agua R$ 422,000 § RS 395,00
7 Energia elétrica R$ 720,00/ § RS 702,00
= IPTU R$220,00, § R$ 220,00
s Mdveis R$ 550,001 § R$ 458,00
| Marketing ﬁ R$ 230,00/ § R$ 230,00
| Internet R$ 450,000 | R$ 43800
iz Merenda R$ 1.600,00! RS 1.430,00
12 |Material de escritdrio R$ 573,000 | R$ 459,00
14 |Material de limpeza R$ 386,000 | RS 415,00
15 | Total
- R 1.600,00
17 Maior Despesa =MATOR( b «

+
1]

2020 ~ 2021 ~

Maio
R$ 289,00
R$ 799,00
R$ 220,00
R$ 396,00
R$ 230,00
R$ 452,00
R$ 1.638,00
R$ 601,00
R$ 521,00

Junho
R$ 390,00
RS 810,00
R$ 220,00
R$ 501,00
R$ 230,00
R$ 448,00
R$ 1.592,00
R$ 550,00
R$ 503,00

E B8 Compartilhar

Explorar

UNITAU
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Registro de Despesas ~ vr &

Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Complementos Ajuda

=MENOR( 31
) B

Categoria (Custos e Despesas)

% .0_ .Og 123~

Fevereiro

Agua R$422,00 | R$ 395,00
Energia elétrica R$ 720,00, § RS 702,00
IPTU R$220,00:§ R$ 22000
Moveis R$550,00 | R$ 458,00
Marketing ﬁ R$ 230,00/ § R$ 23000
Internet R$ 450,00 | R$ 438,00
Merenda R$ 1.600,00; jRS 1.430,00
Material de escritorio R$573,00.§ RS 459,00
Material de limpeza R$ 386,00 § RS 415,00
Total SEAER Y

Maior Despesa 220 < 600,00

Menor Despesa =MENOR( ;1

+
m

2020 ~ 2021 ~

2 - BISA
E F
Valores
Margo Abril
R$370,00 R$377,00
R$ 783,00  R$ 809,00
R$22000 R$22000
R$ 350,00  R$ 402,00
R$230,00 R$230,00
R$45100 R$450,00
R$1629,00 R$ 157400
R$63300 R$650,00
R$510,00 R$472,00

h

A dltima

|

Maio
R$ 289,00
RS 799,00
R$ 220,00
R$ 396,00
R$ 230,00
R$ 452,00
R$ 1.638,00
R$ 601,00
R$ 521,00

Junho
R$ 390,00
RS 810,00
R$ 220,00
R$ 501,00
R$ 230,00
R$ 448,00
R$ 1.592,00
R$ 590,00
R$ 503,00

E B Compartilhar

BMy-z-

A

Explorar




E para somar os valores dos demais meses, podemos copiar o calculo para as outras células.

Posicione o mouse no canto inferior direito da célula que contém a formula de SOMA do més de Janeiro,
surgindo a “t’, segure e arraste até Junho (vide exemplo abaixo).

Observe que podemos trabalhar com porcentagem, alterar o nimero de casas decimais e clicando em |-
encontramos outros formatos disponiveis.

Registro de Despesas % B & a = Registro de Despesas 1 @ =]
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Complementos Ajuda  AUltima edicio foi hé alguns sequndos Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Complementos Ajuda A lltima edicdo foi ha alguns sequndos
o o~ @ T OM0% ~ RS % 000 123 | Padrdo(wi. v 12 - B I S A % H R e e BEY~-3- ~ o T 00 . RSI?; o .og123v|'H!‘mAH - 2 - BISA %H Erlvdr - [+ T R ~ @
=SOMAC ) =MENOR( ) Automdtice
A B c D E F G H 1 J K L A -] - G H J K L
m a Texto simples
4+  Categoria (Custos e Despesas) Valores 1+ Categoria (Custos e Despesas)
5 Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho 5 Jan| . Maio Junho
< Agua R§42200 R$30500 R$37000 RS37700 R$23900 RS 360,00 e s Agua Ref  omer MO 00 RS280,00 RS 300,00 @
7 Energia elétrica R$720,00 R$70200 R$78300 R$80900 R$79300 RS$310,00 7 Energia elétrica RS Porcentagem 1072% 00  R$79900 RS$E10,00
s IPTU R$22000 R$22000 R$22000 R$22000 R§22000 RS 220,00 : IPTU R$H  cientitico ) Loies03 000 R§22000 RS 220,00
s Moveis R$550,00 R$45800 R$350,00 R$40200 R$39600 RS$501,00 ¢ Moveis RS - P00 RS$39600 R$501,00
o Marketing R$23000 RS$23000 R$23000 R$23000 R$230,00 RS$23000 w Marketing RSN Comabiligade as(100012) P00 RS23000 RS 230,00
11 Internet R$450,00 R$43800 R$451,00 R$45000 R$45200 RS$44300 11 Internet RS D00 R$45200 RS443,00
= Merenda RS 160000 R$1430,00 RS 162000 RS157400 RS163800 RS 150200 = Merenda Rgqf  Emencer (109012 8400 R$ 163800 RS 1592,00
= Material de escritorio R$57300 R$45900 R$63300 R$65000 R$60100 RS 590,00 12 Material de escritério RS Moeda (€) R$1.00072 000 R$601,00 RS5H90,00
14 Material de limpeza R$47200 R$52100 RS$503,00 14 Material de limpeza RS Moeda (valor arredondado) R 1.000 .00 R$52100 R$503,00
5 Total ’ R$ 5.151,00 15 | Total R$ 5.
= " Data 26/09/2008
7 Maior Despesa R$ 1.600,00 7 Maior Despesa R$1
& Menor Despesa R$ 220,00 2 Menor Despesa RS Hora (1) 15:59:00
" 0 Data hora (1) 26/09/2008 15:59:00
= 5 Mais moedas
2l g puragéo 20100 Mais formatos de data e hora -
s 8 2020 ~ 2021 ~ Explorar 4 + = 2020 -~ 2021 ~ Mais formatos # > Formato de nimero personalizado Explorar 4

UNITAU




Outra funcdo que vamos demonstrar é o calculo da média de valores. Digite ‘=MEDIA’, selecione ‘MEDIA’ na caixa de
sugestOes que se abre, selecione o ‘intervalo de células com os valores do semestre’ (C15 a H15) e tecle ‘Enter’.
Para constar a data na planilha, podemos inserir o comando ‘=HOJE()’ em uma das células, teclar ‘Enter’ e serd

atualizada automaticamente. [::MJEJ

2

Outra ferramenta interessante é o ajuste de texto. Cligue em |+ para recuar o texto e ajustar o tamanho da célula.

Registro de Despesas B o , .
g P w o [=l 6 compartilhar & Registro de Despesas @ ) o =l & Compartilhar o
A (ltima edic#o foi ha alguns segundos Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Complementos Ajuda A dltima edicdo foi hd alguns segundos

P RS % .0_ .00 123+ -2 - BISA %H SR N Nt BMEY-Z- ~ @ o~ @ P T00% - RS % 0 00 123v | Paddolai. ~ 12 -« B T & A & H =. 1 v/- co B ¥V - 3I- ~ @
=MEDTA( Vencimento da Energia Elétrica /
A B c D E F [ H J K L A E c ] E F H m J K L
:  Categoria (Custos e D ) Valores = IPTU R$220,00 R$22000 R$22000 R$22000 R$22000 RS$22000
5 Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho o Mdveis R$550,00 R$45800 R$35000 RS$40200 RS$39600 RS$501,00
¢ Agua R$42200 R$39500 R$37000 R$377,00 R$289,00 RS 300,00 L o | Marketing R$230,00 R$230,00 RS$23000 R$230,00 RS$230,00 RS$230,00 o
*  Energia elétrica R$72000 R$70200 R$73300 R$30900 RS$799.00 R$810,00 “ Internst RS450,00 R$43800 R$45100 R$S45000 RS$452,00 RS 44800
s IPTU R$22000 R$22000 R$22000 R$220,00 R$220,00 RS 220,00 2 | Merenda R$1600,00 RS 1430,00 R$162900 R$157400 RS 163800 RS 159200
° Moveis R$55000 R$45800 R$35000 R$402,00 R$39600 RS$501,00 = | Material de escritorio R$573,00 R$45900 RS$63300 R$650,00 RS$601,00 RS 590,00
0 Marketing R$23000 R$230,00 R$23000 R$230,00 R$230,00 RS 230,00 '« | Material de limpeza R$386,00 R$41500 RS$51000 R$472,00 R$521,00 RS$503,00
1 Internet R$45000 R$43800 RS$45100 R$450,00 RS452,00 RS 44800 s | Total R$5.151,00 R$4.747,00 R$5181,00 R$5.184,00 R$5.146,00 RS 5.284,00
= Merenda RS 160000 R$14230,00 RS162900 RS$ 157400 RS163800 RS 159200 1
s Material de escritério R$57300 RS$45900 RS$63300 RSE5000 RSAE01,00 RS 59000 17 |Maior Despesa RS 1.600,00
12 Material de limpeza ' Menor Despesa RS 220,00
1= Total _>| R$515100 R$4747,00 R$518100 R§518400 R$514600 R$ 528400 I ‘e Média do Semestre R$ 5.115,50
- B
Maior Despesa = h
12 Menor Despesa R$ 5.115,50 Vencimento
12 Média do Semestre =MEDIAC 22 ge‘iéﬁir;rg\a \
20 - = -
+ = 2020 ~ 2021 ~ Explorar 4 + = 2020 ~ 2021 - Explorar ’
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Vamos demonstrar também como programar um comando que controla o periodo de vencimento de uma conta. No
exemplo, o vencimento da conta de Energia Elétrica é dia 20/08/2020. Digite ‘=DATADIF’, selecione ‘DATADIF’ na caixa
selecione ‘a data do vencimento (B19)’, digite ‘;’ e

de sugestdes que se abre, selecione ‘a data atual (B18)’, digite
em seguida “d” e tecle ‘Enter’. Observe que o tempo restante para o vencimento sera informado (17 dias). Outra

ferramenta para formatar alinhamento vertical de texto. Clique em

Registro de Despesas # B &
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas

- AR RS % .0 .0Q 123~
=DATADIF(71;822;"d"
A E c

1 Internet R$ 450,00
1z Merenda R$ 1.600,00
12 Material de escritério R$ 573,00
14 Material de limpeza R$ 386,00
15 Total R$5.151,00
17 Maior Despesa R$ 1.600,00
s Menor Despesa R$ 220,00
19 Média do Semestre RS 5.115,50
20
2 03/08/2020

Venciment :r i
22 |da Energial ! !

