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1. O que e o Google Planilhas?

O Google Planilhas € um programa online do Google que funciona
como uma planilha eletronica.

Ele serve para organizar, calcular e analisar informacoes em forma
de tabelas. Vocé acessa diretamente pelo navegador, sem precisar
instalar nada, e tudo fica salvo na nuvem (no Google Drive).



Para que serve?

e Fazer contas automaticas — exemplo: somar gastos do més.

e Criar listas — como lista de presenca ou de compras.

e Organizar dados — notas de alunos, vendas, horarios.

e Gerar graficos — transformar tabelas em graficos de pizza,
barras etc.

e Trabalhar em equipe — varias pessoas podem editar ao

mesmo tempo.



Caracteristicas do Google Planilhas

e E gratuito e online.

e Funciona em qualquer dispositivo com internet.

e Armazena tudo automaticamente na nuvem.

 Permite colaboracao em tempo real (vocé vé quem esta
digitando).



O que é uma planilha?

Uma planilha € como uma tabela organizada em linhas e
colunas (parecida com um caderno de matematica

quadriculado).

Cada encontro de uma linha com uma coluna é chamado de
célula.

E dentro dessas células que vocé coloca informacoes, como
numeros, textos ou formulas.
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Para que serve a planilha?

Uma planilha serve para organizar, armazenar, calcular e analisar
dados de forma estruturada. Ela permite:
e Registrar informacoes de maneira organizada em linhas e
colunas.
e Realizar calculos automaticos usando formulas e funcoes.
e Criar graficos e relatorios para facilitar a visualizacao dos dados.
e Controlar financas, estoques, cronogramas, ou qualquer tipo de
informacao que precise ser monitorada.
e Auxiliar na tomada de decisoes, permitindo comparar dados e
identificar tendéncias.
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Como abrir o Google Planilhas
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Como abrir o Google Planilhas
= [B) Planilhas Q  Pesquisa = @

Iniciar uma nova planilha Galeria de modelos 2 :
clicar aqui
q —— T B P Alphabet inc Clags ©
I - .I 1”:- Temm
Flanilha em branco Orgamento mensal Orgamento anual Lista de tarefas Monitor de investime...
Hoje Pertencem a qualgquer pessoa ~ Ultimos que abri H Az O
Planilha sem titulo el 16710 :

Ultimos 7 dias
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Or¢amento mensal el 2 deset de 2025

S Orgamento anual 2 deset. de 2025
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2. Area de trabalho do Google Planilhas

Pagina inicial do Planilhas Google Compartilhar Conta

Titulo Google meet
Status Comentarios
Faixa de ferramentas

Barra de ferramentas Ultima edigio

Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Extensdes Ajuda A Ultima edicdo foi ha alguns sequndos

100% v RS % .0 .00 123~  Padrdo (Ari.. ~ : Mn-strarchutar
M

enus

-

Colunas

Barra de rolagem
Célula Ativa

W | Ca | =l | | A | La| R

- -
- =

%]

= | L

Adicionar e controle de paginas Mostrar/Ocutar Painel Lateral

Paginas Explorar
— = Barra de rolagem

Paginal ~




e Exibe o nome da planilha

e Permite marcar como favorita (estrela)
e Opcao de mover para outra pasta

e Mostra o status do documento

desmonte de calcario BEE s |0 &




Comentarios e Compartilhar

o Abrir historico de comentarios

e Iniciar chamada no Google Meet
e Compartilhar a planilha

e Trocar de conta

O E (k ~ 8y Compartilhar




Barra de ferramentas e Historico de edicao

e Arquivo, Editar, Ver , Inserir, Formatar, Dados, Ferramentas, Extensoes,

Ajuda Historico de edicoes

Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Extensdes Ajuda A ultima edicao foi feita ha 1 hora




Faixa de ferramentas e Ocutar menu
Faixa de Ferramentas Mostrar/Ocutar os menus

% .0_ .00 123~  Padrdo (Ari.. ~ A v |+~ ¥~ D il




Adicionar paginas e Controle de Paginas

e AQui VvOocé consegue adicionar novas paginas, mover, copiar,
excluir, renomear e diversas outras fungoes relacionadas a outras
paginas

