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Esta obra mostra conceitos gerais de informática com o 
objetivo de incentivar o aluno a utilizar recursos informatiza-
dos nas suas tarefas pessoais e profissionais. Desde a criação 
dos computadores, a informática cresceu exponencialmente 
e passou a ser utilizada em todas as áreas do conhecimento – 
indústria, comércio e prestação de serviços.

O primeiro capítulo traz um panorama histórico da evolu-
ção dos computadores, a arquitetura dos seus componentes 
físicos principais e dos programas responsáveis pelo seu fun-
cionamento, os  softwares básicos, chamados de sistemas ope-
racionais, e os  softwares aplicativos amplamente utilizados.

O segundo capítulo aborda os softwares editores de texto, 
em especial o  Microsoft  Word, sua área de trabalho e princi-
pais funcionalidades dos menus. Também trata dos recursos 
básicos, como criar, editar e salvar documentos; manipular 
e formatar textos; e inserir formas e figuras. Tudo isso para 
possibilitar que o leitor produza seus textos de maneira 
apresentável.

O terceiro capítulo trabalha com softwares de apresen-
tação, em especial o Microsoft PowerPoint, que oferece inú-
meros recursos para exposição de conteúdos de maneira 
atraente e dinâmica, facilitando muito o entendimento de 
apresentações. Organizado na forma de  slides, esse software 
alia os recursos de editores de texto com o dinamismo de 
uma apresentação, bem como oferece animações, tornando 
as apresentações atrativas.

O quarto capítulo apresenta a planilha eletrônica, em es-
pecífico o Microsoft Excel. As planilhas são poderosas ferra-
mentas para a realização de cálculos complexos, contribuindo 
muito com a administração de questões cotidianas até o 
negócio de pequenas e médias empresas. Além disso, o capí-
tulo traz as características dessas planilhas, suas ferramentas 
principais, fórmulas e funções básicas.

Finalmente, o quinto capítulo analisa recursos avança-
dos mais importantes e mais utilizados (tanto no cotidiano 
pessoal quanto na  administração dos negócios) do Microsoft 

APRESENTAÇÃOVídeo
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Excel, como as funções soma, média, máximo, mínimo e concatenação. Além 
disso, explora como trabalhar com gráficos para enriquecer a apresentação 
de números relativos a determinado domínio. Por fim, o capítulo mostra 
opões de classificação de colunas e filtros, que ajudam a focar determinadas 
informações em planilhas com grande volume de dados. Com isso, o leitor 
será capaz de produzir planilhas eletrônicas úteis aos seus objetivos profis-
sionais e pessoais.

Dessa forma, esta obra cobre os principais softwares de informática, 
contribuindo com o trabalho com essas ferramentas, de modo a  utilizar 
seus recursos para produzir textos, apresentações e planilhas nas tarefas 
empresariais e pessoais.

Bons estudos!
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1

Introdução à 
informática básica

Neste capítulo serão abordados os aspectos iniciais da informática básica, 
incluindo a história dos computadores; os conceitos básicos que envolvem 
sua arquitetura; alguns de seus componentes e a função de cada um deles.

Veremos também sobre o conceito de software e seu papel no funcio-
namento de um computador; os sistemas operacionais, responsáveis pela 
administração das tarefas; o controle do processamento; e o controle dos 
softwares que são executados pelo usuário.

O leitor terá o primeiro contato com o sistema operacional mais utilizado 
no mundo, o Microsoft Windows, e com algumas de suas funcionalidades e 
recursos. Por fim, serão mostrados alguns softwares aplicativos importan-
tes, responsáveis por auxiliarem o usuário em suas tarefas diárias, como 
navegadores de internet, buscadores de sites, gerenciadores de e-mail e 
ferramentas de comunicação e reunião.

Com o estudo deste capítulo, você será capaz de:

• conhecer a evolução dos computadores;

• compreender os conceitos básicos de um computador e seus 
componentes;

• identificar os sistemas operacionais mais comuns;

• conhecer os softwares aplicativos executados em um sistema 
operacional.

Objetivos de aprendizagem

1.1 A história dos computadores 
Vídeo

A partir da década de 1950, com a criação e evolução do computa-
dor (uma das maiores invenções da história, com benefícios e aplica-
ções em praticamente todas as áreas do cotidiano), o desenvolvimento 
tecnológico cresceu de maneira exponencial.
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Atualmente é raro encontrar algum ramo de atividade em que não 
se utilize um computador para gerir atividades: desde a indústria, com 
seus aparelhos e equipamentos de produção, até o comércio e a pres-
tação de serviços, esse equipamento é de grande importância para o 
bom funcionamento das atividades.

O computador também se popularizou para uso pessoal, na forma 
de notebooks, tablets e aparelhos celulares (smartphones), entrando 
na vida das pessoas em todas as atividades do dia a dia.

As atividades que até o século XIX tinham que ser feitas manual-
mente, hoje, com o aumento do volume das operações e transações, 
tornaram-se impossíveis de gerenciar sem o uso do computador. Por 
exemplo: instituições financeiras (bancos) não conseguiriam oferecer 
seus serviços de maneira segura sem uma rede de computadores in-
terligados a fim de deixar esses serviços disponíveis a todos os corren-
tistas espalhados pelo país; nas grandes cidades, sem o sincronismo 
dos semáforos controlados por computador, o trânsito seria um caos. 
São inúmeros exemplos que levam a refletir sobre a atual dependência 
dos computadores pela sociedade.

A revolução tecnológica tem seu foco no uso de computadores e 
equipamentos controlados por eles, processo chamado de automação, 
que está relacionado à utilização de equipamentos para promover 
o processo produtivo de maneira automática ou semiautomática 
(BATISTA, 2012).

Com o advento dos computadores, surgiu a era da informática, que 
etimologicamente significa informação automática (MARÇULA, 2019), ou 
seja, somente os computadores são capazes de gerar automaticamen-
te informações devido às suas características e à sua natureza.

Para tanto, os computadores são controlados por programas que 
são inseridos em seus componentes e que têm a capacidade de, a partir 
de informações recebidas, gerar novas informações automaticamente. 
Esse é seu grande potencial, pois pode-se considerar que um computa-
dor, a partir do que foi programado para fazer, gera informações novas 
e úteis para quem as solicitou. A era da informação, então, provocou 
mudanças profundas na sociedade, alterando a forma de produção, 
comercialização, entretenimento, educação e, principalmente, comuni-
cação (WOJCIECHOWSKI, 2021).
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Em 1942, o ABC (Atanasoff-Berry Computer) foi re-
conhecido oficialmente como o primeiro computa-
dor eletrônico. Porém, em 1946, o Eniac 1

O Eniac, desenvolvido por 
John Presper Eckert Jr. e 
John Mauchly, pesava 30 
toneladas e ocupava uma 
sala de 180 m².

1

 (Eletronic 
Numeric Integrator and Computer, ou Computador 
Integrador Numérico Eletrônico) foi considerado 
pela comunidade científica como o primeiro com-
putador com as características de arquitetura 
que se mantiveram até os dias atuais.

1.1.1 Gerações
Desde a criação do primeiro computador eletrônico, a evolu-

ção dos computadores foi seguindo o que se denomina geração de 
computadores. Não há consenso na comunidade científica quanto aos 
anos que definem cada geração, mas, em termos gerais, as gerações 
seguem uma escala temporal, conforme as invenções feitas.

Primeira geração de computadores
Na primeira geração, os computadores eram basicamente fa-

bricados com válvulas, relés e transistores. Eram computadores 
grandes, caros e que apresentavam muitos problemas de opera-
ção, principalmente falhas causadas pela alta temperatura que al-
cançavam. A figura a seguir mostra alguns exemplos das válvulas 
que eram utilizadas.

Figura 1
Exemplos de válvulas
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Recomenda-se o vídeo His-
tória dos computadores | 
De 1930 até o presente, 
do canal BLASTERTECH-
NOLOGY, que mostra 
resumidamente a história 
da evolução dos compu-
tadores desde a década 
de 1930.

Disponível em: https://
www.youtube.com/
watch?v=gjVX47dLlN8. Acesso em: 
31 maio 2024.

Vídeo

Everett Collection/Shutterstock

https://www.youtube.com/watch?v=gjVX47dLlN8
https://www.youtube.com/watch?v=gjVX47dLlN8
https://www.youtube.com/watch?v=gjVX47dLlN8
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Figura 2
Transistores

Nesse período, destacam-se as seguintes invenções: Eniac, con-
siderado o primeiro computador fabricado (1946); transistores e 
válvulas (1947); Edsac (Eletronic Delay Storage Automatic Computer), 
primeiro computador digital que armazenava o próprio programa 
(1949); Univac (Universal Automatic Computer), primeiro compu-
tador em cuja memória instruções e dados foram armazenados 
(1951); IBM-701, primeiro computador digital, lançado pela IBM 
(uma das pioneiras em computadores em larga escala) para apli-
cações comerciais (1953); o primeiro transistor de silício (material 
usado até hoje), melhorando muito a performance em relação às 
válvulas (1954); e Fortran (da IBM), primeira linguagem de progra-
mação de alto nível (1957) (MARÇULA, 2019).

Segunda geração de computadores
Nessa geração, todos os computadores utilizavam transistores 

e surgiram os primeiros sistemas operacionais para administrar 
o computador, com destaque para as seguintes invenções: 

primeira linguagem de programação para uso comercial, o 
Cobol (Common Business Oriented Language), da IBM, popu-
larizando os computadores em grandes empresas (1960); 
primeiro circuito integrado de transistores (1961); e o pri-
meiro monitor de vídeo (1963).

Terceira geração de computadores
Essa geração é marcada pela utilização de microprocessadores e de 

circuitos integrados de transistores miniaturizados em um comparti-
mento que foi chamado de chip. Com os microprocessadores, os com-
putadores se tornaram mais rápidos, mais baratos e apresentavam 
menos defeitos.

Destacam-se as seguintes invenções: primeiros computadores 
contendo circuitos integrados (1967); primeira rede integrada de 
computadores (que futuramente daria origem à internet), quando 
o departamento de defesa norte-americano conectou máquinas 
de locais diferentes formando uma rede de computadores (1969); 
sistema operacional Unix, primeiro sistema operacional que podia 
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ser usado em qualquer tipo de computador (1970); e os primeiros 
microprocessadores disponíveis comercialmente, lançados pela 
empresa Intel (1980).