Elétrica 17 20/08/20201

Dias =DATADIF (221 ;822;"d"

restantes
2= para paga

Energia

Elétrica

+ = 2020 2021

Complementos  Ajuda

-1 - BISA SH

RS 433,00
RS 1.430,00
RS 450,00
RS 415,00
RS 4.747,00

£

E

[

R$45100 R$450,00 R$45200
R$1.62900 RS$1.574,00 RS$1.638,00
R$63300 R$650,00 RS$601,00
R$51000 R$47200 R$521,00

R$5.181,00 R$5184,00 RS$ 514600

A ultima edicdo foi feita ha 3 minutos

SR

;
RS 443 00
RS 1.502,00
RS 590,00
RS 503,00
RS 5.284,00

J

[= & Compartilhar

BEY-zI-

A

“r

UNITAU

Registro de Despesas ¢ (=)

Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas

Complementos Ajuda A Ultima edic8o foi feita hd 2 minutos

para escolher o tipo de alinhamento desejado.

12 -Bzaié.

-~ ~Em P 100% ~ RS % .0_ .Og 123~ Padrdo (Ari.. -
Quantidade de contas para pagar
A B c o] E

o Merenda R$ 1.600,00 RS$1430,00 RS 162800

Material de escritério R$573,00 R$45800 R$63300
12 Material de impeza R$ 386,00 R$41500 R$510,00
2| Total R$5151,00 R$4747,00 R$5181,00
s |Maior Despesa R$ 1.600,00
16 Menor Despesa R$ 220,00
17 Média do Semestre R$ 511550

03/08/2020

Vencimento
20 |da Energia

Elétrica 20/08/2020

Dias

restantes
21 |para pagar Quantidade

Energia de contas

Elétrica 17 para pagar

+ = 2020 ~ 2021 ~

iz} = - o1 - % -
: ¢ | Superior I
R$157400 R$163800 RS —

R$65000 R$E0100 RS 590,00
R$47200 R$52100 RS$503,00
R$513400 R$514600 RS 528400

[=l & Compartilhar

o BN Y~-XI- ~ .
J K L

[

0 oo |




Agora, outras duas ferramentas de funcdao que permitem calcular nUmero de contas a pagar e calculo de quantidade de valores com uma
condicional. Para saber o niumero de contas a pagar digite ‘=CONT.NUM’, selecione ‘CONT.NUM’ na caixa de sugestdes que se abre,
selecione ‘o intervalo de valores do més de Janeiro (C4 a C12)’ e tecle ‘Enter’.

Para calcular a quantidade de valores maior que RS 220,00, digite ‘=CONT.SE’, selecione ‘CONT.SE’ na caixa de sugestdes que se abre,
selecione ‘o intervalo de células com os valores do semestre (C4 a H12)’ e tecle ‘Enter’.

Registro de Despesas  ¥r @

g e B Registro de Despesas 1 [ =l & compartinar
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Complementos Ajuda A Ultima edicdo foi hd alguns sequndos

-~ E T RS % 0 00 123+ Parolwi. - 12 -+ B I & A &% M@ SR R BEY-z- A ~ o~ E T RS % 0 00123+ Pawowi. - 12 - B I & A & H E- Ly Bl vy-z- ~ @
=CONT . NOM( =CONT . SEC $">220"
. B ¢ [ e r 5 H a L ' ] 0 X p - Iy - - P m 3
2 Registro de Despesas Valores < Agua R$42200 R$38500 RF37000 RS37700 RH23900 RS 390,00,
¢ Categoria (Custos e Despesa Fevereiro Margo Abril Maio Junho 5 Energiaelétrica RE72000 RE70200 RE73500 RSS0900 RE7I900 R$S510,00
< |Agua R$30500 RE37000 RE37700 RE23000 RE3090,00 s IPTU R$22000 R$22000 R$22000 RS22000 RH22000 RS$220,00]
5 | Energia eléirica R$70200 R§73800 R$B0S00 RE79900 RS$B810,00 o 7 Moveis RE55000 R$45500 RE350,00 RS40200 RSO0 RS 501,00 o
s |IPTU R$22000 R$22000 RE22000 RE22000 RE220,00 2 Marketing R$23000 R$§23000 R$23000 RS23000 RH23000 RS$230,00 h
7 |Maveis R$45800 R$35000 R$40200 RP3IEO0 RS 501,00 ¢ Internet R545000 R$43500 RI451,00 RS45000 RE45200 RS 445,00
¢ |Marketing R$23000 R$23000 RE23000 RE23000 R$230,00 0 Merenda R$ 160000 R$1430,00 R$ 162900 R$ 157400 RS 163800 RS 159200,
2 | Internet R$43300 R345100 RP45000 RH45200 RS$44500 1 Material de escritdrio RES7300 R$45000 RIE3300 RSG5000 REG01,00 RS$E590,00
10 Merenda RS 1.430,00 R$ 1.629,00 R$ 157400 RS 1.63800 RS 1.502,00 2 Material de limpeza R$33600 R§41500 RF51000 R$S47200 RE52100 R$ 503,00
1 |Material de escritbrio

R$ 45800 R$G3300 R$65000 REGE0100 RS$590,00 W Total T T o0 TS T T O TR o T o0 TR

2 | Material de limpeza R$41500 RJ51000 R$47200 RE52100 R$503,00 8
3 |Total o0 474700 RE5.121.00 RE5.12400 RE5.14600 R55.23400 s | Maior Despesa RE 1.600,00
a 4 Menor Despesa R$ 220,00
15| Maior Despesa R$ 1.600,00 7 |Média do Semestre R$5.115,50
¢ Menor Despesa RS 220,00 4
7 |Média do Semestre R§5.115,50 —— " 03/08/2020
i E 9 Vencimento
D 03/08/2020 - x ﬂa‘ Energia
Vencimento =CONT. NGH( h Ektrica 2000812020
20 | daEnergia Dias Quantidade Quantidade
Eléfrica 20/08/2020 resiantes de contas de contas
D Quantidade| 2 para pagar para pagar com valor
‘a:; i duan ‘ta Energia maior que
s e confas KE— Béinca 7 o 220 reais
o1 para pagar para pagar
Energia
+ = 2020 ~ 2021 ~ > + = 2020 - 2021 ~ ’

UNITAU




Demonstramos a seguir a
ferramenta de funcao que permite
calcular o total de valores a pagar
acima de RS 550,00 . Digite
‘=SOMASE’, selecione ‘SOMASE’ na
caixa de sugestdes que se abre,
selecione ‘o intervalo de valores
do semestre (C4 a H12)’ e tecle
‘Enter’.

UNITAU

A lltima edigéo foi ha alguns segundos

+ 2020 -

2021

= TR

=

Registrode Despesas W B &

Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Complementos Ajuda
e~ o~ P RS % .0 .00 123~ Padrdo (Arni.. « 12 ~ B I & i . B

=SOMASE( ;"=E50")

A B 1
Agua RS 422,00 R$ 395,00 RE 370,00 R$ 377,00 RS 289,00 RE 390,00,
Energia elétrica R$72000 RST0200 R$78500 RS80900 RS79900 RS 310,00
IPTU R$ 220,00 RE 220,00 RE 220,00 R% 220,00 R$ 220,00 RE 220,00,
Ioveis R$ 550,00 RE 458,00 R$ 350,00 R% 402,00 R$ 396,00 RE 501,00,
Marketing R$ 230,00 R$5230,00 R$23000 R$23000 RS23000 RS230,00 h
Internet R$ 450,00 RE 438,00 RE 451,00 R% 450,00 RE 452,00 RE 448,00
Merenda R 1.600,00 R$ 1.430,00 R$1.629,00 R$1.574,00 R$1.635,00 RS 1.592,00
Material de escritbrio R$ 57300 R545000 R$63300 RS65000 RS601,00 RS 580,00
Material de limpeza R§ 38600 RE41500 RE51000 R$47200 R$521,00 RS 503,00
Total A
Maior Despesa RE 1.600.00
Menor Despesa R$ 220,00
Média do Semestre R$ 5.115,50

04/08/2020

Vencimento
E|£I|as'ji"c&;rgla 20/08/2020 m 17138
Dias Quantidade Quantidade Total a pagar |=soMASE(
restantes de contas de contas acima de 550
para pagar para pagar com valor reais
Energia maior gue
Elétrica 16 9 220 reais 4

;=550

E & Compartilhar G

BEYy-z-




Nesta etapa, podemos observar todo um trabalho de formatacao da planilha: mesclagem de células, negrito de titulo,
centralizacao de textos e valores. Para inserir bordas, selecione a planilha, clique no icone H e faca as opg¢des que
desejar para as bordas. Podemos também fazer alteracao de cores. Existe uma ferramenta que da varias opgdes para
cores em sua planilha. Ainda com a planilha selecionada, clique em ‘Formatar’, selecione ‘Cores alternadas’ e
escolha o padrao de cores que ira definir em sua planilha e para finalizar clique em ‘Concluido’.

| Registro de Despesas  r [} = & Compartilhar - Registro de Despesas & [ =W & Compartilhar G
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Compl Ajuda  Adltima edic#o foi hé alguns sequndos Arquivo  Editar  Ver IﬂsenrDadnS Ferramentas  Cor Ajuda A dltima edi¢do foi hd alguns segundos

NN -, 90% ~ R$ % 0 .00 123+ Padrdo(Ai. v 12 - S A = le|v- %~ oo O - - A = 100% - 9 12 - 5 3 52 v e
- 7 ) .00 12 B I & A =~ L~ v A v z - o~ P Tema [ Novo | B I 5 i ; Bz ~ g Cores alternadas X |}
Registro de Despesas B =D ». Registro de Despesas ) a
A B G D E F 6 _ - B L M A B Nimero s E F G H
11 [ Waterial de limpeza RS 30500 RSSO0 Reooo Mo ol ! I & = .
12 || Total RS 5151,00] RS 474700 R$5181,00] RS 5184,00] RS 5 146,00 e 1+ Maior Despesa B Negrito Ctrl+B [ —
2 1
12 i Maior Despesa R$ 1.600,00 o E w I itdliea el Estil lizadh o
5 Média do Semestre sHlos personlizaces
15§ Menor Despesa R$ 220,00 T U Sublinhar Cirl+U
16 Média do Semestre RS 5.115.50 T cramarnon | +
= 18 04/08/2020 & Tachar Alt+Shift+5
0 047082020 ‘ Xer;zc\mento Total adpagg{] PY
1o da Energia acima de v
Vencimento Total a pagar . Tamanho da fonte >
+«  da Energia acima de 550| Elétrica 20/08/2020 reais R$ 17.138,00
Elétrica 20/08/2020 reais 17138 Dias Alinr Quantidade Cor 1 ~
Dias Quantidade Quantidade restantes nnar " de contas
restantes de contas de contas 20 para p_agar Mesclar células . ccm valor Cor2
20 para pagar para pagar com valor Energia maior que
Energia maior que Elétrica 16 Ajuste de texto > 9 220 reais 48
Elétrica 15 9220 reais 43| Rodapé -
— N
— Rotagdo do texto
- ) R\ 4
24 Formatagéo condicional . . . Cancelar
o . ——
= ﬁ I Cores alternadas I e® . E
26 ' 1 Remov/esa\lemadas
AT
+ = 2020 - 2021 ~ Contagem: 96 = n > + = 2020 ~ 2021 ~ X Limparformatagio  Ctrl+\ Comagem: 96 ~ u Explorar >
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Demonstramos a seguir, uma ferramenta que, através de cores, destaca valores que vocé determina estabelecendo regra. Selecione as
células envolvidas em sua pesquisa, clique em ‘Formatar’, em seguida em ‘Formatag¢ao Condicional’. Na janela lateral vocé vai
estabelecer a regra. No exemplo, colorir com o ‘Azul’ (Padrdo) os valores menores ou iguais a RS 550,00. Observe que o destaque é
automatico e clique em ‘Concluido’ para finalizar.