Paginal - Pagina2 -~




Explorar e Painel lateral

e Explorar: Perguntar sobre seus dados e receber sugestoes de conteudo

Mostrar/Ocutar Painel lateral

+




3. Edicao de Planilhas

Adicao e Exclusao de dados

e Para que algum dado seja adicionado, basta selecionar a célula
desejada e escrever o dado desejado, pode-se também utilizar
a barra de formulas, ou até mesmo copiar e colar itens ou
arrastar o cursor

e Para que algum dado seja excluido, basta selecionar a(s)
célula(s) desejada(s) e pressionar DELETE.



3. Edicao de Planilhas

Alterar largura de linha ou coluna

Arrastando com o mouse
Redimensionar linha ou coluna
Duplo clique entre duas linhas ou colunas

Redimensionar coluna F X
(®) Digite a largura da nova coluna em pixels. (Padrdo: 100)

100

Ajustar aos dados




3. Edicao de Planilhas

e Clicando com o botao direito na linha
desejada, vocé pode inserir uma ou mais
linhas acima ou abaixo

e Clicando com o botao direito na coluna
desejada, vocé pode inserir uma ou mais
colunas a direita ou a esquerda

e Para excluir linhas ou colunas, basta clicar
com o botao direito e excluir o item
escolhido

Inserir ou Excluir linhas e colunas

Inserir 1 linha acima
Inserir 1 coluna a esquerda

Inserir celulas

Excluir linha
Excluir coluna

Excluir celulas



4. Formatacao de Planilhas

Formatacoes de texto Formatacoes de grade
e Fonte Tamanho e Cor de preenchimento Bordas
e Negrito, Itdlico e Tachado  Mesclar celulas
Cor e Alinhamento vertival e

horizontal Ajuste de texto

e Rotacao de texto Cores

alternadas




4. Formatacao de Planilhas

Formatacoes de numero

MUumero 1.000,12

’ - Porcentagem 10,12%
e Numero — valores simples

- Cientifico 1,01E+03
 Porcentagem — exibe em % '

e Cientifico — notacao cientifica contabilidade RS (1.000.12)

e Financeiro — formato monetario . (1.000.12)

e Data e Hora — formatos de

Moeda RS 1.000,12

calendario e relogio Moeda arredondada RS 1.000

o Casas decimais — ajustar precisao

dos numeros Data 26/09/2008
Hora 15:59:00




Duvidas?



Inserir um titulo

Objetivo: Aprender a usar as funcoes basicas do Google Planilhas para organizar
informacoes e realizar calculos simples.

Passo a passo:

1. Abra o Google Planilhas e crie um arquivo chamado ‘Minhas Despesas'.
2. Monte a tabela inicial conforme o modelo abaixo:
3. Coloque o titulo 'Controle de Despesas' em negrito e centralizado.
4. Ajuste a largura da coluna 'Descricao’ para caber os textos.
5. Deixe a linha de titulos (Dia, Descricao, Valor) em negrito e com fundo colorido.
6. Na célula abaixo da coluna Valor, digite a formula =SUM(C2:C6) para calcular o total.
7. Em outra célula, digite =AVERAGE(C2:C6) para calcular a média.
8. Destaque o maior gasto (Mercado) pintando a célula de verde.

Resultado esperado: Uma planilha simples e organizada, com soma e média automaticas,
titulos destacados e a maior despesa colorida.




Mao na massa!