Quarta geração de computadores
A partir dos anos 1970, a evolução dos computadores foi exponen-

cial, com muitas invenções feitas em todos os aspectos, principalmente 
a diminuição dos circuitos, que proporcionou um aumento na capaci-
dade de armazenamento em menor espaço e na velocidade do proces-
samento das operações.

Nesse período foram inventados pela IBM os microcomputadores, 
que eram pequenos e de custo acessível, o que viabilizava seu uso 
nas casas das pessoas (1981) e, pouco tempo depois, foi lançado, pela 
Apple, o primeiro Macintosh (1984), computador de uso pessoal que 
evoluiu até hoje.

Figura 3
Microcomputador da quarta geração

Figura 4
Primeiro Macintosh
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O surgimento de empresas como Apple e Microsoft causaram uma 
revolução nessa época, porque utilizavam interfaces mais amigáveis, 
que facilitavam o manuseio por parte das pessoas sem exigir grande 
conhecimento técnico para sua utilização.

Como exemplo, surgem, a partir desse período: o Windows, um 
sistema operacional que revolucionou a interação entre os compu-
tadores e os seus usuários, pela Microsoft (1985); a internet, rede 
mundial de computadores (1990); o microprocessador Pentium, 
lançado pela Intel, abrindo uma nova geração de chips (1992); o me-
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canismo de busca da Google, criado por Serguey Brin e Larry Page 
(1996); a internet sem fio, chamada de wi-fi (1999); as primeiras re-
des sociais (2004); entre outros.

Figura 5
Primeira versão do Windows

Fonte: Microsoft Windows, 1985.

1.1.2 Os computadores atualmente
Os computadores evoluíram em todos os seus aspectos, como em 

sua capacidade de processamento e armazenamento, e inúmeros mo-
delos surgiram de diversos fabricantes. A seguir serão mostrados 
alguns segmentos do mercado.

Mainframes
Os Mainframes, considerados su-

percomputadores, são utilizados por 
grandes empresas, como instituições 
financeiras (bancos), empresas aé-
reas, entre outras. Essas máquinas 
têm um enorme poder de processa-
mento e conseguem atender a mi-
lhares de solicitações em um único 
segundo, podendo atender clientes 
de todo um país. 

Figura 6
Mainframe
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zentilia/Shutterstock

Notebooks
Inúmeros modelos de notebooks foram lançados e são 

usados por profissionais de empresas, estudantes e pes-
soas em geral. Os notebooks trouxeram versatilidade para 
a utilização pelos usuários devido ao seu pequeno porte e 
por terem todos os componentes em um compartimento, di-
ferentemente dos computadores pessoais, em que os com-
ponentes eram todos separados (gabinete, teclado, mouse 
etc.). Notebooks podem ser levados facilmente ao trabalho ou 
ao ambiente de estudos, por isso sua rápida expansão no que se 
refere ao uso por todos os tipos de pessoas.

PC gamer
Também a indústria de jogos de entretenimento exigiu computa-

dores com grande capacidade para o processamento de jogos que 
exigem uma interface gráfica de alta qualidade e um processamento 
extremamente rápido, o que causou uma corrida entre os fabricantes 
para a distribuição de melhores computadores no mercado. A figura a 
seguir mostra um computador próprio para esse fim.

Figura 7
Computador gamer
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Internet das Coisas (IoT)
Outros tipos de computadores se tornaram comuns no dia a dia, 

como os tablets e smartphones. Os computadores estão presentes 
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também em muitos aparelhos, máquinas, automóveis, entre outros. 
É a chamada Internet das Coisas (IoT) se solidificando definitivamente 
como uma das maiores invenções da história.

É fato que tal expansão se deu pela melhoria na infraestrutura de 
comunicação, ou seja, uma comunicação rápida e instantânea possibili-
tou que os computadores embutidos nesses aparelhos respondessem 
satisfatoriamente às solicitações, fazendo com que sua utilidade atin-
gisse o objetivo do aparelho.

O exemplo mais comum desse aspecto é a navegação pelo GPS fei-
ta nos carros com o uso dos smartphones, pois essa facilidade seria 
inviável se comunicação do aparelho com a internet fosse lenta. Ou 
seja, como o objetivo da navegação é dar uma resposta rápida sobre o 
trajeto que o motorista deve seguir, em casos de lentidão no sinal de 
internet, o trajeto ficaria obsoleto se não fosse apresentado instanta-
neamente ao motorista.

1.2 Conceitos básicos  
de um computador Vídeo

Um computador pode ser visto sob dois aspectos, o físico, formado 
pelas peças e pelos componentes, e um mais abstrato, que diz respeito 
aos programas e sistemas que garantem o seu funcionamento (BIZELLI, 
2021). Os aspectos físicos são chamados de hardware e os programas/
sistemas, de software.

1.2.1 Hardware
Toda a estrutura física de um computador é chamada de hardware 

e remete aos componentes interligados que formam o aparelho como 
um todo. Externamente, é fácil verificar que um computador tem um 
teclado, um monitor de vídeo, um mouse e um gabinete onde se en-
contram os componentes responsáveis por todo seu funcionamento. 
Por outro lado, internamente estão os componentes mais importan-
tes de um computador, apresentados sistemática e resumidamente 
na figura a seguir.
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Figura 8
Principais componentes de hardware

A

D

B C

Dispositivo 
de entrada

Dispositivo 
de saída

Unidade central de processamento (CPU)

Memória

Unidade lógica e aritmética (ULA)

De acesso direto

Unidade de controle (UC)

De armazenamento

1

3

2

4

Fonte: Elaborada pelo autor com base em Marçula, 2019.

Os dispositivos de entrada (A) são responsáveis por permitir que o 
usuário externo passe informações ao computador para o devido pro-
cessamento. Podem ser teclados, mouses, pen drives, entre outros.

A unidade central de processamento (CPU, de Central Process Unit) (B) 
pode ser vista como o cérebro do computador. É nela que as operações 
e os controles são executados. A CPU é dividida em dois componentes: a 
unidade lógica e aritmética (ULA) e a unidade de controle (UC).

A ULA (1) faz os cálculos que são solicitados pelos sistemas – seria 
comparável a uma poderosa calculadora –, enquanto a UC (2) executa 
os sistemas operacionais responsáveis pelo funcionamento do compu-
tador, como o controle dos fluxos de comandos do sistema e a trans-
ferência dos dados.

Os dispositivos de saída (C) fazem o inverso dos dispositivos de en-
trada, pois são os responsáveis pela visualização do resultado do pro-
cessamento. Podem ser telas ou qualquer outra forma de enviar as 
informações processadas para o exterior do computador.

A memória (D) faz o armazenamento não somente de dados, mas 
também das instruções (programas) que serão executadas. Existem dois 
tipos de memória interna do computador: a memória de acesso direto 
(ou memória principal) e os dispositivos de armazenamento de massa.
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A memória de acesso direto (3) armazena dados e programas tem-
porários, é de acesso rápido e serve à CPU nas solicitações diretas dos 
programas, garantindo que o processamento seja eficaz.

Os dispositivos de armazenamento de massa (4) permitem ao com-
putador salvar as informações de maneira permanente (que não se 
perde se o computador for desligado). Existem vários tipos desses dis-
positivos, os mais conhecidos são o HD (hard disk, ou disco rígido) e o 
SSD (solid state drive, ou unidade em estado sólido).

Enquanto o HD, mais antigo, somente armazena dados no seu inte-
rior, o SSD, mais moderno, além do armazenamento, executando um 
gerenciamento e otimização dos conteúdos guardados, possibilita uma 
maior velocidade não só de gravação como também de recuperação 
dos dados.

Medidas de memória
A capacidade da memória, seja de acesso direto ou de armazena-

mento, é medida em bytes (B). O byte é a menor unidade de armaze-
namento de uma informação, composto de 8 bits (b). Para entender o 
que é um bit, imagine uma lâmpada que possa ser ligada ou desligada. 
Imagine também que um conjunto de 8 lâmpadas consegue represen-
tar inúmeras combinações de ligada/desligada. Se supormos que cada 
combinação corresponde a uma letra, número ou símbolo, com essas 
8 lâmpadas podemos representar algumas informações.

Suponha que a seguinte combinação de lâmpadas ligadas/desliga-
das represente a letra A do alfabeto:

Suponha, ainda, que a seguinte combinação represente a letra N 
do alfabeto:
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Considerando, então, a seguinte combinação:

Temos que nesses três conjuntos de lâmpadas está escrita, por 
meio de combinações de ligado/desligado, a palavra ANA. Cada lâmpa-
da seria um bit e o conjunto de 8 lâmpadas, um byte.

É exatamente dessa forma que os computadores armazenam as 
milhares de informações dentro de suas memórias. No lugar de lâmpa-
das, eles possuem transistores em que é possível fazer passar ou não 
uma corrente elétrica; se a corrente está passando, o bit está ligado, se 
não está passando, ele estará desligado.

Considerando isso, as unidades de medida de armazenamento da 
memória são:

Quadro 1
Medidas

Unidade Valor
kB – Kilobyte 1.024 bytes

MB – Megabyte 1.024 kB

GB – Megabyte 1.024 MB

TB – Terabytes 1.024 GB

Fonte: Elaborado pelo autor.
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Assim, tanto a memória de acesso direto, comumente chamada de 
RAM (Random Access Memory ou Memória de Acesso Aleatório), como a 
memória de armazenamento (HD ou SSD) têm sua unidade de armaze-
namento medida em bytes. Considere-se a figura a seguir:

Figura 9
Exemplo de unidades de armazenamento

Especificações

Processador Intel Core i5

Sistema operacional Windows 11 Home

Placa de vídeo Intel UHD Graphics 630

Memória 16GB

Armazenamento SSD de 1TB

Tela Tela 14” Ultra HD
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Fonte: Elaborada pelo autor.

Nessa figura temos um exemplo de anúncio de um notebook. Esse 
anúncio indica que a memória RAM desse equipamento tem 16 GB (16 
bilhões de bytes) e o SSD de 1 TB (um trilhão de bytes).

1.2.2 Software
Softwares são programas de computador, ou seja, instruções que 

ele deve seguir para realizar o que for solicitado. Esses programas po-
dem ser de controle interno da máquina, comumente chamados de 
sistemas operacionais, ou programas externos instalados com inúmeras 
finalidades, feitos até mesmo pelo próprio usuário.

Sua principal característica é instruir a máquina para executar alguma 
tarefa (MANZANO; MANZANO, 2007). Segundo Alcalde, Garcia e Peñuelas 
(1991), um software é a parte lógica de um computador que dota o equi-
pamento físico de capacidade para realizar todo tipo de trabalho.