Registro de Despesas ¢ [ =] o Registrode Despesas v B & (=W & Compartither G
Arquivo  Editar  Ver msem Dados Ferramentas Complementos Ajuda A (ltima edicdo foi feita ha 2 minutos & Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Complementos Ajuda A Ultima edicdo foi hd alguns segundos
o E T 100% % .0 0Q 123y Paitiofai. » 12 - B I & A % H 3E | - Regras de formatagao e~ o~ F B O100% « RS % 0 00 123+ Paddo(ai. - 12 - B I 5 A & M 5 - ~ [ Regras de formatacéo
422 = i condicional * B a2 o condicional * a
A A C3H1 [=2]
- : ° ° £ " ° - Cor unica Escala de cores - ° ° ° £ - ° -
1
2 Categoria (Custos e Despesas] i LEeyereiro | Marco Abril Maig Junho Aplicar ao intervalo 2 | Categoria (Custos e Despesas i Lebgyereire | Marco Abril Maio Junho | Regras de formatacdo
s Agua R$ 422,00 | R$39500 | R$37000 | R$377,00 | R$28900 | R$ 380,00 L/ = Agua R$ 42200 | R$39500 | R$370,00 | R$377,00 | R$289,00 | RS$390,00 Formatar células se. o
4 Energia elétrica R$720,00 | R§702,00 | R§788,00 | R$809,00 | R$79900 | R$810,00 C3HM =] +  Energia elétrica R$720,00 | R$702,00 | R$788,00 | R$809,00 | R$799,00 | R$510,00 Menor ou laual a
s |IPTU R$220,00 | R$220,00 | R$220,00 [ R§220,00 | R$220,00 | RS 220,00 s IPTU R$220,00 | R$220,00 | R$220,00 | R$220,00 | R$220,00 | RS$ 220,00 o
s Mdveis R$550,00 | R$458,00 | R$350,00 [ R5402,00 | R$396,00 | RS 501,00 Regras de formatagdo s Moveis R$ 550,00 | R$458,00 | R$350,00 | R$402,00 | R$396,00 | R$501,00 550,00
Marketing R$230,00 | R$230,00 | R$230,00 [ R$230,00 | R$230,00 | R$230,00 7 Marketing R$ 230,00 | R$230,00 | R$230,00 | R$230,00 | R$230,00 | R$ 230,00 '
2 Internet R$ 450,00 | R$43800 | R$451,00 [ R5450,00 | R$45200 | RS 448,00 \ Maior que e Internet R$ 450,00 | R$438,00 | R$451,00 | R$450,00 | R$45200 | R$ 448,00 Catilo de formatacs
> Merenda RS 160000 | RS 1430,00 | RS 1629,00 | RS 157400 | R§ 1635,00 | RS 1502.00 st ot sl ] : Merenda R$ 160000 | RS 1.430,00 | RS 1.629.00 | RS 1574,00 | R$ 163,00 | RS 1.592,00 ———
10 |Material de escritorio R$ 573,00 | R§459,00 | R$633,00 [ R$650,00 | R$601,00 | RS 580,00 ¢ o Material de escritdrio R$ 57300 | R$459,00 | R$633,00 | R$650,00 | R$601,00 | R$ 590,00 Padrao
11 |Material de limpeza R$ 386,00 | R§41500 | R$510,00 | R$472,00 | R$521,00 | RS$ 503,00 Menor que 11 Material de limpeza R$ 386,00 | R$41500 | R$510,00 | R$472,00 | R$521,00 | R$503,00 B I USA. &.
12 Total mmmmmw iz | Total RO TITUU T RO S TETUU T RO TG TUU RS 10,00 TR I T80, 00 RS 0. 205,00 -
¢ | Maior Despesa RS 1.600,00 / ¢ igual a 4 Maior Despesa RS 16800,00 = Cancelar
‘s Menor Despesa R$ 220,00 ¢ diferente de s Menor Despesa R$ 220,00 = m
15| Média do Semestre R$ 5.115,50 et entre & | Média do Semestre R$511550
04/08/2020 - Néo estd entre . 18 04/08/2020 .7+ Adicionar outra regra
+ =E 2020 ~ 2021 ~ # Ehrmnisln mmnnmimalimndn £ KDIOTAT > + = 2020 ~ 2021 ~ Min: R$ 22000 + Explorar >
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A planilha editada nos permite demonstrar insercao de grafico. Cligue em ‘Inserir’ , selecione ‘Grafico’ e em seguida observe que a
janela do ‘Editor de graficos’ sera exibida a direita da interface ao mesmo tempo que o grafico. Nesta janela, vocé podera optar por
tipo de grafico, criar um titulo e formatar outros dados do grafico. Para concluir, clique no ‘X’ no canto superior direito da janela.

Registro de Despesas ¥ [&)

Arquivo  Editar vErFurmmar Dados Ferramentas Complemenios Ajuda A Ultima edicdo foi hd alguns sequndos

[= & compartilhar

-l Bk-v- oB@E T3

CE -] Vv 9 Linhas acima ~- 12 + B I & i @ M 5=
Agua 9 linhas abaixo
A E F [ H
1 _ 8 Colunas a esquerda
2 l::ategoria (Custos e D 8 Colunas  direita Margo Abril Maio Junho
= [Agua R$370,00 | R$377,00 | R$289,00 | RS 390,00
:  Energia elétrica . ! R$728,00 | R$509,00 | R$799,00 | RS 810,00
Células e deslocar para baixo

= 1PTU R$ 220,00 | R§220,00 | R$220,00 | RS 220,00
¢ Maveis Células e deslocar paraa R$ 350,00 | R$402.00 | R$39600 | R$501,00
7 Marketing direita R$230,00 | R§230,00 | R$230,00 | RS 230,00
¢ Internet R$451,00 | RS45000 | RS 452,00 | RS 443,00
¢ Merenda || Gl I 1| R$ 1.629,00 | R$ 1.574,00 | R$ 1.638,00 | RS 1.592,00
10 Material de escritdrio P Imagem L] > R$633,00 | R$650,00 | R$601,00 | RS 590,00
" Matorial de impeza | Cn pesenno \ R$510,00 | RS 47200 | R$521,00 | R$503,00
1z Total )| R$5.181,00 [ R$5.184,00 | RS 5.146,00 | R$ 5.284,00
w [ rormuldrio
14 Maior Despesa
s Menor Despesa 3 Funcdo >
s Média do Semestre @ Inserir link Ctri+K
. 7% Caixa de selecéo

E} Comentario Ctrl+Alt+M

2020 ~

UNITAU

Min: R§ 22000 +

A
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Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Comp Ajuda

o ~E T
Categoria (Custos e Despesas)

A E

Categoria (Custo|

100% ~ RS %

0 .00 123«
- s

Agua RS 6.000,00

Energia elétrica
IPTU

Moveis

Marketing

Internet

Merenda

Material de escritd
Material de limpez|
Total

Maior Despesa
Menor Despesa
Média do Semestr|

RS 4.000,00

RS$ 2.000,00

R30,00

Alltima edigéo foi feita ha 2 minutos

Padtio(Ai. ~ 12~ B I &

Registro de Despesas

A % @ E-

A

ﬁ

H

Junho
W nere RS 390,00
W Feveio | RS 810,00
Margo IR!B 220,00
W A Jrs 501,00
B Maio JRs 230,00
M Junho IR$ 44800
ks 159200
JRs 590,00
frs 50200
$ 528400

1

7 ' 04/08/2020

+ E 2020 ~ 2021 ~

[= & Compartilhar e

[il) Editor de graficos X

Configuragéo Personalizar

Titulo do grafico -
Texto do titulo

Registro de Despesas

Fonte do titulo Tamanho da fonte do

titulo
Arial -
12 -
Formato do titulo Cor de texto do titulo
B I =- Auto. -

Série

Min: R$ 220,00 =

u Explorar



Observe que o grafico foi reduzido e deslocado a direita. Selecione o grafico, clique em um dos cantos e arraste para o centro do

mesmo para reduzir e depois clique, segure e arraste para deslocar.

Outra ferramenta interessante a ser demonstrada é a inser¢ao de comentarios a planilha.
Escolha e selecione a célula a qual deseja inserir um comentario. Cligue em ‘Inserir’, selecione ‘Comentario’ e observe que se abrira
uma janela onde vocé devera digitar o texto do comentario. Para concluir, clique no icone ‘Comentario’.

Registro de Despesas

w B o

o

+ = 2020 -

Arquivo  Editar Veanrmatar Dados Ferramentas Compl Ajuda A ditima ediggo foi feita hd 6 minutos
thVv Linha acima 2 +/B IS A %HSEYE-L-B-Yy oBE Y3 ~
Merenda Linha abaixo
A 3 3 S H 3 K L
! 2 Colunas a esquerda Registro de Despesas
2 Fategarla (Custos e D 2 Colunas a direita Margo Abril Maio Junho - W Jane
Agua R$370,00 | R$377,00 | R$289,00 | RS 390,00 W Feve
+  Energia elétrica . X R$ 783,00 | R$809,00 | R$799.00 | R$810,00 RS Marg
Células e deslocar para baixo 4.000.00 ’l
s |IPTU R$220,00 | R$220,00 | R$220,00 | RS$ 220,00 - W Aol
Maveis Células e deslocar para a direita R$350,00 | RS402,00 | R$396,00 | R$501,00 s m vao
7 Marketing R$230,00 | R$23000 | R$230,00 | RS 230,00 200000 W Junn
© nterne [ Grafico R$ 451,00 | R5450,00 | R$452,00 | RS 44800
P Imagem . . R$1620,00 | RS 1.574,00 | R$ 1.638,00 | RS 1.5092,00 Re000— PP >
N & 5
[ Desenno R$ 633,00 | R565000 | R$601,00 | RS 590,00 \»‘Z@“ & f‘\c@& & \f{ﬁ «
R$510,00 | R$47200 | R$521,00 | RS 503,00 & St
B Formuldrio R$ 518100 | R$ 518400 | R$ 514600 | R$ 5284 00
14 Maior Despesa 3 Fungédo > /
'3 |Menor Despesa D Inserir link Ctrl+K
s Media do Semestre
e | Caixa de selegéo
ﬂﬁ Comentario Cirl+Alt+M .
Nota shift+F2 Explorar
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2l )