A

B

Controle de Despesas

Dia

Descrigcao

| Valor (RS)

01

Lanche

15,00

05

Transporte

50,00

08

Mercado

120,00

15

Cinema

30,00

22

Material Escola

45,00

Total

260,00

Média

52,00
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4. Operadores de calculo em

formulas

Operador aritmeético Significado Operador de Comparacao Significado
+ Adicao = lgual a
- Subtracao > Maior do que
" Multiplicacao < Menor do que
f Divisao = Maior ou igual a
Porcentagem <= Menor ou igual a
Exponenciacao Diferente

Operadores de referéncia

Significado

Operador de intervalo, que produz uma referéncia a todas as células entre duas referéncias, incluindo

as duas referéncias

Operador de uniao, gue combina diversas referencias em uma referéncias em uma referencia




4. Operadores de calculo em formulas

Toda formula sempre comeca com sinal de igual para que o
® Eyxcel entenda que € um calculo e nao um texto qualquer que

esta digitando.

Nao se coloca o valor na soma como, por exemplo,

=300+500 porque estes valores podem sofrer alteracoes e o

@ resultado nao seria atualizado, portanto vocé teria que corrigir
a formula depois.

Use sempre os enderecos de célula (Al, B2, C3, etc.). Assim,

alterando-se os valores da célula o resultado sera atualizado
@ automaticamente.




4. Operadores de calculo em formula
Enderecos Absolutos e Relativos

Os enderecos relativos, como 0 nome ja diz, sao referenciados pela posicao da
célula dentro da planilha. Quando copiados para outras células estes enderecos
mudam para manter relacao com sua posicao original.

={F19+G19)/2

Nome Nota 1 Nota 2 Media /
Jorge S 45 6,75

Camila 6.5 7.5 ]
Roberto ! 8 T PREENCHIMENTO

AUTOMATICO :
Preenchimento automatico
=( +G21)/2 sugerido

Ctri+Enter para preencher
automaticamente. Mostrar formula

LT

v XK




4. Operadores de calculo em formulas
Enderecos Absolutos e Relativos

O Endereco Absoluto nao muda quando a formula é copiada para outra celula.
Chamamos este procedimento de travar células. Para isso coloca-se um cifrao
($) antes da letra ou/e um antes do numero da celula. Por exemplo: $A$1.

= *3B%16
| | Nome
Jorge
Fone ! Camila
el PREENCHIMENTO
AUTOMATICO
Preenchimento automatico
sugerido

Ctrl+Enter para preencher
automaticamente. Mostrar formula

W' X




5. Funcoes do Planilhas Google
Funcao SOMA

Realiza a soma de todas as células em um intervalo de dados. Vocé podera
somar intervalos de células sequenciais (utilizando os dois pontos : ) ou
intervalos de células alternadas (utilizando o ponto e virgula ; )

Sintaxe 1: =SOMA (Célula Inicial :Célula Final)
Sintaxe 2: =SOMA (Celulal; Celula2 ; Célula3)




5. Funcoes do Planilhas Google
Funcao SOMA

Exemplo 1: Neste caso, observamos que o total recebido nos meses de
janeiro a marco, pelo Pedro, € dado pela soma de B28 ate D28. Que foi
escrito de forma correta na funcao com o uso dos " : ” (dois pontos).

EZ8 = —SOMACEZ25:D28)

Pedro R% 5.000,00 R> 5.400,00 R> 4.500,00 R$ 14.900,00 |
29 Carlos R3 3.450.00 R3 3.000,00 R> 4.000,00 R$ 10.450,00
30 Jodo R3 1.450.00 R3 2.000,00 R3 1.500,00 R$ 4.950,00
3

1 Total R$ 9.900,00 RS 10.400,00 RS 10.000,00 R$ 30.300,00




5. Funcoes do Planilhas Google
Funcao SOMA

Exemplo 2: Analisando o caso abaixo, para o vendedor Pedro, notamos que
na funcao SOMA escrita foi usado o (ponto e virgula), ou seja, houve a
necessidade de saltar a célula C28, pois més de fevereiro nao foi levado em

conta
E28 - =SOMA(E28;D28)

77

28 R% 5.000,00 R> 5.400,00 F3 4.500,00 R$ 9.500,00
29 Carlos R$ 3.450,00 R3 3.000,00 Rs 4.000,00 R$ 10.450,00
30 Jodo R$ 1.450,00 RS 2.000,00 R3 1.500,00 R$ 4.950,00
31 Total R$ 9.900,00 RS 10.400,00 RS 10.000,00 R$ 24.900,00