Como exemplos de sistemas operacionais, pode-se citar o Microsoft 
Windows, o macOS (para os computadores MacBook da Apple), o Linux 
e o Unix. São exemplos de softwares diversos o Microsoft Word, o 
Microsoft Excel, o Google Chrome e o Microsoft Teams.

Os exemplos citados são softwares fabricados por empresas e vendi-
dos aos usuários para que sejam instalados e utilizados. É possível tam-
bém que os próprios usuários e empresas desenvolvam softwares para 
uso próprio, os denominados sistemas de informações (ou aplicativos), 

O computador central 
usado no módulo de 
comando da missão 
Apollo 11, que levou os 
primeiros humanos à Lua, 
em 1969, era o Apollo 
Guidance Computer 
(AGC). Esse computador 
tinha uma capacida-
de muito limitada em 
comparação com os 
padrões atuais. O AGC 
tinha cerca de 64 kB de 
RAM e cerca de 2 MB de 
armazenamento. Para 
efeito de comparação, os 
smartphones modernos 
podem ter RAM na faixa 
de gigabytes e armaze-
namento interno na faixa 
de dezenas a centenas de 
GB. Embora modesto em 
capacidade de armaze-
namento, o AGC foi uma 
peça crítica de tecnologia 
que permitiu o sucesso da 
missão Apollo 11.

Curiosidade
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que normalmente servem para resolver problemas pontuais ou até 
mesmo têm o objetivo de administrar negócios.

Como exemplo, imagine uma empresa aérea que necessita admi-
nistrar seu negócio. Ela pode desenvolver, para vender passagens aé-
reas e controlar seus voos, sistemas próprios a serem disponibilizados 
na internet para que seus clientes os utilizem pelo computador ou até 
mesmo pelo celular.

1.3 Sistemas operacionais 
Vídeo

Um sistema operacional é um software especial responsável pelo 
controle do computador e pela administração da execução dos demais 
softwares que os usuários podem executar. É o primeiro programa 
executado automaticamente quando o computador é ligado, coman-
dando a máquina e iniciando as tarefas necessárias para que tudo fi-
que disponível para o usuário.

Os sistemas operacionais interagem diretamente com o hardware, 
por isso eles devem acompanhar sua evolução, principalmente com re-
lação às CPUs (MANZANO; MANZANO, 2007). Alguns sistemas operacio-
nais são específicos para determinado hardware – é o caso do sistema 
macOS, específico para os computadores Mac da Apple. Já o sistema 
operacional Microsoft Windows é mais flexível e utilizado por diversos 
tipos de computadores, razão pela qual é o sistema mais popular e uti-
lizado no mercado. Os principais sistemas operacionais utilizados em 
computadores pessoais (notebooks e PC) são o Microsoft Windows, o 
Apple macOS e o Linux. A seguir serão apresentados os principais re-
cursos do Windows e do macOs.

1.3.1 Microsoft Windows
O Windows causou uma revolução na utilização de computado-

res pessoais na década de 1980 por trazer recursos de interface 
gráfica às telas. Até então, a maioria dos computadores pessoais 
utilizavam telas somente com textos e linhas de comando, em que 
era possível passar informações aos computadores e emitir co-
mandos, executar programas, entre outros, como pode ser visto 
na figura a seguir.
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Figura 10
Tela do IBM PC-DOS

Fonte: IBM PC-DOS, 1981.

Os sistemas operacionais Windows da família 3.x foram lançados 
também nesse período. A primeira versão que se popularizou foi a ver-
são 3.2, conforme a figura a seguir.

Figura 11
Windows 3.2

Fonte: Microsoft Windows, 1990.
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Na sequência, serão abordados os principais recursos do Microsoft 
Windows atualmente e o básico de como manipular programas nesse 
sistema operacional.

Principais recursos do Microsoft Windows
Quando o computador é ligado, a primeira tela que o Windows apre-

senta é a área de trabalho do usuário, conforme ilustra a figura a seguir.

Figura 12
Área de Trabalho do Windows

1

2

3 4 5

1. Área de trabalho do Windows, onde o usuário pode colocar atalhos para aplicativos de sua 
preferência e arquivos utilizados com frequência.
2. Exemplos de atalhos de aplicativos.
3. Campo de pesquisa para iniciar a execução de algum software.
4. Barra de tarefas, onde são mostrados aplicativos abertos e é possível fixar aplicativos de uso 
constante.
5. Informações úteis sobre o computador, como data/hora, o estado da conexão wi-fi, carga da 
bateria, volume do som, entre outras.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Windows, 2015.

Para alterar configurações diversas, o Windows possui um progra-
ma chamado Painel de Controle em que todas as configurações do sistema 
podem ser alteradas para atender às necessidades de cada usuário.

O acesso ao painel é feito pelo campo de pesquisa na barra de ta-
refas. Para qualquer palavra escrita nesse campo, o sistema traz as 
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opções do menu que atendam a esse filtro. Na Figura 13, o termo Painel 
de Controle foi escrito, obtendo-se como retorno os programas em uma 
lista por onde pode ser aberta a janela do Painel de Controle (Figura 14).

Figura 13
Busca do Painel de Controle

Fonte: Microsoft Windows, 2015.

Figura 14
Painel de Controle aberto

Fonte: Microsoft Windows, 2015.
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Na figura anterior podem ser vistas todas as opções desse painel. A 
partir delas, é possível alterar diversas configurações de ambiente em 
todos os aspectos do computador.

Manipular arquivos no Windows Explorer
Um dos aplicativos mais utilizados no Windows é o seu gerenciador 

de arquivos do computador, que oferece a opção de abrir arquivos, 
copiar/colar, criar pastas, entre outros recursos.

Ele pode ser executado pelo campo de pesquisa da área de trabalho 
ou acessando-o diretamente pela barra de tarefas, caso o usuário o 
tenha colocado lá. Na Figura 12, o Windows Explorer é o primeiro ata-
lho da barra de tarefas. A Figura 15 mostra o aplicativo aberto em uma 
pasta qualquer do usuário.

Figura 15
Windows Explorer

1

3

2

1. Nome da pasta corrente, com a indicação de todo o caminho desde a pasta central do computador.
2. Arquivos da pasta corrente com informações de data/hora do último acesso, tipo de arquivo e tamanho.
3. Pastas que podem servir de atalho para o usuário encontrar seus arquivos.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Windows, 2015.

Esses são os recursos mais utilizados no dia a dia no Windows. É cla-
ro que existem centenas de outros recursos que o sistema operacional 
oferece que podem ser estudados conforme a necessidade do usuário.

Para um aprofundamento 
no uso dos recursos do 
Microsoft Windows, reco-
menda-se consultar o ma-
terial da própria Microsoft 
sobre esse assunto, no 
link a seguir.

Disponível em: https://support.
microsoft.com/pt-br/windows/
conhecer-o-windows-11-o-
b%C3%A1sico-a7519756-6807-
41e4-be66-ed3b2c0abe0d. Acesso 
em: 31 maio 2024.

Leitura

https://support.microsoft.com/pt-br/windows/conhecer-o-windows-11-o-b%C3%A1sico-a7519756-6807-41e4-be66-ed3b2c0abe0d
https://support.microsoft.com/pt-br/windows/conhecer-o-windows-11-o-b%C3%A1sico-a7519756-6807-41e4-be66-ed3b2c0abe0d
https://support.microsoft.com/pt-br/windows/conhecer-o-windows-11-o-b%C3%A1sico-a7519756-6807-41e4-be66-ed3b2c0abe0d
https://support.microsoft.com/pt-br/windows/conhecer-o-windows-11-o-b%C3%A1sico-a7519756-6807-41e4-be66-ed3b2c0abe0d
https://support.microsoft.com/pt-br/windows/conhecer-o-windows-11-o-b%C3%A1sico-a7519756-6807-41e4-be66-ed3b2c0abe0d
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1.3.2 macOS
O macOS é o sistema operacional presente nos computadores da fa-

mília Macintosh, da empresa Apple. Esses computadores, comumente 
chamados de Mac, funcionam exclusivamente com esse sistema opera-
cional e o inverso também é verdadeiro, ou seja, o sistema macOS não 
equipa outros tipos de computadores. Isso não ocorre com o sistema 
Windows, por exemplo, que equipa computadores de diversas marcas.

A primeira versão do macOS surgiu junto com o lançamento do pri-
meiro Macintosh, no ano de 1984. Desde então, evoluiu junto às novas 
versões do Mac e atualmente é considerado um dos melhores conjun-
tos de computador e sistema operacional que existe. A seguir serão 
mostrados os principais recursos desse sistema operacional.

Principais recursos do macOS
Quando o Mac é ligado, a primeira tela que ele apresenta é chama-

da Mesa – como ocorre na área de trabalho do Windows (Figura 16).
Figura 16
Mesa do macOS
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1. Área da Mesa do Mac, onde o usuário pode 
colocar arquivos utilizados com frequência.
2. Informações gerais do ambiente, como 
data/hora, potência do wi-fi, carga da bateria 
entre outros.
3. Barra de tarefas com os principais 
aplicativos utilizados.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software macOS Big Sur, 2021.
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Foi visto que, no Windows, a busca e a ativação de aplicativos é feita 
por meio de um campo de pesquisa na área de trabalho. No macOS, o 
campo de pesquisa para esse fim é acionado em qualquer momento 
por meio das teclas de atalho “Command + barra de espaço”.

Para alterar configurações diversas, o macOS possui um programa 
chamado Preferências do Sistema (no Windows, esse recurso se chama 
Painel de Controle), que também dá acesso às configurações do sistema.

O acesso ao painel é feito pelo atalho “Command + barra de es-
paços”. O termo Preferências do Sistema pode ser escrito, obtendo-se 
como retorno os programas em uma lista. A figura a seguir mostra a 
tela com todas as opções de configurações.

Figura 17
Preferências do Sistema

Fonte: macOS Big Sur, 2021.
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Assim como no Windows, o macOS possui um aplicativo para mani-
pular arquivos chamado Finder. Ele possui as mesmas funcionalidades 
do Windows Explorer e sua tela está apresentada na figura a seguir.

Figura 18
Manipulador de arquivos Finder

Fonte: macOS Big Sur, 2021.

Esses são os recursos mais utilizados no dia a dia no macOS. Outras 
centenas de funcionalidades podem ser conhecidas conforme a neces-
sidade do usuário.