8 8 Compartilhar

Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Cor Ajuda  Aultima edigo foi feita ha 2 minutos
o~ T 100% « RS % 0 09 123v  Pagdoai. ~ | 12 -« B I & A ¢ HEE~ E-i-lp-Yr o B WM TV-I- ~
Merenda
B c E F <] H J K L
Registro de Despesas
Categoria (Custos e Despesas)| Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho RS
- 5.000,00 W Jane
Agua R$422,00 | R$39500 | R$370,00 | R$377,00 | R$289,00 | RS 390,00 W Fee
Energia elétrica R$ 720,00 | R$702,00 | R§783,00 | R$809,00 | R$799,00 | R$&10,00 RS Marg
IPTU R$220,00 | R$22000 | R$220,00 | R$22000 | R$22000 | RS$ 220,00 4.000,00 W Ao
Moveis R$ 550,00 | R$458,00 | R$350,00 | R$402,00 | R$396,00 | R$ 501,00 &3 W Maio
Marketing R$230,00 | R$230,00 | R$230,00 | R$230,00 | R$230,00 | RS 230,00 2.000.00 W Junn
= Internet RS45000 | RS 43800 | RS 45100 | R§450,00 | R$452,00 | RS 448,00
Irﬂerenda I]I RS 1574,00 | R$ 1638,00 | R$ 1592,00 Rs000 O D B >
- & o I o
10 Material Jeg@erntono e Eugénio Braga R$650,00 | R$601,00 | RS 590,00 W he@‘\exf & A
Materlaﬁpeza R$ 472,00 | R$521,00 | R$ 503,00 <0 ¥ ety
To [ Rever pesquisa de mercado| 5184,00 | RS 5.146,00 | RS 5.284,00
Maior Despesa Cancelar
Menor Despesa TS 22000
Média do Semestre RS 5.115,50
04/08/2020

+ = ER2020 ~ 2021 - [+ =Y




Observe que, no canto superior direito da célula escolhida, surgira um marcador triangular que indica que ha um comentario
anexo aquela célula, no exemplo, referente a ‘Merenda’.
Concluida a insercao do comentario, toda vez que deslizar o mouse sobre este marcador podera visualizar o comentario inserido.

Registrode Despesas v 0 & =l & compartinar e i & Registro de Despesas % B @ =]
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Complementos Ajuda A ltima edicdo foifeita hd alguns segundos por Eugénio Braga Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Compl Ajuda  Adltima edicdio foi feita hd 2 minutos por Eugénio Braga
~ o~ @ P 0% v RS % 0 00 123w | Pagdo(an. v 12 + B I & A S HSIEYES-ivp-Yr oWV ~ @ ~ o~ P OW00% v RS % 0 00 123w Pagdo(mi. v 12~ B I & A & H S-ivb-vy o B W Y-I- ~
Merenda Material de escritério
A B c D E F G H J K L A B c o E F (<] H J K L
! Registro de Despesas Registro de Despesas
2 Categoria (Custos e Despesas)| Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho . gg | lne Categoria (Custos e Despesas)| Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho . mngg B Jane
= |Agua R$422,00 | R$39500 | R§370,00 | R$377.00 | R§289.00 | RS 390,00 o _— L/ s |Agua R$42200 | R$39500 | R$37000 | R$377,00 | R5289,00 | RS 380,00 W Fe L
+  Energia elétrica R$ 720,00 | R§702,00 | RS78800 | R5809,00 | R$799,00 | R$810,00 5 wiarg +  Energia elétrica R$72000 | R§70200 | R§78300 | RS809,00 | R5799,00 | RS810,00 RS Marg
s [IPTU R$220,00 | R$220,00 | R§220,00 | R$22000 | R§220,00 | RS 220,00 4.000,00 W Abil s [IPTU R$22000 | R$22000 | R$22000 | R$220,00 | R$220,00 | R$ 220,00 400,00 m Aon
s Moveis R$ 550,00 | R$458,00 | R$350,00 | R$402,00 | R$39600 | R$ 501,00 as W Maio o | Mdveis R$55000 | R$45800 | R§35000 | R$40200 | R$306,00 | RS 501,00 RS B Maio
7 Marketing R$230,00 | R$230,00 | R$230,00 | R$230,00 | R$230,00 | RS$230,00 2.000,00 W Junh Marketing R$230,00 | R$230,00 | R$23000 | R$230,00 | R$230,00 | RS 230,00 200000 W Junn
o Internet RS 450,00 | R$43800 | R5451,00 | RS450,00 | R$452,00 | RS 448,00 ¢ |Internet AR R§ 450,00 | RS 438,00 | RS 451 R$ 450,00 | R$452,00 | RS 448,00
s [Merenda ~ Cugenio B 10| R$ 1.574,00 | RS 1.638,00 | R$ 1.502,00 rom = Y 5 s Merenda ~ cuoanio B 0 | RS 1.574,00 | R$ 1638,00 | R$ 1.502,00 Rsoo = P
. - § e — ugénio Braga g S .
0 Material de escritério G Ttate v i ) [ RS650,00 | R$60100 | RS 590,00 W ‘@:0 &z\i&a;ée%@ & w  [Material de ealcmarm ! e et v R$ 650,00 | R$601,00 | R$ 590,00 W Fd ‘9; m&i‘\é\a“:@@& K
: : & & - & & &
i Material de limpeza l Rever pesquisa de mercado } | R§472,00 | R$521,00 | R$ 50300 & & 1 Material de limpeza Rever pesquisa de mercado R$ 472,00 | R$521,00 | R$503,00 & &
iz Total JO | R$5.184,00 | RS 5.146,00 | RS 5.284,00 iz |Total 0 | R$5.134,00 | RS 5.146,00 | R$ 5.284,00
4 Maior Despesa RS 1.600,00 4 | Maior Despesa R$ 1.600,00
15| Menor Despesa R$ 220,00 15 Menor Despesa R$ 220,00
1% Média do Semestre R$5.115,50 16 |Média do Semestre R$ 5.115,50
1 04/08/2020 18 04/06/2020
2020 - 2021 - [+ B 2020 - 2021 - Explorar >

UNITAU




Veremos agora uma ferramenta muito Util em planilhas bem extensas. Podemos congelar linhas.
No exemplo, congelamos as linhas onde estdo o titulo e categoria de custos e despesas.
Clique em ‘Ver’, selecione ‘Congelar’ e fagca a op¢ao da quantidade de linhas. Em seguida, ao utilizar o
botao de rolagem do mouse observe que as linhas “congeladas” permanecem visiveis enquanto as

outras linhas de dados sao ocultadas. O mesmo procedimento pode ser feito para congelar colunas.

Registrode Despesas ¥ B & =] o
a-Ver nserir Formatar Dados Ferramentas Comp Ajuda A ltima edicéo foi hé alguns sequndos
I Ccongelar > I Nenhuma linha I 5 A & H E-iclp-Yr oB WYX
A + Linhas de grade 1 linha 5 5 m 7 = o
T _
Registro de Despesas

2 Categoria (Custo: Até a linha atual (15) Abril Maio Junho RS 6.000,00 »

Agua « Barra de férmulas R$ 377,00 | R$289,00 | R$ 390,00 "
1 Energia elétrica . Nenhuma coluna R$809,00 | R$799,00 | RS$ 810,00 M

Mostrar férmulas Cirl+ RS 4.000,00
s |IPTU | coluna R$220,00 | R$220,00 | R$ 220,00 | A
s Moveis R$402,00 [ R$39600 | RS501,00 mw
7 Marketing 2colunas R$230,00 | R$230,00 | R$230,00 | Re2000.00 &
s [Internet Zoom - Atéacolunaatual () R$ 450,00 | R§452,00 | RS 44800
@ Merenda v rrouou e veaee RS 1.574,00 | R$ 1.638,00 | R$ 1.592,00 RS 0,00
w  Material de escrito  Telainteira $450,00 | RS63300 | R$650,00 | RS601,00 | RS 59000 & e \u«“‘&e\%@ o &P
1 | Material de limpeza Ky sob,uu | R$41500 | R$510,00 | R§47200 | R$521,00 | R$ 503,00 0@@* A @@“\ﬁ\z@
iz Total R$ 5.151,00 | R$ 4.747,00 | R$ 5.181,00 | R$ 5.184,00 | R$ 5.146,00 | RS 5.284.00
14 Maior Despesa RS 1.600,00
15 Menor Despesa RS 220,00
6 Média do Semestre R$5.115,50
04/08/2020 .
+ = 2020 - 2021 - Explorar
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Registro de Despesas

A E

Categoria (Custos e Despesas)
Material de impeza

w @
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Complementos Ajuda

% .0_ 00 123+

Padrdo (Ari.. «

12 -

A (ltima edicdo foi feita ha 4 minutos

Total

R$ 5 151,00

R$ 4 747 00

R$ 5 181,00

R$ 5 184,00

R$ 5 145,00

R$ 5 284,00

Maior Despesa

R$ 1.600,00

=] 8 Compartilhar o

E-i-lB-ve oB@Y-I-

Menor Despesa

RS 220,00

Média do Semestre

RS 5.115,50

04/08/2020

Vencimento
da Energia

Elétrica 20/08/2020

Total a pagar
acima de 550
reais

R$ 17.138,00

Dias
restantes
para pagar

Quantidade
de contas
para pagar

Quantidade
de contas
com valor
maior que
220 reais

43

+
1]

2020 ~ 2021 -

Explorar




Podemos trabalhar com indice fixo. No exemplo, indice fixo de porcentagem (10%) como proposta de redugdo de gastos. Na célula
referente a despesa (linha/coluna) digite ‘=’, clique na célula do valor base, digite ‘-, clique na mesma célula novamente, digite ‘*’ e
clique na célula onde esta o indice acrescentando dois ‘$’s a formula, conforme segue

‘=H3-H3*$J$2’. Observe que o valor proposto é lancado com a redugdo de 10%. Agora é sé clicar no canto inferior direito da célula
com a férmula e arrastar para as demais células abaixo, para completar o calculo das demais despesas e gastos.