5. Funcoes do Planilhas Google

Funcio MAXIMO
Retorna o MAIOR VALOR de um conjunto de

valores.
Sintaxe: =MAXIMO (Célula Inicial: Célula Final)
C40 = =MAXIMO(E35:B39)
= B C

:
34
35 | Celta RE 25.000.00 4
36 | Palio R$ 39.000,00 2
37 | Fusion RS 160.000,00 2
38 | Civic R$ 89.000,00 5
39 |Astra RE 29.000.00 7

40 'VMalor do carro mais caro: RS 160.000,00




5. Funcoes do Planilhas Google

Funciao MINIMO
Retorna o MENOR VALOR de um conjunto de

valores.

Sintaxe: =MINIMO (Célula Inicial: Célula Final)

40

. =MINIMO{E25:E39)
A : C
MAXIMO E MINIMO

Celta RE 25.000.00 4
Palio RE 39.000.00 2
Fusion K3 160.000,00 2
Civic F3: 69.000.00 h
Astra RE 29.000.00 T

Valor do carro mais caro: RS 25.000,00




5. Fungoes do Planilhas Google

Funcao MEDIA
Retorna a MEDIA ARITMETICA de um conjunto de valores

numerlcos.,
Sintaxe: =MEDIA (Célula Inicial: Célula Final)

D44 v —MEDIA(B44:C44)
A B

Ca
L

Nome

44 Amanda 9.0 10.0 !
43 [ Julia 6.0 7,0 b5
46 |Hoberta 40 6.0 5.0

7 \itor 6,0 7.0 7.5




5. Funcoes do Planilhas Google
Funcdo SOMASE

Realiza a soma de células Exemplo
150 . ~SOMASE( . "Uber":B51:B59)

se determinada condicao . .
for satisfeita. .  somAase

50 Contas Valor
51 Agua K3 100 00
_ 52  |Luz R 150,00
Sintaxe: =SOMASE (Intervalo; 3 Lanche R$ 30,00
"Criterio"; Intervalo da Soma). 4 |Uber il
55 Telefone RE 85,00
25 Uber R$ 20,00
37 |Internet R3 120,00
28 |Lanche R% 15.00
59  |Uber R% 30,00
Total Uber: R$ 75,00




5. Funcoes do Planilhas Google
Funcdo SOMASE

Exemplo 2:
H53:153 - =SOMASE( »M>=a". )
D E F (5 H I
4
a0 2 o o 1 Soma de maiores que 5
51 3 G 5 4 125
22 7 4 2z 3 Soma de maiores ou iguais a 5
53 2 6 6 5 185 |
a4 5 2 4 2 Soma de menores que 35
55 9 5 1 5 33
26 5 b 3 9 Soma de menores ou iguais a 5
57 7 8 6 & 63
a8 B 5 0 9 Soma de iguais a 3
59 9 G 9 4 30




5. Funcoes do Planilhas Google

Funcao CONT.SE
Realiza a contagem das células nao vazias em um intervalo, atraves

de um critério ou condigao de busca.
Sintaxe: = CONT.SE(Intervalo; "Critério")

EF2F72 - =CONT . SE( 72:"e=3")
A B . - - _

b2 CONT.SE

63 Contar nomeros iguais a b
G4 a
53 Contar nimeros maiores ou iguais a 4
66 £y
Contar nimeros menores que §
29
Contar niomeros maiores que 5
21
Contar nOmeros menores ou iguais a J
9

&7
68
69
70

W | S =] N | D R O8] = | ad | P
= p I g = e I RS L e RS e ) e
D || S |l | = | = | O | 2| CP |23

o | | SO | WD | OO | P | O L | e | =




5. Funcoes do Planilhas Google
Funcoes CONT.

e Porem nao temos somente a funcao cont.se para contagem de dados, temos

também:

e CONT.NUM: A quantidade de valores numéricos em um conjunto de dados.
e Sintaxe: = CONT.NUM(Intervalo)

e CONT.SES: Contar valores dependendo de varios critérios.