1.3.3 Linux
O Linux é um sistema operacional conhecido como sendo um 

software livre ou de plataforma aberta devido ao fato de que não exis-
te uma empresa fabricante do sistema, portanto ele é distribuído de 
modo que o usuário tem a liberdade de alterar seu código-fonte a fim 
de implementar a funcionalidade que deseja. Existe, no mundo, uma 
comunidade de desenvolvedores dedicados a desenvolver e manter 
suas funcionalidades.

Suas principais características são (BLUM, 2023):

 • Multiusuário: mais de um usuário pode estar conectado a um 
computador ao mesmo tempo.

 • Multiprocesso: vários programas executados ao mesmo tempo.

 • Multiplataforma: ao passo que o macOS executa em um 
hardware específico, o Linux pode ser executado em plataformas 
de hardware diferentes.



Introdução à informática básica 29

 • Escalável: conforme sua computação aumentar, você pode con-
tar com o Linux para acompanhar esse crescimento. O mesmo 
Linux pode executar em um porta-retratos eletrônico minúsculo, 
desktop ou servidor industrial muito grande.

 • Portável: o Linux pode ser portado (convertido) facilmente para 
executar em qualquer tipo de hardware.

 • Flexível: você pode configurar o Linux como controlador de rede, 
roteador, estação de trabalho gráfica, computador para escritó-
rio, para entretenimento doméstico ou qualquer outro equipa-
mento de computação imaginado.

 • Eficiente: o design modular do Linux permite incluir apenas os 
componentes necessários para executar os serviços desejados. 
Mesmo os computadores mais antigos podem usar o Linux e vol-
tar a ser úteis.

As desvantagens do Linux é que ele possui uma interface não tão 
amigável quanto à do Windows ou à do macOS, fazendo que, mes-
mo sendo um software gratuito, não seja amplamente utilizado pelos 
usuários. Apesar de flexível, em muitas de suas funcionalidades ele exi-
ge um certo nível de conhecimento técnico por parte do usuário, o que 
desencoraja o seu uso.

1.4 Softwares aplicativos 
Vídeo

Sob o controle do sistema operacional, o computador está apto a 
realizar as tarefas que o usuário desejar. Essas tarefas acontecem com 
a execução dos chamados softwares aplicativos, ou simplesmente apli-
cativos, que podem ser nativos do próprio Windows, como é o caso do 
Windows Explorer, ou podem ser instalados pelo próprio usuário.

Nesta seção serão mostrados alguns softwares aplicativos bastante 
utilizados que auxiliam nas tarefas do usuário. Como exemplos, há os 
navegadores de internet e softwares de busca, gerenciadores de e-mail 
e ferramentas de comunicação e reunião.

1.4.1 Navegadores de internet
São softwares que permitem ao usuário navegar na rede mundial 

de computadores, a internet. Neles, é possível entrar com o endereço 
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específico de uma determinada página (www.) ou realizar busca por 
meio de softwares específicos que têm a função de trazer as páginas 
que atendam a um determinado argumento.

Os principais navegadores do mercado são o Google Chrome, que 
traz o algoritmo de busca mais conhecido do mundo, o Google; o 
Microsoft Edge, que implementa o buscador Bing; e o navegador Opera.

A figura a seguir mostra o principal navegador do mercado, o Google 
Chrome, já com a página do buscador do próprio Google.

Recomenda-se o vídeo 
A história dos buscadores 
de internet! – História 
da  tecnologia, do canal 
TecMundo, em que é 
possível acompanhar a 
evolução dos softwares 
buscadores na internet.

Disponível em: https://
www.youtube.com/
watch?v=zrV3C1DKWiI. Acesso em: 
31 maio 2024.

Vídeo

Figura 19
Google Chrome

1

2

1. Área para escrita do endereço da página que se deseja acessar.
2. Área para escrita de um argumento de busca que se deseja fazer na internet.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Google Chrome, 2024.

1.4.2 Gerenciadores de e-mail
São softwares que permitem ao usuário enviar e receber e-mails. Os 

e-mails podem ser considerados cartas enviadas eletronicamente, daí 
sua nomeação: e-mail (eletronic mail).

https://www.youtube.com/watch?v=zrV3C1DKWiI
https://www.youtube.com/watch?v=zrV3C1DKWiI
https://www.youtube.com/watch?v=zrV3C1DKWiI
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Para utilizar um e-mail, você deve escolher algum servidor desse 
serviço e cadastrar o seu endereço de e-mail. Como exemplos de servi-
dores de e-mail, temos o próprio Google com o seu Gmail (Figura 20) e 
a Microsoft com o Outlook (Figura 21).

Figura 20
Gmail
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1. Área para criar novo e-mail.
2. Caixa que contém a lista de e-mails recebidos.
3. Lista de e-mails da caixa selecionada.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Gmail, 2024.

Figura 21
Outlook

Fonte: Microsoft Outlook, 2024.

Pode-se perceber que os gerenciadores de e-mails são semelhan-
tes, possuindo praticamente as mesmas funcionalidades.
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1.4.3 Ferramentas de comunicação e reunião
Após o crescimento do interesse em trabalho remoto e reuniões vir-

tuais, muitos softwares para esse fim foram lançados ou promovidos. 
É o caso do Google Meet, do Zoom e do Microsoft Teams. Na figura a 
seguir, vemos a interface de uma reunião aberta no Microsoft Teams.

Figura 22
Reunião no Microsoft Teams

5 6 71 2 3 4

1. Chat: para conversas de texto durante a reunião.
2. Pessoas: mostra a lista participantes da reunião.
3. Levantar: recurso para uma pessoa pedir atenção para se manifestar na reunião.
4. Reagir: para manifestar reações como bater palma, reclamar etc.
5. Câmera: liga ou desliga sua câmera.
6. Microfone: liga ou desliga seu microfone.
7. Compartilhar: para apresentar sua tela aos demais participantes.

Fonte: Elaborada pelo autor com o Microsoft Teams, 2024.

O Microsoft Teams é considerado ao mesmo tempo uma fer-
ramenta de comunicação e de reunião. Ele carrega recursos de 
comunicação, como um trocador de mensagens entre os usuários 
logados, e de reunião, no sentido de que possibilita que alguns 
usuários se reúnam.



Introdução à informática básica 33

CONSIDERAÇÕES FINAIS
Este capítulo trouxe uma introdução à informática básica, mostrando 

um histórico e conceitos básicos do computador. Mostrou a importância 
de uso de um sistema operacional, focando no sistema Microsoft Windows. 
Também apresentou o conceito de softwares aplicativos, responsáveis por 
realizarem as tarefas de que o usuário necessita para resolver problemas 
do seu dia a dia. Finalmente, mostrou alguns desses aplicativos, como bus-
cadores, gerenciadores de e-mail, softwares para reuniões, entre outros.

ATIVIDADES
Atividade 1

Qual é o conceito de byte no armazenamento de dados de um 
computador?

Atividade 2

Como é feito o acesso ao Painel de Controle do Windows?

Atividade 3

Cite os principais componentes do Windows Explorer.
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2

Editor de textos
Os softwares de edição  de texto revolucionaram a tarefa de escrever. 

Se antes da popularização dos computadores os textos eram quase que 
exclusivamente feitos com a utilização de máquinas de escrever, com os 
computadores rapidamente surgiram softwares com a tarefa de permitir 
não somente a escrita, mas também a utilização de uma série de recursos 
para que esses textos ficassem mais atrativos ao leitor. Facilidades como 
tipos, tamanho e cores de letras, formatação diferenciada dos textos e 
opção de inserção de figuras e formas no decorrer do material foram in-
corporadas a esses softwares.

Entre os muitos softwares de edição de texto lançados, o  Microsoft 
 Word se popularizou e é o mais utilizado no mercado pela sua facilidade 
de manuseio e por integrar o sistema operacional  Windows, também um 
dos mais usados. Portanto, este capítulo traz os principais recursos do 
 Microsoft  Word e capacita o leitor a escrever textos com recursos que 
produzem documentos de excelente qualidade.

Com o estudo deste capítulo, você será capaz de:

• compreender a utilidade de um editor de textos em diversos 
contextos;

• utilizar a área de trabalho do Word para realizar diversas funções;

• editar e formatar textos utilizando as opções de formatação de 
letras e demais funções do Word;

• inserir e formatar formas e figuras nos documentos.

Objetivos de aprendizagem

2.1 Criação e manipulação de documentos 
Vídeo Com a popularização dos computadores nas empresas e, principal-

mente, nas casas das pessoas, surgiram os editores de texto. Mesmo 
antes do lançamento do sistema operacional Windows, com suas telas 
gráficas, ícones e desenhos, foram criados editores em que o usuário 
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dispunha somente de uma tela “em branco”, em que conseguia escre-
ver seu texto e até colocar efeitos simples, como negrito, tamanho das 
letras, entre outros. O mais famoso desses softwares foi o  WordPerfect, 
um editor que executava sob o sistema operacional MS-DOS, um siste-
ma sem nenhuma interface gráfica.

Até a década de 1970, a 
escrita de textos era feita 
de modo manual ou utilizando 
uma máquina de escrever.

Nos dias de hoje, é impensável ver uma empresa funcionando sem 
um editor de textos. Todos os memorandos, contratos, cartas e docu-
mentos de modo geral são feitos em editores de texto ( LAMBERT;  COX, 
2014). No ensino, não é possível imaginar o processo de ensino-apren-
dizagem sem o uso de textos feitos nesses editores, tanto por profes-
sores quanto por alunos.

Existem outros editores de texto no mercado. Os mais conhecidos 
são o Libre Office e o Google Docs. O Libre Office é um software livre de 
código aberto. Suas funcionalidades são semelhantes às funcionalida-
des do Microsoft Word, porém a distribuição nos menus tem grandes 
diferenças. Ambos são compatíveis, até porque o documento produ-
zido em um software pode ser convertido e manipulado no outro. Já 
o Google Docs tem um paradigma diferente, pois é um software on-li-
ne, ou seja, é acessado pelo próprio site do Google. A quantidade de 
funcionalidades é bem inferior às funcionalidades do Microsoft Word 
e seus arquivos ficam salvos na nuvem 1

O termo nuvem indica que 
o local em que é feito o 
armazenamento não é 
definido e pode ser em 
qualquer computador do 
mundo, sendo transmi-
tido pela internet. Essa 
opção pode ser escolhida 
pelo usuário ao clicar em 
Salvamento Automático, 
botão localizado no canto 
superior esquerdo da 
área de trabalho do Word.

1

 – portanto não podem ser 
abertos e manipulados por outro software.
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O vídeo no link a seguir 
mostra uma breve 
história da máquina de 
escrever utilizada antes 
da popularização dos 
computadores e do 
surgimento dos softwares 
de edição de texto.