Registrode Despesas v @ @ i =W & compartilhar g Registrode Despesas w @ & =W & compartihar
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Formuldrio Complementos Ajuda A dliima edigéo foi ha alguns segundos

Arquivo  Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Formulario Complementos Ajuda A lltima edico foi hd alguns sequndos

G- RS % 0 .00 123+ Faddo(mi.~ 12 -+ B I S A & H ER N R BHYy-~-z- A ~ A& P 00% - RS % 0 00 123+ Padioai. ~ | 12 - B I & A S H Erlelpr e By~ A e
-3%8752 =H3-HIA8182
A B c D E F e H 1 K L A B c D E F [ H 1 J K L
o o
= | Categoria (Custos e D Janeiro | Fevereiro Margo Abril Maio | Junho | Julho | > Categoria (Custos e Despesas)| Janeiro | Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho 10%
:  Agua R$ 42200 | R$39500 | R$370,00 | R§377,00 | R§289.00 | R$380,00 | = Agua R$42200 | R$39500 | R$370,00 | R§377.00 | R$283,00 | RS 390,00 RS 351,00
< Energia elétrica R$720,00 | R$702,00 | R$78300 | R$E809,00 | RE799,00 T RESTOU < Energia elétrica R$ 720,00 | R§702,00 | R$788,00 | R$809,00 | R$79900 | RS 810,00
s IPTU R$22000 | R$22000 | R$220,00 | R$22000 | R§220,00 | RS 2200 s IPTU R$ 220,00 | R$220,00 | R$220,00 | R$220,00 | R$220,00 | RS 220,00
s Moveis R$550,00 | R$458,00 | R$350,00 | R§402,00 | R$386,00 | RS 501,00 s Moveis R$ 550,00 | R$458,00 [ R$350,00 | R$40200 | R$39600 | R$501,00
7 Marketing R$23000 | R$230,00 | R$230,00 | R§23000 | R$23000 | RS 230,00 7 Marketing R$ 230,00 | R$230,00 | R$230,00 | R$230,00 | R$230,00 | RS 230,00
¢ Internet R$ 450,00 | R$438,00 | R3451,00 | R§45000 | R$45200 | RS 448,00 = Internet R$ 450,00 | R$438,00 | R$451,00 | R$450,00 | R$452,00 | RS 44800
¢ Merenda RS 1.600,00 | R$ 1.430,00 | R$ 1.629,00 | RS 1.574,00 | R$ 1.638,00 | R$ 1.532,00 :  Merenda RS 1.600,00 | R$ 1.430,00 | RS 1620,00 | R$ 1.574,00 | R$ 1.638,00 | R 1.502,00 /
o Material de escritdrio R$573.00 | R$459,00 | R$63300 | R$650,00 | R§601,00 | RS 590,00 o Material de escritorio R$57300 | R$45000 | R5633,00 | R§650,00 | R§60100 | RS590,00 |
' Material de limpeza R$38600 | RS41500 | R$51000 | R$47200 | R§521,00 | RS 503,00 1 Material de limpeza R$ 386,00 | R$41500 | R$510,00 | R§47200 | R$521,00 | R$503,00
= Total R$5.151,00 | R$ 4.747,00 | R$ 5.161,00 | R$ 5.184,00 | RS 5.146,00 | RS 5.284,00 : [Total RS 5.151,00 | R$ 4.747,00 | R$ 5.181,00 | R$ 5.184,00 | R$ 5.146,00 | RS 5.284,00
1+ Maior Despesa RS 1.600,00 Registro de Despesas o TWiaior Despesa RS 1.600,00 Registro de Despesas
15 Menor Despesa R$ 220,00 Reeoom : :A 15 Menor Despesa RS 220,00 Fesomm -
= Média do Semestre R$ 5115 50 = = Meédia do Semestre R$ 511550 B
+ = Respostas ao formulario1 - W} 2020 - = 2021 ~ Explorar + = Respostas ao formulario 1 ~ [l 2020 + 2021 ~ Explorar >
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Verifique que a coluna de ‘Proposta de redugao para Julho’ teve seus valores preenchidos.
Lembrando que, para inserir coluna na planilha, basta selecionar a coluna anterior e clicar em ‘Inserir’ e
selecione ‘Coluna a esquerda’ ou ‘Coluna a direita’, procedimento idéntico ao Excel da Microsoft.

Registro de Despesa B e - i
g ) . ) (=l = compartilhar 5 Registro de Despesas ¥ & =Wl = compartinar
AIQUW Formatar Dados Ferramentas Complementos Ajuda A Ulfima edicgo fol ha alguns sequndos Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Compl Ajuda A dltima edio foi hd alguns seqund

w1005 . Coluna a esquerda ai.~ 12+ B I & A & HIE- StV ocBMWY-Z- ~ @ e~ o~ W O00% - RS % 0 00 123~ PartdofAi. - 12 - B I & A & HE- =E-i-lp-%- coB@MY-3- ~ @m
A E F [:3 J K L A B c D E F G H J K L
[ Grafico
f
P Imagem . > ) ! o
: Categoria (Custos e D (W pesenno eiro Margo Abril Maio Junho 10% 2 | Categoria (Custos e Despesas)| Janeiro | Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho 10%
s Agua B Formula 500 | R$370,00 | R$377,00 | R$239,004| R$390,00 W RS 351,00 = Agua R$ 422,00 | R$39500 | R$370,00 | R$377,00 | R$289,00 | RS 300,00 R$ 351,00
:  Energia elétrica 200 | R$788,00 | R$809,00 | R$799,004| R$&10,00 J§RS 729,00 : |Energia elétrica R$ 720,00 | R$702,00 | R$78800 | R$§09.00 | R$799.00 | R$ 810,00 RS 729,00
s IPTU 5 Funio , 000 | R§22000 | R$220,00 | R$220,00§| R$220,00 §RS 10800 s IPTU R§220,00 | R$220,00 | R$220,00 | R§22000 | R$220,00 | RS 220,00 RS 198,00
o Moveis o et ke g 800 | R$350,00 | RS402,00 | R$396,004| R$50100 §RS45000 & Moveis R$ 550,00 | RS$45800 | R$35000 | R$40200 | R$39600 | R$ 501,00 RS 450,90
7 Marketing 000 | R$230,00 | R$230,00 | R$230,004 R$23000 §RS$207.00 7 Marketing R$ 230,00 | R$230,00 | R$230,00 | R$230,00 | R$230,00 | R$ 230,00 RS 207,00
& Internet Caixa de seledo 8,00 | R$451,00 | R3450,00 | R$452,00§| RS 44800 MRS 40320 s |Internet R$ 45000 | R$43800 | R$45100 | R$45000 | R$452.00 | RS 44800 RS 403 20
Q-0 I Y Comenério  cirlvahsns 20:00 | RS 1.620,00 | RS 1.574,00 | RS 1.635,0Q | R$ 1.592,00 RS 1 432,80 s Merenda RS 1.600,00 | RS 1.430,00 | RS 1.620,00 | RS 1.574,00 | RS 1.638,00 | RS 1592,00 RS 143260
1o Material de esritorio Nors i 900 | R$63300 | R$650,00 | REG01,004| RSE90.00 W RS 531,00 0 Material de escritrio R$ 573,00 | R$459.00 | R$63300 | R$650,00 | RS601,00 | RS 590,00 R$ 531,00
"1 Material de limpeza 500 | R$51000 | R$47200 | R$521,004| RSE03.00 §R$45270 1 Material de limpeza R$ 336,00 | R$41500 | R$51000 | R$472,00 | R$521,00 | R§503,00 R$ 45270
2 Total ) ) 47,00 | RS 5.181,00 | R$ 5.184,00 | RS 5.146,04 | RS 5.284,00 12 | Total R$5.151,00 | RS 4.747,00 | R$ 5.181,00 | R$ 5.184,00 | RS 5.146,00 | RS 5.284,00)
= Nova pagina Shift+F11
— . Registro de Despesas 13 )
‘a Maior Despesa K3 1.60U,0U 25600000 - 1+ Maior Despesa RS 1600.00 / I Registro de Despesas o
: Me'nf)r Despesa RS 220,00 | W e s Menor Despesa RS 220,00 v ' W
s Média do Semestre RS 5.115,50 e bl n e s Média do Semestre RS 511550 [/ —_—c
+ = ER2020 + @ 2021 ~ Soma: R 2770600 ’ + = ER2020 - @ 2021 - B exolor 4
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Agora vamos utilizar a pagina ‘2021’ para demonstrar a ferramenta chamada Macros. Ela funciona como um mini programa
que grava todos os procedimentos que vocé fizer na pagina. Clique em ‘Ferramentas’, selecione ‘Macros’ e em seguida
‘Gravar macro’. Observe que uma janela a direita da pagina se abre, indicando que uma nova macro esta sendo gravada.

Registro de Despesas ¢ <]

[=[ & Compartilhar
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar iiqu P Ajuda A dltima edicdo foi feita hd 2 minutos

o~ F B 0% - RS % g 00123+ [ Criarum formuldrio L¢ @ E-il-lp-wr cocBE Y- ~

<> Editor de script G o
>
II@ Gravar macro I

o
ql ® Macros
enciar macros

Ortografia > e : o @
Importar

L :‘

[ + Ativar preenchimento automatico
Regras de notificagéo

9 Proteger pagina

J configuragdes de acessibilidade

+
1]

H 2020 ~ 2021 -
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Registro de Despesas ¢ B &
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Complementos Ajuda A dltima edicio foi feita ha 4 minuios

[= & Compartilhar

E-i-k-Y- o B @ Y3 ~

o~ @ BOW00% - RS % 0 00 123~ | Padrio(Mi. - W0 + B 7 & A & H

L 1

q @ Gravando a nova macro, Cancelar Salvar v

Usar referéncias relativas

Ao aplicar a macro, usar a
selecéo ativa

@ Usar referéncias absolutas

Ao aplicar a macro, usar a
localizagdo exata come gravada

2020 ~ 2021 - ’



Faremos agora a cdpia da pagina 2020 para ser langada na pagina 2021. Clique no campo no canto superior esquerdo da pagina, logo
abaixo de ‘fx’ e selecione a pagina inteira. Clique no botao direito do mouse e selecione ‘Copiar’. Clique na aba inferior indicativa da
pagina 2021, selecione a pagina clicando no campo abaixo de ‘fx’, clique no botao direito do mouse e selecione ‘Colar’.