e Sintaxe: = CONT.SE(Intervalol; ""critériol"; Intervalo2; "Critério2"...)

e CONT.VALORES: A quantidade de valores em um conjunto de dados

e Sintaxe: = CONT.VALORES(Intervalo)

e CONTAR.VAZIO: Numero de valores vazios.

e Sintaxe: = CONTAR.VAZIO(Intervalo)




5. Funcoes do Planilhas Google

Funcao MAIOR
E uma funcao semelhante a funcao Maximo, porém nos

permite também achar o K-ézimo maior (2° maior, k maior...).
Sintaxe: =MAIOR (Célula Inicial: Célula Final; K-€zimo que deseja saber)

C/eD76 - =MALOR( 1)

i+ Nome ldade

76 Rafael bl
77 | José 85 |ldade da segunda pessoa mais velha?

78 \eronica 23 ol
Amanda 34 ldade da terceira pessoa mais velha”

ldade da pessoa mais velha’?

Jhonatan 40 40




5. Funcoes do Planilhas Google

Funcao MENOR
E uma fungao semelhante a funcao Minimo, porém nos permite

também achar o K-ézimo menor (2° menor, k menor...).
Sintaxe: =MENOR (Célula Inicial: Célula Final; K-ézimo que deseja

saber)
H76:176 - =MENOR(G7 1)
= G H |
74 | s
75 Nome Idade ldade da pessoa mais nova’?
75 Rafael ol 23 !
77 | Jose G5 ldade da sequnda pessoa mais nova’
78 |Verdnica 23 34
74 Amanda 34 |dade da terceira pessoa mais nova”
80 | Jhonatan 40 40




5. Funcoes do Planilhas Google

Funcao PROCV

“Procurar na vertical”, realiza a procura de um valor na primeira

coluna a esquerda de uma tabela, e retorna um valor na mesma
linha de uma coluna especificada.

Sintaxe: =PROCV (Valor Procurado; Intervalo; N° da Coluna que contem a
informacao que deseja o retorno; VERDADEIRO ou FALSO)




5. Funcoes do Planilhas Google
Funcao PROCV

Exemplo: Também temos a * funcio PROC e PROCH
Fa4 - =PROCV(E&4;AB4:C93;2)
= B C D E F G5

83 Namero Nome Idade Numero Nome | Idade

84 1 Maria 21 4 Ana | 32

83 2 Jodo 10

86 3 José 55

87 4 Ana 32

88 h Beatriz 19

&9 3] Paulo 24

a0 i Murilo 41

91 o Fedro 13

92 9 Luiza 25

93 10 Claudio b2




5. Funcoes do Planilhas Google

Funcao E
Retorna VERDADEIRO se todos os argumentos forem verdadeiros e FALSO se

pelo menos um dos argumentos declarados for falso.
Sintaxe: =E (Teste Logicol; Testes Logico2...)

E98 = —E(B08<2000; C98<2000;098<2000)
A B C D E

95 E

[ ——
97 Mome Janeiro Marco Sinal

el Jodo 1600 1550 1000 VERDADEIRO !
EE Lucimar 3450 3000 4000 FALSO

100 Flavia 1450 2000 1500 FALSO




5. Funcoes do Planilhas Google

Funcao OU
Retorna VERDADEIRO se qualguer argumento for verdadeiro e FALSO se todos

0S argumentos declarados forem falsos.
Sintaxe: =0U (Teste Ldogicol; Testes Logico?2...)

KO8 - -QU(HO5<2000; 105<2000: T98<2000)
(3 H | J .