Disponível em: https://www.
youtube.com/watch?v=n3GS96FJ-
NU. Acesso em: 9 jul. 2024.

Vídeo

https://www.youtube.com/watch?v=n3GS96FJ-NU
https://www.youtube.com/watch?v=n3GS96FJ-NU
https://www.youtube.com/watch?v=n3GS96FJ-NU


Editor de textos 37

Mesmo havendo uma grande variedade de softwares de edição de 
texto, este capítulo focará o Microsoft Word, o software mais utilizado 
do mercado e que tem várias funcionalidades primordiais para a escri-
ta de textos no meio digital. A seguir, serão apresentados os principais 
recursos do Word e as funcionalidades da área de trabalho, além das 
demais funções básicas – abrir, fechar e salvar arquivos e impressão e 
criação de arquivos em formatos diferentes ( MARCELINO;  ANDRADE, 
2021;  MICROSOFT  WORD, 2024).

2.1.1 Conhecendo o software
Para efetivamente iniciar a escrita no Microsoft Word, o usuário pre-

cisa antes acessar o software por meio do Windows, o que pode ser 
realizado de algumas maneiras.

A maneira mais direta é simplesmente clicar no ícone do Word na 
área de trabalho ou na barra de tarefas do Windows, mas para isso é 
preciso que o usuário tenha antes colocado o ícone do software nesses 
espaços – por meio de um atalho na área de trabalho ou com uma con-
figuração na barra de tarefas.

Outra maneira é pelo menu Iniciar do Windows, conforme mostra 
a figura a seguir, em que basta escrever a palavra Word no campo de 
pesquisa para que o aplicativo apareça na lista para ser selecionado.

Figura 1
Escolha do Word pelo Menu Iniciar

2

1
1. Palavra pesquisada Word.
2. Aplicativo encontrado com esse 
nome. 

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Windows, 2015.

Após abrir, o software mostra sua tela de inicialização (Figura 2), que 
apresenta algumas opções com relação ao tipo de documento que o 
usuário pode trabalhar.
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Figura 2
Tela de inicialização do Word

Fonte: Microsoft Word, 2024.

Para iniciar um texto novo, o usuário deverá escolher a opção 
documento em branco. Com isso, o software apresentará uma grande 
tela em branco em que será possível escrever um texto, a chamada 
área de trabalho do Word (Figura 3), e na parte superior apresenta 
menus com todas as funcionalidades e recursos que o programa 
oferece ao usuário.

Figura 3
Área de trabalho do Word

Fonte: Microsoft Word, 2024.

Cada um desses menus da área de trabalho leva a um submenu com 
funções específicas. O primeiro deles, o menu Arquivo (Figura 4), traz op-
ções que afetam o arquivo como um todo, como criar, salvar, imprimir, 
fechar o documento, acessar outros documentos em Word recentes etc.

Figura 4
Menu Arquivo

Fonte: Microsoft Word, 2024.
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Figura 4
Menu Arquivo

Fonte: Microsoft Word, 2024.

Com relação aos demais menus, suas opções estão ligadas à escrita, 
formatação, inserção de recursos e demais funcionalidades que serão 
mostradas no texto a ser escrito pelo usuário. Dentre esses menus, os 
principais deles, isto é, os que serão mais utilizados na escrita, são o 
Página Inicial, o Inserir e o Layout (Figura 5).

Figura 5
Menus mais utilizados do Word: Página Inicial, Inserir e Layout.

(Continua)

A.

B.
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O menu Página Inicial oferece os principais recursos do Word, aque-
les mais utilizados em textos, como tipo, tamanho e cor de letra, negri-
to e sublinhado, alinhamentos, recuos, listas, entre outros. No menu 
Inserir é onde se pode inserir diversos recursos aos textos, como ima-
gens, formas, gráficos, links, cabeçalho, rodapé, caixas de texto, equa-
ções, símbolos etc. Por fim, o menu Layout oferece opções de escolha 
da orientação do texto, das margens, do texto em colunas, do espaça-
mentos, entre outros.

2.1.2 Como criar e salvar um documento
A primeira tarefa no Word é criar um documento. Para isso, po-

de-se seguir os procedimentos mostrados nas figuras 1 e 2 – em 
que, após acessar a tela de inicialização do Word, o usuário abre 
um documento em branco – ou utilizar o menu Arquivo e clicar na 
opção novo. Independentemente do método escolhido, após isso 
o usuário terá acesso à área de trabalho do Word e poderá iniciar 
sua escrita.

Após produzir alguma escrita qualquer no documento, para salvá-lo 
em uma pasta do computador, basta que o usuário acesse novamente 
o menu Arquivo e escolha a opção salvar.

No primeiro salvamento, o Word pede que o usuário dê um nome 
para o arquivo e indique em qual local ele deverá ser salvo, listando 
todos os dispositivos disponíveis na máquina para isso.

A escolha do local em que o arquivo ficará salvo fica a critério do 
usuário, mas recomenda-se que seja em locais de fácil acesso – como 
a área de trabalho do Windows ou em alguma pasta específica – ou na 
nuvem (OneDrive), que permite ao usuário acessar esse mesmo arqui-
vo em outros dispositivos.

C.

A. Menu Página Inicial.
B. Menu Inserir.
C. Menu Layout.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Word, 2024.
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Depois de escolher uma pasta no computador e atribuir um nome 
ao arquivo, o usuário precisa apenas clicar no botão salvar, um proces-
so que é observado na figura a seguir.

Figura 6
Salvar um documento

B.

A. C.

Nas imagens é possível observar: (A) as etapas de salvamento, iniciando pelo documento gerado; 
(B) as opções de locais para salvar o arquivo; e (C) a tela de escolha do nome e local para salvar.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Word, 2024.

Para fechar o documento, basta entrar novamente no menu  Arquivo 
e selecionar a opção fechar ou simplesmente sair do Word clicando no 
X no canto superior direito da tela.

2.1.3 Como abrir um documento e 
salvar com outro nome

Agora que já foi produzido o primeiro documento salvo, é possível 
que o usuário acesse, altere e salve o arquivo com outro nome, geran-
do assim um segundo documento.

Pode-se abrir um documento do Word de duas maneiras. Pelo 
 Windows Explorer, basta que o usuário acesse o local em que salvou o 
arquivo – seja em uma pasta ou na área de trabalho, por exemplo – e 
dê um duplo clique no arquivo.

O segundo método é pelo próprio Word, acessando o menu Arquivo 
e clicando na opção abrir. Após isso, o usuário precisa procurar o local 
do arquivo, processo que ocorrerá de maneira similar ao processo de 
salvamento mostrado na Figura 6.
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Figura 7
Abrir arquivos do Word

Documento acessado pelo Windows Explorer.

Documento acessado pelo Word.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Word, 2024; 2015.

Independentemente do método escolhido, o usuário poderá 
agora fazer qualquer tipo de alteração no arquivo utilizando os di-
versos menus do software. Após a alteração, o usuário tem duas 
opções de salvamento: salvar o mesmo documento – para alterar 
a primeira versão criada – ou criar uma nova versão do documento 
com essas alterações.
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Salvar o mesmo documento é um procedimento mais simples, bas-
tando apenas que o usuário acesse o menu Arquivo e clique na opção 
salvar – o que também pode ser feito por um atalho no teclado pressio-
nando juntas as teclas Ctrl + B.

Porém, caso o usuário deseje preservar o conteúdo do documen-
to original de nome Documento Capítulo 2.docx e salvar um segundo 
documento com as alterações – isto é, criar uma nova versão – com o 
nome Documento Capítulo 2 – Alterado.docx, basta que ele siga proce-
dimentos similares aos mostrados no procedimento de salvamento: 
acessar o menu Arquivo, clicar na opção salvar como, inserir o nome 
da nova versão e escolher o local de salvamento, conforme é obser-
vado na figura a seguir.

Figura 8
Salvar como

(Continua)

A.
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O local de salvamento aqui também fica a critério do usuário e, as-
sim como demonstra a Figura 8b, os dois documentos podem ser sal-
vos na mesma pasta para facilitar o acesso.

2.1.4 Como imprimir um documento e gerar um PDF
Para imprimir um documento Word, basta que o usuário – após ter 

aberto o arquivo e o software já ter inicializado – acesse o menu Arqui-
vo e clique na opção imprimir, ou pressione as teclas Ctrl + P do teclado, 
acessando assim a tela de impressão do Word.

B.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Word, 2024; 2015.

Figura 9
Tela de impressão

(Continua)

A.
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B.

Fonte: Microsoft Word, 2024.

Como é possível observar na Figura 9, essa tela tem diversas con-
figurações de impressão, como tipo, tamanho e orientação da folha a 
ser utilizada; ajuste de margens; seleção de todo o documento para 
impressão ou seleção somente de algumas páginas em específico etc.

Na tela de impressão, o usuário também pode escolher, entre os 
diversos dispositivos para esse fim instalados na máquina, em qual im-
pressora o arquivo será impresso. Caso essa instalação prévia não te-
nha sido realizada, o usuário também pode escolher a opção  Microsoft 
 print to  PDF, gerando um novo arquivo em formato PDF 2

A sigla PDF é amplamente 
utilizada na informáti-
ca e significa  Portable 
 Document  Format, um for-
mato desenvolvido pela 
empresa  Adobe  Systems 
com o objetivo de salvar 
documentos independen-
temente do software em 
que foram produzidos.

2

 a partir do 
arquivo Word (.doc ou .docx).

Um documento no formato PDF normalmente não é editável, o que 
é importante caso se deseje transferir um arquivo para outra pessoa 
sem possibilitar nenhum tipo de alteração no conteúdo.
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No exemplo da Figura 9, então, basta pressionar o botão imprimir 
que o Word perguntará em qual pasta o usuário deseja salvar o PDF. 
Assim, o documento será salvo com o mesmo nome, porém com a ex-
tensão .pdf no final em vez de .docx.

Outra forma de gerar um documento em PDF é por meio do menu 
Arquivo/Salvar como. A opção-padrão de salvamento é o documento 
Word com extensão .docx, porém é possível selecionar o formato PDF, 
como mostra a figura a seguir.

Figura 10
Salvar como PDF

Fonte: Microsoft Word, 2024.
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Figura 11
Documento em PDF

Fonte: Microsoft Windows, 2015.

Após todos esses procedimentos de criação de arquivos, haverá 
três versões salvas, conforme é observado na Figura 11.