Registrode Despesas v @ @ =] Registro de Despesas ¥ B & a
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Comp Ajuda  Adltima edicdo foi feita hd 6 minutos 8 Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Complementos Ajuda A Ultima edigdo foi feita ha 7 minutos
X Recortar CtrX o 09 123+ Paurdo(wi. v 12 - B I & A & HE- S-il-lp-V- oB @Y ~ m & Recortar CieX " o 09 123+ Padiio(ai.~| 0 « B I & A% B IE- S-i-lp-wr o BB Y- ~ @
I 1O copiar ctri+C I h IO Copiar Ctrl+C
Colar ctrl+v Colar Ctri+v
F: IK“——“-————-
olar especial > ﬁ. Colar especial >
o [ | L]
. Inserir 997 acima )| Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho 10% B Inserir 1000 acima
. Inserir 997 abaixo R$422,00 | R$39500 | R$370,00 | R§377,00 | R$289,00 | RS 390,00 R$ 351,00 = Inserir 1000 abaixo
. Limpar linhas 1- 697 R$720,00 | R$702,00 | R$78800 | R$809,00 | R$799,00 | RS 810,00 R$ 729,00 | Limpar linhas 1 - 1000
. R$220,00 | R$220,00 | R$220,00 | R$220,00 | R$220,00 | RS 220,00 R$ 198,00 ]
. linhas R$ 550,00 | R$458,00 | R§350,00 | R§402,00 | R§396,00 | RS 501,00 R$ 450,90 B
. R$230,00 | R$230,00 | R$230,00 | R$230,00 | R$230,00 | RS 230,00 R$ 207,00 B
. R$ 450,00 | R$438,00 | R$451,00 | R§450,00 | R§452,00 | RS 448,00 R$ 403,20 B
. R$ 1.600,00 | RS 1.430,00 | R$ 1.629,00 | R$ 1.574,00 | R$ 1.638,00 | R$ 1.582,00 RS 1.432,80 B
. R$573,00 | R§ R$ 531,00 [ |
. RS 386,00 RS @ Gravando a nova macro... Cancelar Salvar v R$ 452,70 = @ Gravando a nova macro... Cancelar Salvar v
R$ 5.151,00 | R
= Converter em links 2 = S . Converter em links
. Desvincular RS 1.600,00 @® Usarreferéncias absolutas Usar referéncias relativas Registro de Despesas = Desvincular @ Usar referéncias absolutas Usar referéncias relativas
Ao aplicar a macro, Usar a Ao aplicar a macro, usar a 100,00 mJ Ao aplicar a macro, usar a Ao aplicar a macro, usar a
. Abir links Alt+Enter RS 220,00 localizagdo exata como gravada selecBo ativa e . Abrir links Alt+Enter localizac&o exata como gravada ‘selecdo ativa N
R$5.115,50 5 =
. Gerar link para este intervalo Il I" ! Gerar link para este intervalo i
- Contagem: 108 ~ (3 ’
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Agora podemos verificar que os dados langados na pagina 2020 foram copiadas para a pagina 2021 e excluimos
os valores para que a planilha sirva de modelo para 2021. A grava¢ao da macro permaneceu ativa durante todo
este procedimento. Vocé pode nomear a macro e para terminar a gravacao, clique em ‘Salvar’.

. Registro de Despesas i (=) (=]
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Complementos Ajuda Adltima edicdo foi ha alguns sequndos
o~ P OW0% - RS % 0 .00 123+ Padtiofi. v 12 + B I 5 A & H ERE R TR BE v~z ~ @
-HIx$I$2
® Salvar nova macro
2 | Categoria (Custos e Despesas)| Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho 10% Nome
2 Agua R$ 0,00
4 |Energia elétrica R$ 0,00 I’ Despesas 2021 I
s |IPTU R$ 0,00
s Moveis > R$ 0,00 Atalho (opcional)
7 | Marketing R$ 0,00
= [Intemet RS 0.00 Ctrl + Alt + Shift+ | Nimero
2 |Merenda R$ 0,00
1o Material de escritério R$ 0,00
F r
| Material de limpeza | ® Gravando anovamacro ncelar Salvar v R$ 0,00
= Total R$ 0,00 5 |
14 Maior Despesa ENUMI @ Usar referéncias absolutas Usar referéncias relativas
| i Ao aplicar a macro, usar a Ao aplicar a macro, usar a
s | Menor Despesa #NUMI localizagao exata como gravada selegio ativa
16 Média do Semestre R$ 0,00
+ = ER2020 - 2021 ~ Explorar 4
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Verifique a mensagem que indica que a macro foi salva. Em seguida, excluimos a planilha da pagina 2021
para demonstrar a utilidade da macro. Para excluir a pagina, clique na aba referente a pagina 2021 e
depois cligue com o botao direito do mouse e selecione ‘Excluir’.

Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Complementos Ajuda A ltima edicdo foi fefta hd 3 minutos Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Compl Ajuda  Adltima edicdo foi feita ha 4 minutos
@ P W% . RS % 0 00123 Pardo(i.-| 12 - B I & A% M S TR OaEvY->- ~ o~ E B0 - RS % 0 00 123+ | Paro(Mi.v| 2 v B T & A & H SR G TR BEY-5- ~lm
=H3-H3#$I52 =H3-H3x§1$2
A ] © [ E F [ H 1 J K L o A B c D £ F c H J K L
1 1
o . . . . . o

:  Categoria (Custos e Despesas)| Janeiro | Fevereiro Marco Abril Maio Junho Julho 10% 2 Categoria (Custos e Despesas)| Janeiro | Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho 10%
s Agua R$ 0,00 ¢ Agua I Ed I‘ég R$ 0,00
4 Energia elétrica R$ 0,00 < Energia elétrica ‘ R$ 0,00
s IPTU RS 0,00 s [PTU buplicar RS 0,00
& Moveis R$ 0,00 s Mdveis Copiar para - R$ 0,00
7 Marketing R$ 0,00 7 Marketing Renomear R$ 0,00
& Internet R$0,00 & Internet | R$ 0,00
s Merenda RS 0,00 : [Merenda Alterar cor g RS 0.00
1w Material de escritério R$ 0,00 10 Material de escritorio Proteger pagina R$ 0,00
#  Material de limpeza R$0,00 11 Material de limpeza Ocuttar pagina R$ 0,00
iz | Total R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 RS$ 0,00 R$ 0,00 2 Total . R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00

. 7 Visualizar comentarios

. Weobepea

15 Menor Despesa Mover para a direita

s Média do Semestre Mover para a esquerda

T T
+ E  E2020 ~ 2021 - R + = 2020 - G Explorar
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Ao solicitar a exclusao da pagina sera exibida a mensagem ‘Pense bem! Vocé quer mesmo excluir a pagina?’ Clique em ‘OK’
para confirmar. Feita a exclusdo, observe que podemos reativar a pagina quando for necessario. Clique em ‘Ferramentas’,
em seguida clique em ‘Macros’ e ‘Despesas 2021’, que € o nome da macro que geramos nesse processo.

UNITAU

Pense bem!

Vocé quer mesmo excluir a pagina?

h

Cance\’

2la|le|e|[w|o|on|a|w

5| 0| &|B|R

N

Registro de Despesas % B0 &

Arquivo Editar Ver Inserir Formatar DadoComp\ementos Ajuda A dltima edico foi ha alguns segundos

100% ~ RS % 0 00 123+

B criar um formulario

«> Editor de script

L

® Macros

Ortografia >

L

3

- I ® Gravar macro

Gerenciar macros

[= & Compartilhar

E-L-l-%-o@@EY-3-

~

Categoria (Custos e Despesas)| Janeiro Importar tho Julho 10%

18 S + Ativar preenchimento automético 10,00 RS 351,00

Energia elétrica R$ 720,00 ) Despesas 2021 |D=DO R$ 729,00

IPTU R$ 220,00 Regras de notificagdo . 20,00 RS 198,00

Moveis R$ 550,00 Proteger pagina ) | R$396,00 | R$501,00 R$ 450,80

Marketing RS 230,00 ) | R$230,00 | RS 230,00 RS 207,00

Internet R$ 450,00 Y configuracdes de acessibilidade ) | R$452,00 | RS 448,00 R$ 40320

Merenda RS 1.600,00 | taw 1. oo | vswr sevasvsuns | 1nwr sowe +J0 | RS 1.638,00 | RS 1.562,00 RS 1.432,80

Material de escritorio R$57300 | R§45000 | R$ 63300 | R$65000 | R$601,00 | RS590,00 R$ 531,00

Material de limpeza R$386,00 | R$41500 | R$510,00 | R§472,00 | R§521,00 | RS 503,00 RS 452,70

Total R$5.151,00 | R$4.747,00 | R$ 5.181,00 | R$ 5.184,00 | R$ 5.146,00 | RS 5.284.00

Maior Despesa R$ 1.600,00 Registro de Despesas

Menor Despesa R$ 220,00 Ree00000 nJ .
Média do Semestre R 5 11550 T IE
+ = H 2020 ~ Explorar



Mas para fazer essa alteracao, é necessaria a autorizagao do editor da planilha. Veja a mensagem que é
exibida. Clique em ‘Continuar’ para obter a permissao. Sera exibida uma janela, contendo a Conta Google.
Selecione ou insira a conta autorizada para prosseguir.

Registrode Despesas ¥ [ & 2l & Compartinar
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dadof G me'bginﬂéscﬂﬂbﬂsdncoosl'E-GngleChvnm_-@@g

@ accounts.google.com/ofoauth2/auth/oauthchooseaccount?client id=539991014958-fr... BEY-3- ~

o~ EPO00% - RS % 000 123w

]
G Fazer login com o Google
K L
1
Escolha uma conta ®
Categoria (Custos e Despesas)| Janeiro para prosseguir para Macros gravadas (Registro de Despesas )
— — A [ 1
Autorizacao necessaria 2 \Agua (R <2200
+  Energia elétrica RS 720,00 Eugéni
ugénio Braga
Um script anexado a este documento precisa da sua permiss&o para ser executado. s IPTU R$ 220,00 o il.com
& Mdveis RS 550,00
’ Cancelar + Markeling RS 230,00 ® Usar outra conta \
— : [Internet RS 450,00
¢ Merenda RS 1.600,00
o Material de escritdrio RS 573,00
1 | Material de limpeza RS 386,00
iz | Total R$ 5.151,00
12 Maior Despesa RS 1.600,00 Registro de Despesas
s Menor Despesa R$ 220,00 ; o = J"
v | Madia do Samestro RS 511550 Portugués (Brasil) = Ajuda  Privacidade  Termos il ] .r'
+ = H 2020 ~ Explorar
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Em seguida, é exibida outra mensagem perguntando sobre a confiabilidade da macro gerada e para continuar clique em ‘Permitir’.
A pagina 2021, excluida anteriormente, sera inserida novamente, necessitando apenas ser renomeada.

Registro de Despesas ¥ @

Arquive Editar Ver |Inserir Formatar Dadi

|G Fazer login nas Contas do Gaogle - Google Ch ruﬂe-_é‘éu

o @ B O00% - RS % . 00 123+ |

650

2 Categoria (Custos e Despesas)| Janeiro

s Agua RS 422,00
+  Energia elétrica R$ 720,00
s |IPTU R$ 220,00
s Moveis R$ 550,00
7 Marketing R$ 230,00
e Internet RS 450,00
s Merenda R$ 1.600,00
10 Material de escritorio R$ 573,00
11 Material de limpeza RS 386,00
2 Total R$ 5.151,00

\

14 Maior Despesa

RS 1.600,00]{

15 Menor Despesa

RS 220,00 ||

6 Média do Semestre

+ = El2020 -
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& accounts.google.com/signin/oauth/consent?authuser=1&part=AJi8hANSpAletASgZm...

Macros gravadas (Registro de Despesas )
quer acessar sua Conta do Google

@ -useniobragaos@gmail.com

Isso permitira ao app Macros gravadas (Registro de Despesas ) as
seguintes acdes:

@®  Veregerenciar planilhas nas quais este aplicativo foi instalado @

Confirme se o app Macros gravadas (Registro de Despesas ) &
confiavel

Vocé pode estar compartilhando informagdes confidenciais com esse site ou
app. Para saber como Macros gravadas (Registro de Despesas ) lidara com seus
dados, revise os Termos de Servigo e as Politica de Privacidade dele. Vocé pode
ver ou remover o acesse a qualquer momento na sua Conta do Google.