Nome Fevereiro {
98 Joao 18600 1950 1000 VERDADEIRO
EE Lucimar 3450 3000 4000 FALSO

100 Flavia 1450 2000 1500 VERDADEIRO




5. Funcoes do Planilhas Google
Funcao SE

E uma funcao logica, pois realiza um teste l6gico antes de retornar algum valor

para a célula. Essa funcao retorna um valor se a condicao testada for
VERDADEIRA e outro se for FALSO

Sintaxe: =SE (Condicao; Valor se VERDADEIRO; Valor se FALSO)




5. Funcoes do Planilhas Google
Funcao SE

Exemplo 1: Pauta eletronica que determina Aprovado ou Reprovado

E104 - =SE(D104>=7;"Aprovado" ; "Reprovado")
= B C D E
102
103 Nome Mota 1 Nota 2 Media Situacao
104 Paulo a.00 550 b, 75 Reprovado !
103 Anna 10,00 9.00 9,50 Aprovado
106 Antdnio o.00 7.00 b,50 Reprovado
107 Samuel 0,00 @00 7,00 Aprovado




5. Funcoes do Planilhas Google

Funcao SE
Exemplo 2: Pauta eletronica que determina Aprovado, Prova final ou
Reprovado
K104 - =SE({J104<4; "Reprovado” : SE(J104<7;"Prova Final":"Aprovado")})
G - | J K
102

103 Nome Nota 1 Nota 2 Média
104 Mateus 3,00 4,00 3,50 Reprovado !
105 Carlos a,00 7,00 7,50 Aprovado

106 Rafasla B,00 7.00 &, 50 Frova Final

107 Maria 2,00 4,50 3,25 Reprovado




5. Funcoes do Planilhas Google
Funcao SE

Exemplo 3: Pauta eletronica que determina Aprovado, Prova final ou Reprovado
que leva em conta a média das notas e a frequéncia.

R104 - =SECE(P104>=T7;0104>8,75); "Aprovado" ; SECE(P104>4;0104>8_75); "Prova Final";"Reprovado"))
i M 0 F 0 R =

. e

103 Nome Nota 1 Nota 2 Media Frequéncia Situacao

104 Faulo 3,00 4,00 3,50 0,75 Reprovado !

105 Anna a,00 7,00 7,50 0,65 Aprovado

106 Antdnio 6,00 7,00 6,50 0.6 Prova Final

107 Samuel b,00 4,50 5,25 0.6 Reprovado




5. Funcoes do Planilhas Google
Funcao SE

Exemplo 4: Para exercer o cargo de militar em concursos publicos devem-se preencher o
requisito de ter nacionalidade Brasileira OU idade superior a 18 anos para alguns de seus

quadros.
W104 - =SE{OU( I="Brasileiro";V104>=18);"Apto";"Inapto")
T L ) W X
102
103 Nome Nacionalidade
104 Jodo Brasileiro 16 |
105 Carlos Alemao 20 Apto
106 Pedro Brasileiro 16 Apto
107 Miguel taliano 17 Inapto




Duvidas?



D108

3

Ll

[y |

Uma empresa enfrenta uma crise e deseja realizar alguns cortes de gastos, funcionarios que apresentam
produtividade de até 60% ou salarios iguais ou superiores a R$5000,00 serao demitidos. Entretando o dono da
empresa procura novos potenciais atraves de seus estagiarios (salario = R$1200,00), onde quem tiver 90% ou mais
de produtividade recebera uma promocao. Além disso forneca os dados solicitados e crie um dispositivo de busca

vertical para facilitar a consulta da tabela.

- =SE(E( <=1200;C108>=0_ 9): "Aprovado" ; SE{OU( »=2000 ;
A B C )
Mome Salario Produtividade Promocao
Amanda R3 1.200,00 95% M Aprovado .l
Carlos R$ 2.500,00 a0% -
Joao R$ 1.200,00 a5% -
Teresa R$ 3.400,00 H0% Demitido
Jorge R$ 250000 5% -
Lucas R$ 4.000,00 5% -
Marcos R3 1.200,00 5% -
Camila R$ 5.000,00 5% Demitido
Rogerio R3 6.000,00 0% Demitido
Ana R$ 1.200,00 S90% Aprovado
Fransergio R$ 4.500,00 a0 % -
Ramon R$ 2 50000 65% -

|08<=0,6);"Demitido™;"-"))]

E