2.2 Manipulação e formatação de textos 
Vídeo

Esta seção destina-se a ensinar a manipular um texto alterando 
suas características com o objetivo de deixar o documento com uma 
estética mais agradável. O Word disponibiliza muitos recursos para 
isso, possibilitando que o usuário altere o tipo, o tamanho e a cor das 
letras utilizadas no texto, além de demais opções de formatação para 
destaque, como negrito, itálico, sublinhado etc.

Outros temas abordados por esta seção são a utilização das ferra-
mentas de copiar e colar, úteis principalmente para poupar tempo em 
escritas muito extensas e repetitivas, e a configuração das margens 
de uma página.

2.2.1 Como escrever um texto e alterar 
suas características

O tipo de letra utilizado, mais conhecido como fonte, é uma configu-
ração que pode ser realizada pelo usuário antes de começar ou após 
terminar a escrita de um texto, em que o usuário seleciona e altera a 
fonte de uma parte do texto sem que essa configuração seja alterada 
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no restante do documento. Isso possibilita que o mesmo documento 
possa ter linhas, parágrafos etc. com diferentes fontes aplicadas.

No arquivo Documento Capítulo 2.docx, exemplo usado anteriormen-
te, assim como em qualquer documento escrito no Word, o usuário 
pode acessar as fontes disponíveis no menu Página Inicial. A escolha da 
fonte também fica a critério do usuário e é possível ter uma prévia do 
visual das fontes pelo próprio nome delas na janela de opções, confor-
me mostram as imagens da Figura 12, que também trazem a compara-
ção entre duas fontes distintas – a Calibri e a Algerian. 

Figura 12
Tipos de fontes

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Word, 2024.



Editor de textos 49

Alterações de tamanho e cor da fonte também são realizados no 
menu Página Inicial. O tamanho pode ser alterado na caixa à direita do 
local para alterar o tipo de fonte, espaço em que o usuário pode sim-
plesmente digitar o número correspondente ao tamanho que deseja 
ou selecionar um dos tamanhos predeterminados.

Essa configuração também pode ser alterada clicando nos botões 
que estão destacados na Figura 13a. A configuração de cor da fonte 
também é feita em um botão no mesmo menu e o padrão das opções 
é similar ao presente nas demais configurações de fontes: há opções 
predeterminadas, mas o usuário pode personalizar as cores clicando 
em mais cores.

Figura 13
Tamanho e cor da fonte

A. B.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Word, 2024.

Por fim, caso o usuário deseje aplicar um destaque no texto, os bo-
tões de negrito, itálico e sublinhado também podem ser encontrados 
no mesmo menu, conforme destaca a figura a seguir.
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Na Figura 14, a palavra documento foi colocada em negrito, a palavra 
explicações em itálico e Capítulo 2 em sublinhado.

2.2.2 Como copiar, colar e recortar textos
A cópia de um texto para outro local, seja o mesmo documento ou 

não, é realizada por duas etapas: copiar e colar.

1. Para copiar, é necessário selecionar o texto a ser copiado e 
pressionar o botão copiar (Figura 15a).

2. Para colar, basta colocar o cursor na posição em que se deseja 
que o texto seja colado e clicar no botão colar (Figura 15b). 
Dessa forma, o texto vai para a posição em que estava o cursor. 
Nesse caso, também é possível usar o botão direito do mouse e 
selecionar a opção colar.

Isso pode ser feito também com o mouse. Primeiro, no trecho a 
ser copiado, clicar com o botão direito e, ao aparecer o menu, selecio-
nar a opção copiar. Segundo, com o cursor na posição em que deseja 
colar, clicar com o botão direito e selecionar a opção colar. Usando as 
teclas de atalho, basta pressionar juntas as teclas Ctrl + C para copiar 
e Ctrl + V para colar.

Figura 14
Negrito, itálico e sublinhado

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Word, 2024.
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Figura 15
Copiar e/ou colar um texto

A.

B.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Word, 2024.

Caso o usuário deseje simplesmente mover um texto de um local 
para outro, sem fazer cópias, deve-se clicar na opção recortar (ícone de 
tesoura logo acima da opção copiar). Ao clicar nessa opção, o texto desa-
parecerá. Para colocar o texto no local desejado, deve-se colocar o cursor 
no local em que se deseja que o texto apareça e usar o botão colar. Esse 
recorte de texto também pode ser feito pelo botão direito do mouse.
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2.2.3 Como alterar as margens e 
orientação de um documento

O Word permite que as margens superiores e laterais do documen-
to sejam modificadas, entretanto essas margens têm um valor-padrão 
que já vem automaticamente configurado nos documentos:

 • Margem superior: 2,5 cm.

 • Margem inferior: 2,5 cm.

 • Margem esquerda: 3 cm.

 • Margem direita: 3 cm.

Esses valores podem ser verificados e alterados no menu Layout, 
como mostra a Figura 16, mas também podem ser personalizados de 
acordo com o desejo do usuário acessando a opção margens personali-
zadas (Figura 16a), que permite inserir qualquer valor nas margens, al-
terar a orientação da página e pré-visualizar como o documento ficará 
após essas alterações (Figura 16b).

Figura 16
Margens do documento

A.

(Continua)
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B.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Word, 2024.

Para entender o conceito de orientação de um documento, consi-
dere o seguinte exemplo: em uma folha sulfite, a posição normal – “em 
pé”, por assim dizer –, com o lado menor da margem na horizontal, 
é chamada de retrato; mas, caso o lado menor da margem fique na 
vertical – com a folha “deitada”, por assim dizer –, então a orientação 
é chamada de paisagem. O padrão do Word deixa o documento com a 
orientação de retrato.

Figura 17
Orientação da página

 
Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Word, 2024.
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Para alterar a orientação, o usuário também pode utilizar o menu 
Layout e clicar na opção orientação, como mostra a Figura 17.

2.3 Formatação do documento 
Vídeo

Nesta seção, serão vistos mais recursos do Word que podem ser 
usados no corpo do documento, mais especificamente ferramentas de 
formatação para a criação de listas e bordas e como alterar o espaça-
mento entre linhas do texto. Além disso, a seção também tratará de 
como inserir e configurar cabeçalho, rodapé e paginação e como traba-
lhar com tabelas.

2.3.1 Listas, bordas e espaçamento
Caso seja necessário fazer uma lista de itens em um texto, o 

usuário tem a opção de escolher entre os diversos símbolos que o 
Word disponibiliza – ponto, flechas, quadrados etc. –, fazer uma lista 
numerada (com números arábicos ou romanos) ou até mesmo fazer 
uma lista alfabética.

Figura 18
Listas

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Word, 2024.
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Para colocar uma borda em uma parte do texto, basta selecionar o 
texto e clicar no ícone destacado na Figura 19a. Nesse campo, o Word 
disponibiliza diversas opções de bordas – internas, externas, superio-
res etc. – além de também possibilitar que o usuário insira linhas hori-
zontais no texto. Após a escolha, o texto ficará circundado pela borda, 
conforme mostra a Figura 19b.

Figura 19
Bordas

A.

B.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Word, 2024.

Para alterar o espaçamento entre linhas no texto, o usuário tam-
bém deve selecionar uma opção do menu Página Inicial (Figura 20a). 
A escolha pode ser feita por meio de valores predefinidos pelo soft-
ware ou pode ser personalizada ao acessar a opção opções de espa-
çamento de linha.
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Na figura a seguir é possível visualizar de maneira mais clara a dife-
rença entre os espaçamentos: na Figura 20a o texto tem espaçamen-
to 1, e na Figura 20b o espaçamento é 2.

Figura 20
Espaçamento entre linhas

 

A.

B.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Word, 2024.

Também é possível alinhar o texto à esquerda ou à direita, centra-
lizá-lo ou justificá-lo ao selecionar as opções à esquerda do ícone de 
espaçamento de linhas, conforme mostra a Figura 21.
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Figura 21
Alinhamento de texto

Alinhado à esquerda

Este parágrafo mostra os diversos tipos de alinhamento de texto. Eles podem 
ser alinhados à esquerda ou à direita, centralizados ou justificados. O padrão de 
alinhamento do Word é à esquerda.

Alinhado à direita

Este parágrafo mostra os diversos tipos de alinhamento de texto. Eles podem 
ser alinhados à esquerda ou à direita, centralizados ou justificados. O padrão de 

alinhamento do Word é à esquerda.

Centralizado

Este parágrafo mostra os diversos tipos de alinhamento de texto. Eles podem 
ser alinhados à esquerda ou à direita, centralizados ou justificados. O padrão de 

alinhamento do Word é à esquerda.

Justificado

Este parágrafo mostra os diversos tipos de alinhamento de texto. Eles podem ser 
alinhados à esquerda ou à direita, centralizados ou justificados. O padrão de alinha-
mento do Word é à esquerda.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Word, 2024.

Justificar um texto no Word significa que ele será dimensionado 
para sempre ocupar a linha toda durante todo o parágrafo, mesmo 
que seja necessário inserir espaços em branco entre as palavras para 
que isso aconteça. Esse é um recurso muito utilizado nas produções 
de texto, pois permite que os parágrafos fiquem com uma estética 
mais agradável.

2.3.2 Cabeçalho, rodapé, paginação e tabelas
Cabeçalho e rodapé são textos colocados no topo ou no fim das pá-

ginas e que aparecem em todo o documento. São recursos muito utili-
zados na escrita de trabalhos acadêmicos e na elaboração de contratos 
e documentações, pois permitem a inserção tanto de textos quanto de 
figuras e números de página nesse espaço.

Para ter acesso ao cabeçalho e rodapé, basta que o usuário entre 
no menu Inserir, clique em cabeçalho ou rodapé e selecione a opção em 
branco. Conforme mostra a Figura 22, caso o usuário clique em cabe-
çalho, isso abrirá no topo um separador reservado para a inserção das 
informações do cabeçalho.

Também é possível aces-
sar as configurações de 
cabeçalho/rodapé de um 
documento apenas com 
um duplo clique no topo 
ou no fim da página.

Dica
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Para inserir a paginação, basta que o usuário clique em número de 
página e escolha a posição em que o número ficará na página. Esse 
mesmo procedimento pode ser aplicado na configuração do rodapé.

Figura 22
Cabeçalho e paginação

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Word, 2024.

Ainda utilizando o menu Inserir, o usuário pode incluir tabelas no 
texto para melhorar a visualização e o manuseio dos dados, processo 
que pode ser feito ao clicar na opção tabela do menu Inserir.