Saiba quais sdo os riscos

Cancelar

Registro de Despesas

Registro de Despesas ¥ B &

Arquivo Editar Ver Inserir Formatar

Dados Ferramentas Complementos Ajuda

A dltima edigdo foi feita hd 4 minutos

a 8 Compartilhar o

o~ @ P W0% - RS % 0 .00 123~ | Padrdo (Ai. 7 - B I SA &H E-il-k-Y- oMW Y-2Z- ~ @
A B c D E F 13 H 1 J K L 3
o
Categoria (Custos e Despesas)| Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho 10%
Agua R$ 0,00
Energia elétrica R$ 0,00
IPTU R$ 0,00
Méveis R$ 0,00
Marketing R$ 0,00
Internet R$ 0,00
Merenda R$ 0,00
Material de escritério R$ 0,00
Material de limpeza R$ 0,00
Total R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00
Maior Despesa #NUMI
Menor Despesa ENOMI
Média do Semestre R$ 0,00 .

+ = KX 2020 ~



Validacao é o nome de outra ferramenta que vamos demonstrar sua utilidade. Quando o editor necessita que os valores a serem
inseridos em uma sequéncia de células obedecam a um critério preestabelecido.

Selecione a sequéncia de células, clique em ‘Dados’ e selecione ‘Validacao de dados’.

Ao abrir a janela de Validacdo de dados, estabeleca o critério que desejar; no exemplo, ‘Numero igual a ‘RS 198,00’, com rejei¢do
de entrada de dados invalidos e para concluir clique em ‘Salvar’.

Registro de Despesas ¥ B &

Arquivo  Editar  Ver Inserir FnrmalarFerramemas Compl Ajuda

g =)
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Compl Ajuda

Registro de Despesas

[=l & Compartilhar

A titima edicéo foi ha alguns segundos

Y.

A ditima edicdo foi feita hé 2 minutos

o @ E | 100% - RSM

Classificar pagina por coluna €, A — Z

A

% M g~

Toi-b-v- oBAEY I

A o~ F P 0%+ RS % Q.00 123 Padido(ii.~| 12~ B I & A & HE- SE-Lited-%r o B WY ~-3I- ~
Classificar pagina porcoluna €, Z — A
A B c 6 H [ 3 L 0 z ¢ J K L
: : Validagdo de dados X
¥ Criar um filtro /] ®

Categoria (Custos e D Jane  visualizagdes de filtros » Maio Junho Julho 10% = | Categoria (Custos e Despesas)| Janeiro Intervalo de células: | 293711c7:H7 =] 10%

Agua - = Controle de filtros \W| Esi000 °|Agua : B
< Energia elétrica — R$ 0,00 . [Energia elétrica Critérios: Nimero - | | iguala ~ = 198 h R$ 0,00
s IPTU I N R$ 0,00 s [IPTU R$ 0,00
. Moves 1 alidagdo de dados I 4 R$ 0.00 . Moves Em dados invalidos Mostrar aviso (@ Rejeitar entrada 4 RS 0.00

Marketin Tabela dindmica R$ 0,00 B -

9 - Marketing Aparéncia, D Mostrar texto de ajuda da validagdo: R50,00

= |Internet T . R$ 0,00 ¢ | Internet RS$ 0,00

M d R$ 0,00
‘g Eren_ 4 — Intervalos nomeados ] 0| berEria ESIi]
o Material de escritério ) R$ 0,00 0 Material de escritorio Cancelar Remover validagéo, m R$ 0,00
1 Material de impeza Paginas e intervalos protegidos R$ 0,00 1 Material de limpeza a RS 0,00
2 |Total R$0 0 R$ 0,00 R$0,00 2 Total R$ 000 TRSUO0 SAVALY SAYALY ASAYAYY SN
7« Maior Despesa #Nl; Remover copias 2 Maior Despesa ENUMI
s Menor Despesa #NL s Menor Despesa ENUMI

Média do Semestre R$ 0 Cortar espagos em branco s |Média do Semestre R$ 0,00

+ = KN 2020 ~ 2021 ~ Agrupar Alt+Shifts— B oo s = 2020 - 2021 +
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Digitamos um valor diferente de RS 198,00 e a mensagem exibida demonstra que o valor é invalido e ndo corresponde
ao critério preestabelecido, violando as regras de validacado. Clique em ‘OK’ para retornar a planilha.
Na sequéncia, digitamos o valor de RS 198,00, que atende a regra de validag¢do e portanto inserido na planilha.

& Registro de Despesas v @ =W & compartibar
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Complementos Ajuda Adltima edicdo foi ha alguns segundos

o~ @ P 100% » RS % 0 00 123w | Pagrio(wi. w12 Bzgi ¢ H E-l -y o B W Y-ZI- ~

198

B c D E F G H 1 J K L
L
(/]
% 2 Categoria (Custos e Despesas)| Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho 10%
Qcorreu um erro = Agua R$ 0,00
< Energia elétrica R$ 0,00
0s dados inseridos na célula C7 violam as regras de validagdo de dados definidas s PTU RS 0,00
nek. s Moveis RS 0,00
7 Marketing @— R$ 0,00
ﬁ “ = Internet
s Merenda R$ 0,00
o Material de escritdrio R$ 0,00
1 Material de limpeza R$ 0,00
z | Total R$19800 | R$0,00 RS$ 0,00 R$ 0,00 RS$ 0,00 RS 0,00
3
+  Maior Despesa R$ 198,00
s Menor Despesa R$ 198,00
& Média do Semestre RS 33,00
+ = E2020- § 202 - Bporar
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Na sequéncia demonstraremos como proteger paginas ou intervalos de planilhas. No exemplo, protegemos um

intervalo de células ‘(C3 a 111)’. Selecione a pagina ou intervalo desejado, clique em ‘Dados’ e selecione ‘Paginas

e intervalos protegidos’. Observe que a janela ‘Paginas e intervalos protegidos’ se abrira a direita da interface,
para que vocé possa configurar a protecao e para isso cligue em ‘Definir permissoes’.

. Registro de Despesas % B &

Arquivo  Editar Ver Inserir Formatal Ferramentas Complementos Ajuda A ltima edic&o foi ha alguns segundos

R - WUU%VRS”_.DE

Registro de Despesas

e e T4

9

Classificar pagina por coluna A, A — Z

Classificar pagina por coluna A, Z — A

Classificar intervalo por coluna A, A —Z

Classificar intervalo por coluna A, Z — A

n Categoria (Custos e Despesas) Maio Junho Julho 10%
EAQua Classificar intervalo RS 0,00
B Erergia elétrica ¥ Criar um filiro RS 0,00
| - |G Viesalzacoee do it RS 0,00
>

-Mdve|s Isualizagoes de Tiltros R$ D]D[]
Marketing = controle de filtros [ Novo | RS 0,00
n Internet
nMemnda Validacéo de dados RS 0,00
n Material de escritdrio Tabela dinamica R$ 0,00
Bl Material de limpeza o intervalo st RS 0,00
> B Rgqg Cmerinmenveoeaiio R§000 | RS000
ER Intervalos nomeados
n Maior Despesa RS h" Pdginas e intervalos protegidos
[l Menor Despesa RS 19k
n Média do Semestre RS 3( Dividir texto em colunas

+ = H 2020 - 2021 ~ Remover copias
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Registro de Despesas

Categoria (Custos e Despesas)

B e

100% +~ RS % 0 .00 123~

Janeiro

Padrdo (Ari.. =

Fevereiro

12 -

Margo

Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Complementos Ajuda

B IS

A dltima edigéo foi feita hd 3 minutos

Al & H

[=l & Compartilhar o

Agua

Energia elétrica

IPTU

Mdveis

Marketing

Internet

RS 193,00

Merenda

Material de escritorio

Material de limpeza

Total

RS 198,00

RS 0,00

R$ 0,00

R$ 0,00

RS 0,00

R$ 0,00

Paginas e intervalos
X a

protegidos

Insira uma descrigio
Intervalo Pagina (/]

2021 -

Exceto algumas células

_cam =] h

Adicionar outro intervalo

Maior Despesa

RS 198,00

Menor Despesa

RS 198,00

Média do Semesire

R$ 33,00

+

2020 ~

2021

Explorar



Nesta etapa vocé vai estabelecer as permissoes de quem pode editar a planilha. Apds fazer a opcgao clique em
‘Concluido’. A planilha da Pagina 2021 esta protegida, podendo somente as células do intervalo ‘C3 a 111’ serem
preenchidas por outro usuario.

Registro de Despesas  ¥¢ @ =l & compartiihar o
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Complementos Ajuda  Aultima edicdo foi hd alguns sequndos

o~ ~oF P O100% - RS % Q.00 123v  Padtio(Ar. v 12 - B I & A i H 52+ - A Paginas e intervalos %
- rotegidos N
Registro de Despesas P! g
A B c [} E F G H [

+ Adicionar uma pagina ou intervalo

2021 exceto C3:111 h °

B Pode editar

Permissoes de edicdo do intervalo

Categoria (Custos e Despesas)| Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho
Agua

Energia elétrica
IPTU

Méveis
Marketing
Internet RS 198,00
Merenda

Material de escritorio
Material de limpeza
Total R$ 198,00 | R$0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 RS$ 0,00 RS$ 0,00

Maostrar um aviso ao editar este intervalo

@® Restringir quem pode editar este intervalo

Somente vocé

7

— =3

Maior Despesa R$ 198,00
Menor Despesa RS 198,00
Média do Semestre RS 33,00

o

2020 - @ 2021 - Explorar
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Outro recurso muito util € compartilhar a planilha e interagir em tempo real com outra(s) pessoa(s).

No canto superior direito da interface do documento, clique em ‘Compartilhar’ e em seguida, no campo ‘Compartilhar com pessoas
e grupos’, cligue no icone, no final da linha, para abrir a janela ‘Configura¢g6es para compartilhar com pessoas’. No campo ‘Adicione
pessoas e grupos’ sera digitado o e-mail apds a configuracao.

Podera também ‘Copiar o link’ e enviar através de e-mail, redes sociais ou outras plataformas e cligue em ‘Concluido’ para sair.

B Registro de Despesas ¥ B0 & =0 [ & compartitar e
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Compl Ajuda A Ultima edico foi feita hé 7 minutos
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g Compartilhar com pessoas e grupos
! o E—
2 Categoria (Custos e Despesas)| Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho 10% < ]adicione pessoas e grupos >
s Agua R$ 422,00 | R$39500 | RS370,00 | R$ 377,00 | R$289,00 | R$ 300,00 RS 351,00
:  Energia elétrica R$72000 | R670200 | R$ 788,00 | R$809,00 | R$799,00 | R$ 810,00 RS 729,00 Eugénio Braga (vocé)
s [IPTU R$220,00 | R$220,00 | R$220,00 | R$220,00 | R$220,00 | R$220,00 RS 198,00 sugeniobraga09@gmail. com
< Moveis R$ 550,00 | R§45800 | R$350,00 | R$402,00 | R$30600 | R$ 501,00 RS 450,00 et o
7 Marketing R$230,00 | R$230,00 | R$230,00 | R$230,00 | R$230,00 | R$230,00 RS 207,00 I
¢ | Internet R$ 450,00 | R$43800 | R5451,00 | R§450,00 | R$ 45200 | R$ 448,00 RS 403,20
< Merenda RS 1600,00 | RS 1.430,00 | RS 1.629,00 | RS 1 574,00 | R$ 1638,00 | RS 1502,00 RS 1432,30
0 Material de escritrio RS 573,00 | R§450,00 | R$633,00 | R§650,00 | RSH01,00 | R$ 50,00 RS 531,00 Copiar link
1 Material de limpeza R$ 386,00 | R§41500 | R5510,00 | R$472,00 | R$521,00 | R$ 503,00 RS 452,70 )
Restrito Somente as pessoas adicionadas podem abrir com este link o
2 | Total RS$ 515100 | R$ 4 747,00 | RS 5.181,00 | RS 5.184,00 | R$ 5 146,00 | RS 5 284,00 Muar para sl pessos com o ik _>
74 Maior Despesa R$ 1.600,00 Registro de Despesas
s Menor Despesa R$ 220,00 Rs 6.000,00 n
= [Média do Semestre R$ 5115 50 i
+ = El2020 - @ 2021 ~ Explorar ’
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Selecione as acdes que deseje autorizar a quem compartilha o arquivo e clique na seta a esquerda para retornar.
Agora, digite o e-mail e note que abrird uma caixa de mensagem e o arquivo, a ser compartilhado, sera anexado. Clique em ‘Enviar’.

Q Compartilhar com pessoas e grupos

@ Configuracdes para compartilhar com pessoas

Os editores podem alterar permissdes e compartilhar

] Os leitores e comentaristas podem ver a opgéo de fazer o download,
imprimir e copiar
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A planilha estando compartilhada, o usuario podera interagir com outra pessoa, que é o caso deste exemplo.
Assim, observe que a pessoa com quem se compartilhou a planilha inseriu os dados solicitados pelo editor (valores referentes ao
més de Julho). Para concluir o compartilhamento basta somente que a pessoa, ao terminar a digitacao, feche o arquivo.

= RegistrodeDespesas o« @ @ = A = Registro de Despesas ¥ [ & =W & compartibar
fegivo Edtar Wer Issent Formatar Dados Femamentas Complemenstos Apsds  Admsedcds for Sets hs 13 mencios por Nano Pere Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Complementos Ajuda A ultima edicdo foi ha alguns segundos
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| Janeiro Feversiro Categoria (Custos e Despesas)| Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho 10%
Agsa | RS 42200 | RS 39500 | RS 37000 | RS377.00 | RS 28900 y s Agua R$42200 | R$39500 | RS 370,00 | R§377,00 | R$289.00 | RS 390,00§| RS 32000 | RS 351,00
Energa elérca RS72000 | RS70200 | RS75300 | RSSX900 | RS7L900 | RS 210 Ofemmtepatetduents 720 (0 ¢ Energia elétrica R$§720,00 | R$70200 | R§78800 | R§809,00 | R§799,00 | RS810,000| RS 756,00 | RS 729,00
71U RS22000 | RS 22000 | RS 22000 | RS 22000 | RS220.00 | RS | Rs22000 | 75 1%8.00 s IPTU R§220,00 | R§220,00 | R$220,00 | R$220,00 | R§220,00 | R$220,00§[ RS 220,00 | |R$ 195,00
Moves RS55000 | 545600 | RS 3000 | RSS20 | RS3®.00 | RS 543000 | 50D ¢ Moveis R§ 550,00 | RS458.00 | RS35000 | R§402,00 | R§ 396,00 | R$501.00f| RS 430,00 | RS 45090
Maketng 2000 | BZ00 | 20w | mem | mmm | /s RS21000 | RS 207.00 7 Markefing R$230,00 | R$23000 | R$23000 | R$230,00 | R$230,00 | R$230,00| RS 210,00 | |R$ 207,00
rer— RS5000 | F580800 | RS &100 | mea0m | Rsan 00 | Rs 00 | RS 4010 | SN ¢ Internet R§ 450,00 | R$438,00 | RS451,00 | R§450,00 | R§452,00 | RS448,00§| RS 401,10 | |RS 403,20
Merznga s1 603 WIRST ,‘35 00| RS 162000 | RS 1 57; 0|RS16BM0IRS 1 5§Q 00 | RS 145000 | RS 143280 ¢ Merenda R$ 1.600,00 | R$ 1.430,00 | R$ 1.629,00 | RS 1.574,00 | R$ 1.638,00 | RS 1.502,000 | RS 1.450,00 | WS 1.432,80
T ap—— RS57300 | RS 45000 | R553000 | RS65000 | RS60100 | RSZ9000 | RS 42000 | RS 53100 *© Material de escriorio R§ 573,00 | RS459.00 | RS633,00 | R§650,00 | RS 601,00 | RS 590,008 RS 480,00 | |RS 531,00
Mawcz os mpeza ; RS 30600 | RS41500 | RS51000 | RS 47200 | RS521.00 | RSS0300 ] RS 45050 ] RS &2 70 11 |Material de limpeza R$386,00 | R$41500 | R$510,00 | R$472,00 | R$521,00 | RS 503,00 | RS 450,50 | RS 452,70
Toa RSE15100 RS&74700 | RSS18100 RS 13400 | RSE 14600 | RS520400 RET1TED : Total RS 5.151,00 | RS 4.747,00 | RS 5.181,00 | RS 5.184,00 | R$ 5.146,00 | RS 5284 00| RS 4.717,60
! | —o— - = Registro de Despesas
Maor Despesa RS 160000 e TR SN ** Maior Despesa RS 1.600,00 S 6.000,00 W
Menor Despesa [Rs22000 | % n : _: 5 ME'I'IOI' Despesa R$ 220,00 .
Méda Go Semeste s g 8% = Meda do Semestre R8 5.115.50 Wl e
s+ = W20~ §200- [+ > + = 2020 - @§ 2021 - [+]
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Veremos como acessar o Google Planilhas no smartphone. Com sua Conta Google instalada, abra a tela de ‘Pesquisar apps’ e
clique no logo ‘Planilhas’. Em seguida, visualizard a interface inicial do Google Planilhas com seus arquivos criados e armazena
Cligue em ‘Novo’ para criar uma apresentacao. Em seguida, clique para ‘Selecionar modelo’ ou ‘Nova planilha’. Neste exemplo,
vamos utilizar um modelo que se encontra na interface inicial do Google Planilhas, na galeria de modelos.
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Dolby Audio  Drive Dropbox Duo Estapar
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= Pesquisar planilhas [ ] o

Ultima vez aberto por mim =

Registro de . Relatério de
Despesas * Mudas Maio.. *

llllll>

Relatgriode
Mudas Maio... *

OW4di

Selecionar modelo
Nova planilha 0



O modelo utilizado se chama ‘Lista de tarefas’. Clique no modelo escolhido para abrir a planilha. Em seguida, clique em uma @
célula e noicone| » | para acessar as ferramentas de formatag¢ao. Observe que as ferramentas e outros recursos utilizados no PC

ou outros dispositivos, também estao acessiveis em seu smartphone. Configuracdes de tamanho, cor e tipo de fonte, formatacao
condicional, alinhamento de texto, bordas, mesclagem e demais ferramentas muito utilizadas na criagao de planilhas.
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lado do nome do titulo (na Web)
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Observe agora que utilizamos os comandos de selecionar e excluir linhas, alteracao de texto com negrito, centralizacao
e mudanca de tipo e cor da fonte . Para excluir linhas ou colunas, é necessario clicar e “segurar” para que os comandos
sejam visualizados e utilizados. Veremos também a inser¢ao de bordas, conforme abaixo.

2213 © 6 O & OV4ia 215 0 @ O & OC4n

A B c
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4 [0 16/08 |Abriraescolaas 8h i [ 16/08 |Abrira escola as 8h
WA Recortar  Copiar  Colar 3 5 | [J 16/08 Limparas salas 2A, 3B e 4C as 8h30 [0 16/08 Limparas salas 2A, 3B e 4C as 8h30
- |
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Demonstramos agora como inserir colunas. Selecione a coluna, clique no ‘+’ na barra de ferramentas e escolha ‘Inserir
coluna a esquerda’ ou ‘Inserir coluna a direita’. Nesse mesmo comando vocé também tem acesso a comandos de Inserir
grafico e outros. O mesmo procedimento é valido para inserir linhas. Clique nos trés pontos no canto superior direito e
visualizara outras ferramentas como validacdao de dados, compartilhamento e outros.
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E clicando novamente nos trés pontos no canto superior direito da planilha, vocé visualizara o campo com o nome @
modelo do arquivo ‘Lista de tarefas’. Para renomear o arquivo, clique neste campo para surgir a janela, altere o nome e
cligue em ‘OK’ para concluir. Ao retornar ao inicio do Google Planilhas podera visualizar o arquivo ja renomeado.
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& Lista de tarefas = Pesquisar planilhas = O
Localizar e substituir Ultima vez aberto por mim =
1
Explorar
. ——
¢ Remover filtro Renomear planilha : o
9 . s
_D Tarefas - Feira de ClenC|a§I : .
Tarefas - . Registro de
* _D Validagao de dados Feira de Cié.. * Degspesas
1 D amEEm .> Cancelar OK N .>
-Tj Intervalos nomeados

B | O —
» D Configuragdes de acessibilidade
s | Od
" D Selecionar célula ou intervalo [X] Relatériode ¢ X Relatério de
| Ciéncias Mudas Maio... Mudas Maio...
17 O .
| Compartilhar e exportar >
w | O
® | O complementos >
Jx | D
- Mover

UNITAU




E para concluir, clicando novamente na planilha, visualizaremos na barra inferior um icone ‘Tarefas’ que, ao clicar
na seta ao lado, vocé visualizara outros comandos como, por exemplo, ‘Congelar linhas’ e ‘Congelar colunas’.

220008 OV4n

= Pesquisar planilhas [ ] e

Ultima vez aberto por mim =

=———
Tarefas - . Registro de
:

Feira de Cié... Despesas

IIIIII>

—

(x| Relatériode o Relatério de
Mudas Maio.. * Mudas Maio... *

UNITAU

Abrir a escola as 8h

Limpar as salas 24, 3B e 4C as 8h30

Organizar os stands as 10h

Fechar a escola as 12h

Abrir a escola as 8h

Verificar os stands

Iniciar o evento as 9h30

Final da Feira de Ciéncias as 12h
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