Com isso será apresentado ao usuário um menu que permite selecio-
nar tabelas-padrão – com tamanhos de 1x1 (uma coluna, uma linha) até 
10x8 (dez colunas, oito linhas) – ou personalizar as tabelas de acordo com 
o tamanho do conteúdo ao selecionar a opção inserir tabela (Figura 23a). 
Após escolhido o tamanho, a tabela pode ser preenchida com dados diver-
sos e manipulada como o usuário desejar (Figura 23b).Figura 23

Tabelas

A. B.

(Continua)
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C.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Word, 2024.

Nas tabelas, é possível utilizar todos os recursos de formatação dos 
textos, como fonte e tamanho, negrito, itálico etc. Também é possível 
selecionar outros tipos de tabelas no menu indicado na Figura 23c. O 
menu Design da Tabela, com todos os tipos de designs, é apresentado 
toda vez que a tabela é selecionada, e assim que o usuário clica em um 
estilo determinado a tabela já se altera para esse formato.

2.4 Formas e figuras 
Vídeo

Um importante recurso que o Word oferece é a opção de mesclar 
nos textos as figuras e formas geométricas, o que enriquece o texto 
e melhora seu visual. Nesta seção, será visto como incorporar essas 
formas e figuras, bem como formatar e alterar suas características.

2.4.1 Como inserir e formatar formas 
e figuras no documento

O termo formas para o Word se refere tanto a formas geomé-
tricas (retângulo, quadrado, círculo etc.) quanto a linhas, setas ou 
qualquer outro elemento visual. Um desses elementos é a caixa 
de texto, um retângulo em que é possível inserir textos em seu 
interior e que é amplamente utilizado na escrita de documentos no 
software pela versatilidade de posições em que os textos podem 
ser colocados.

Para inserir uma caixa de texto, é necessário que o usuário acesse o 
menu Inserir, selecione caixa de texto e então clique na opção desenhar 
caixa de texto (Figura 24a). Após a inserção, esse elemento terá uma 
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formação similar à de um texto com borda ou tabela, como se pode 
observar na Figura 24b.

Figura 24
Caixa de texto

B.

A.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Word, 2024.
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Clicando com o botão direito sobre a caixa e escolhendo a opção 
formatar forma, é possível escolher o tipo, a espessura, a cor da linha, 
a cor interna da caixa, entre outros efeitos que podem ser usados 
sobre esse elemento.

O menu Inserir também permite que outras formas sejam inseri-
das no texto conforme a necessidade, sendo também possível alte-
rar cores, espessuras de linhas, efeitos etc. Na Figura 25 é possível 
ver a opção de formas e como uma delas fica no documento – no 
caso do exemplo, a estrela. Assim como nas caixas de texto, clicando 
com o botão direito sobre a forma e escolhendo a opção formatar 
forma, é possível fazer diversas alterações nas características da for-
ma inserida no texto.

Figura 25
Outras formas

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Word, 2024.
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As figuras ou imagens – sejam elas salvas de sites, prints de tela 
etc. – podem ser inseridas no texto também pelo menu Inserir. Para 
isso, o usuário precisa clicar em imagens e selecionar uma das três 
opções: este dispositivo lista as imagens que estão salvas na máquina 
do usuário para que ele navegue entre as pastas e faça a seleção; 
imagens de estoque lista uma série de imagens-padrão do Word em 
um banco de imagens off-line que o usuário pode escolher; e ima-
gens online traz um banco de imagens on-line do Word.

Figura 26
Figuras

Fonte: Microsoft Word, 2024.

Com o botão direito na figura, pode-se alterar algumas de suas 
características usando a opção formatar imagem. Como exemplo, a 
 Figura  27a mostra as opções de linha que podem ser colocadas em 
volta da imagem. Note que foi escolhida uma linha grossa (6 pt) e do 
tipo tracejada, indicada na figura. Já a Figura 27b mostra as opções de 
sombreamento da figura.
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Figura 27
Formatar imagem O site da Microsoft indica-

do a seguir mostra uma 
lista das principais teclas 
de atalhos do Word, muito 
úteis para agilizar o traba-
lho com a ferramenta.

Disponível em: https://support.
microsoft.com/pt-br/office/atalhos-
de-teclado-do-word-95ef89dd-
7142-4b50-afb2-f762f663ceb2. 
Acesso em: 11 jun. 2024. 

Dica

A.

B.

Fonte: Microsoft Word, 2024.

https://support.microsoft.com/pt-br/office/atalhos-de-teclado-do-word-95ef89dd-7142-4b50-afb2-f762f663ceb2
https://support.microsoft.com/pt-br/office/atalhos-de-teclado-do-word-95ef89dd-7142-4b50-afb2-f762f663ceb2
https://support.microsoft.com/pt-br/office/atalhos-de-teclado-do-word-95ef89dd-7142-4b50-afb2-f762f663ceb2
https://support.microsoft.com/pt-br/office/atalhos-de-teclado-do-word-95ef89dd-7142-4b50-afb2-f762f663ceb2
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CONSIDERAÇÕES FINAIS
Este capítulo abordou o Microsoft Word, um dos principais editores de 

texto do mercado, mostrando seus recursos principais como formatação 
de fontes, tamanhos e cores, bem como a produção de textos mesclada 
com figuras, formas e tabelas. Com isso, o leitor será capaz de escrever 
textos com mais qualidade e que sejam atrativos para os leitores.

ATIVIDADES
Atividade 1

Descreva uma das formas para imprimir um documento no 
formato PDF.

Atividade 2

Explique o passo a passo para copiar e colar partes do texto no 
Word usando o menu e também as teclas de atalho.

Atividade 3

Descreva como inserir uma caixa de texto no documento Word.

REFERÊNCIAS
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3

Software de apresentação
Este capítulo mostrará uma poderosa ferramenta para apresentações, 

o Microsoft PowerPoint. Apesar de existirem outras, como Prezi e Libre 
Office, o PowerPoint se tornou o software mais utilizado por estudantes, 
professores e empresas que desejam mostrar determinado conteúdo 
com um visual agradável, com muitos recursos gráficos e um leque de 
opções de textos, formas, figuras, tabelas, gráficos e mídias para melhorar 
a experiência do usuário ao receber esse conteúdo

Serão mostrados os principais recursos para a manipulação de slides 
e a montagem de conteúdos por meio de inserção de diversos recursos. 
Também serão mostrados efeitos de animação que tornam a apresenta-
ção mais atrativa e facilitam o entendimento do conteúdo pelo usuário.

Com o estudo deste capítulo, você será capaz de:

• entender a utilidade de uma apresentação;

• conhecer a área de trabalho do PowerPoint e suas principais 
funções;

• usar efeitos de animação na apresentação.

Objetivos de aprendizagem

3.1 Criação e manipulação de apresentações 
Vídeo

Os softwares de apresentação são utilizados em diversos tipos de 
locais, como instituições de ensino, empresas, órgãos públicos, entre 
outros. Além do Microsoft PowerPoint, do qual este capítulo tratará, 
softwares como Prezi e Libre Office são também usados, mas por uma 
pequena parcela do mercado.

Nas instituições de ensino de todos os níveis, esses softwares são 
utilizados para apresentação dos conteúdos das aulas e pelos alunos 
para apresentação de trabalhos; em empresas e órgãos públicos, para 
apresentação de projetos, resultados e todos os tipos de conteúdos 
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que devem ser mostrados com um visual atrativo e recursos que pos-
sibilitem a passagem de informações de maneira organizada e com di-
versos elementos visuais.

3.1.1 Área de trabalho do Microsoft PowerPoint
A inicialização do Microsoft PowerPoint é feita de maneira seme-

lhante à do Microsoft Word. Quando for iniciado com a escolha de 
uma apresentação em branco, a área de trabalho é mostrada da 
seguinte forma:

Figura 1
Área de trabalho do PowerPoint

Fonte: Microsoft PowerPoint, 2024.

A dinâmica de uma apresentação do PowerPoint é a apresentação 
tela a tela. Essa tela individual é chamada de slide.

Na área de trabalho mostrada na Figura 1, pode-se perceber, então: 
uma barra de menu na parte superior com várias opções; uma coluna 
na parte esquerda onde são mostradas miniaturas dos slides que estão 
sendo construídos; e, na parte central, o slide atual.

3.1.2 Como criar, salvar e abrir uma apresentação
Todos os procedimentos do Microsoft Word para criar, salvar e 

abrir uma apresentação são os mesmos para o PowerPoint. Assim 
como no Word, essas opções aparecem no menu Arquivo, como 
mostrado a seguir.

O Prezi é outro software 
de apresentações muito 
usado principalmente por 
empresas. Ele tem um 
conceito de animações 
diferente: os slides são 
apresentados em forma 
de zoom e os detalhes de 
cada um vão aparecen-
do conforme o usuário 
clica em cada um deles. 
Conheça o Prezi no link a 
seguir. 

Disponível em: https://prezi.com/
pt/. Acesso em: 10 jul. 2024.

Site
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Figura 2
Menu Arquivo

Fonte: Microsoft PowerPoint, 2024.

3.1.3 Como imprimir e gerar PDF 
de uma apresentação

Para imprimir uma apresentação, é usado menu Arquivo e, em segui-
da, imprimir. Porém, no PowerPoint é possível fazer escolhas diferentes. A 
figura a seguir mostra a tela de impressão dos slides e suas opções.

Figura 3
Impressão dos slides

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft PowerPoint, 2024.
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No tópico folhetos, assinalado na Figura 3, é possível escolher a 
quantidade de slides por página que se deseja imprimir. Para gerar 
um arquivo PDF, basta selecionar essa opção no quadro impressora 
do mesmo menu Arquivo e botão imprimir, conforme mostrado na 
figura a seguir.

Figura 4
Geração de PDF

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft PowerPoint, 2024.

3.1.4 Como manipular slides de uma apresentação
A apresentação é iniciada com um único slide. O próximo passo é 

aprender como inserir um novo slide, copiar um já existente, duplicar 
ou excluir slides.

Como inserir slide
A Figura 5 mostra uma apresentação criada com um slide e um 

texto escrito utilizando uma caixa de texto. Para inserir um novo slide, 
basta clicar com o botão direito na coluna da esquerda onde está a lista 
de slides da apresentação. Um menu é apresentado e deve-se escolher 
novo slide.

A Figura 5a mostra esse menu e a Figura 5b mostra a apresentação 
já com o novo slide em branco disponível para utilização e a coluna da 
esquerda com os dois slides.
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Figura 5
Novo Slide

B.

A.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft PowerPoint, 2024.

Percebe-se na Figura 5b que o novo slide já veio pré-formatado com 
duas caixas de texto, uma para se colocar um título do slide e outra 
para o texto principal.

Como duplicar slide
A opção de novo slide mostrada no tópico anterior cria um slide em 

branco. Muitas vezes o slide atual está com diversos elementos e se 
deseja aproveitá-los nos slides seguintes – que, portanto, serão seme-
lhantes, porém com algumas alterações. Nesse caso, é mais produtivo 
criar um slide igual ao atual e fazer as devidas mudanças.



70 Noções básicas de informática

É possível então usar o recurso de duplicar o slide aberto. Para isso, 
com o slide selecionado na coluna da esquerda, basta clicar com o 
botão direito e, no menu, escolher a opção duplicar slide. A Figura 6a 
mostra essa opção do menu e a Figura 6b mostra o slide já duplicado 
após a escolha.

Figura 6
Duplicar slide

A. B.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft PowerPoint, 2024.

Perceba que na Figura 6a havia dois slides e na Figura 6b aparecem 
três, sendo que o primeiro foi duplicado.

Como copiar um slide
Outra opção para duplicação de slide é fazer uma cópia, ou seja, 

criar um slide a partir de um que já existe em qualquer posição da apre-
sentação. Para isso, basta utilizar o menu da esquerda com o botão 
direito e escolher a opção copiar estando com o slide de que se deseja 
fazer a cópia selecionado. Depois disso, basta posicionar o cursor no 
espaço entre dois slides, onde se deseja inserir o slide copiado, clicar 
novamente com o botão direito e escolher a opção colar. O PowerPoint 
colocará o slide copiado nessa posição.

A Figura 7a mostra o slide 1 selecionado e o menu apresentado com 
o clique do botão direito para que se escolha a opção copiar. A Figura 
7b mostra o cursor entre os slides 2 e 3 e com o botão direito pressio-
nado. Ao se escolher a opção colar, o slide 1 é copiado para a posição 
entre os slides 2 e 3, como mostra a Figura 7c.
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Figura 7
Copiar slide

C.

A.

B.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft PowerPoint, 2024.
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Como excluir slide
Finalmente, para excluir um slide, basta selecionar o slide que se de-

seja excluir, usar o mesmo menu do botão direito e selecionar a opção 
excluir. A Figura 8a mostra o slide 3 selecionado com o menu aberto e a 
Figura 8b, o slide já excluído.

Figura 8
Excluir slide

B.A.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft PowerPoint, 2024.

Existem outras formas de se fazer essas escolhas, ou seja, não é 
somente por meio do menu apresentado com o botão direito que se 
pode inserir, duplicar, copiar ou excluir slides. O menu Página Inicial, 
na parte superior, também apresenta essas opções, porém o menu 
do botão direito é o mais utilizado pelos usuários. Nas próximas 
seções serão vistos os recursos que podem ser utilizados em um 
determinado slide.

3.2 Recursos de uma apresentação 
Vídeo

Um recurso de uma apresentação pode ser considerado qualquer 
elemento colocado nos slides com o objetivo de melhorar a transmissão 
de informação. Um slide com somente textos escritos normalmente se 
torna enfadonho para o telespectador e não contribui para o melhor 
entendimento das informações que se deseja passar. Um slide, então, 
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pode ser construído com diversos recursos, os quais podem ser de 
textos, figuras, formas, mídias, entre outros.

Esta seção mostra esses principais recursos e a maneira de forma-
tá-los no slide.

3.2.1 Como inserir textos em uma apresentação
A escrita de textos em um slide é feita utilizando-se caixas de texto, 

como mostrado na seção anterior. Com isso, é possível usar várias cai-
xas e escrever textos em diversas posições, possibilitando, assim mui-
tas opções de design do slide.

O menu Inserir é mostrado na Figura 9a e o botão caixa de texto é 
detalhado na Figura 9b. Em seguida, é escolhido o tamanho e a posição 
da caixa no slide. A Figura 9c mostra três caixas colocadas no slide: a 
primeira no topo, como um cabeçalho com uma linha mais grossa em 
volta; a segunda, uma caixa com uma linha fina em volta do texto com 
uma escrita grande; a terceira, uma caixa sem linha em volta. 

No vídeo A brief history of 
Microsoft PowerPoint, do 
canal Mr Cognito, vemos 
uma breve história do 
surgimento do PowerPoint 
e como a Microsoft con-
seguiu que ele conquis-
tasse 95% do mercado de 
software de apresentação. 
Assista ao vídeo com 
as legendas e tradução 
automática ativadas.

Disponível em: https://
www.youtube.com/
watch?v=Hjz6QRQ9kvc. Acesso em: 
10 jun. 2024.

Vídeo

(Continua)

Figura 9
Textos no slide

A. B.

https://www.youtube.com/watch?v=Hjz6QRQ9kvc
https://www.youtube.com/watch?v=Hjz6QRQ9kvc
https://www.youtube.com/watch?v=Hjz6QRQ9kvc
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C.

1
2

3

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft PowerPoint, 2024.

É possível colocar uma linha em volta das caixas de texto, bem como 
uma cor de fundo para elas. Além das cores da linha e de fundo, é possível 
escolher a espessura e cor da linha, bem como estilos diversos para ela.

Para acessar essas opções, basta selecionar a linha da caixa de tex-
to e, com o botão direito, escolher no menu a opção formatar forma. A 
Figura 10a mostra essa opção. Após essa escolha, um quadro é apresen-
tado na parte direita da tela, como mostra a Figura 10c. Nele é possível 
escolher as opções de preenchimento e linha. É possível escolher a caixa 
sem linha, linha sólida e linhas de gradiente. Na Figura 10d aparecem as 
opções de linha sólida, mas as mais usadas são a cor e a largura da linha. 

(Continua)

Figura 10
Formatação da caixa de texto

A. B.
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C.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft PowerPoint, 2024.

3.2.2 Como alterar fontes e cores
A alteração de fontes (tipos de letras) e cores dos textos segue o 

mesmo padrão das ferramentas Office da Microsoft (Word, Excel, Po-
werPoint), ou seja, o menu superior Página Inicial apresenta opções de 
escolha como fontes (tipos de letras), cores, tamanhos, negrito, subli-
nhado, alinhamento do texto, entre outras.

3.2.3 Como inserir e formatar formas 
em uma apresentação

No menu Inserir, o botão formas, na parte superior da tela, apre-
senta diversas formas geométricas, linhas, setas, estrelas e formas em 
geral que podem ser utilizadas nas apresentações. Ao escolher uma 
dessas formas, é possível colocá-la e dimensionar o tamanho dela nos 
slides e, assim como nas Caixas de Texto, por meio do botão direito 
sobre a forma, escolher a opção formatar forma e utilizar as diversas 
formatações oferecidas.

A Figura 11a apresenta o menu com as diversas formas que podem 
ser utilizadas e a Figura 11b, duas formas escolhidas como exemplo, 
ligadas por uma seta.

D.
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Figura 11
Inserir formas

A.

B.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft PowerPoint, 2024.

Um recurso bastante utilizado nas apresentações é combinar 
formas com caixas de texto. Assim é possível colocar uma forma 
no slide e, dentro dela, escrever algo usando uma caixa de texto. 
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Nesse caso, como a caixa não tem linhas e a cor de fundo é igual à 
da forma, o efeito é como se o texto estivesse dentro da forma sem 
a caixa de texto.

A figura a seguir apresenta as formas colocadas e um texto den-
tro de cada uma delas, além de uma caixa de texto como legenda 
da seta.

Figura 12
Formas com caixa de texto

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft PowerPoint, 2024.

3.2.4 Como inserir e formatar imagens e 
vídeos em uma apresentação

Uma forma bastante utilizada para tornar as apresentações mais 
agradáveis e com visual mais atrativo é a inserção de imagens e vídeos. 
Para inserir imagens e vídeos em uma apresentação, primeiramente é 
necessário ter esses elementos salvos no computador e utilizar o menu 
Inserir, botão imagens.

A figura a seguir mostra um menu para selecionar o local onde a 
imagem ou a vídeo foi salvo, sendo as opções este dispositivo (no pró-
prio computador), na web ou até mesmo na nuvem.
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Na Figura 13a vemos esse menu aberto, no qual é possível sele-
cionar este dispositivo e escolher o local onde a imagem está salva no 
computador. A Figura 13b mostra o local aberto e a figura Lampada.png 
para ser selecionada e colocada na apresentação. Na Figura 13c, a ima-
gem já está colocada na parte direita do slide. 

Figura 13
Inserir Imagens

A.

B.

(Continua)
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C.
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Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft PowerPoint, 2024; Microsoft Windows, 2015.

Clicando com o botão direito sobre a imagem, é possível acessar 
o menu Formatar Imagem e escolher bordas, cores, preenchimento, 
entre outros recursos que podem ser utilizados para melhorar a apre-
sentação da imagem.

3.2.5 Como inserir equações
Para inserir equações matemáticas em uma apresentação, é preciso 

acessar o menu Inserir e clicar em equação. A Figura 14a apresenta as 
opções desse menu e, após a escolha para inserir uma nova equação, 
é apresentado um editor de equações. A Figura 14b mostra a famosa 
fórmula de Bhaskara escrita com esse editor. 

Figura 14
Inserir equações

A.

(Continua)
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B.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft PowerPoint, 2024.

3.2.6 Como usar tabelas em uma apresentação
As tabelas também são excelentes recursos para melhorar a apresenta-

ção, principalmente de dados expostos em colunas. O PowerPoint permite 
não somente a inclusão de tabelas nos slides, mas também a formatação 
delas, melhorando a visualização, e diversos estilos de tabelas predefinidas.

A Figura 15a apresenta o menu Inserir e o botão tabela, onde é pos-
sível escolher a quantidade de linhas e colunas da tabela. A Figura 15b 
apresenta uma tabela já selecionada contendo dados de notas de alu-
nos como exemplo, e na parte superior do menu alguns modelos de 
tabelas são apresentados como opção de escolha.

Figura 15
Tabelas

B.A.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft PowerPoint, 2024.
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3.2.7 Como usar um slide mestre
Às vezes é preciso que determinado conteúdo apareça em todos os 

slides da apresentação como é o caso de cabeçalhos, rodapés e ima-
gens. Para evitar copiar esses campos em todos os slides, é possível co-
locá-los em um slide chamado mestre. Todo o conteúdo colocado nesse 
slide aparecerá em todos os slides. Um importante campo que se pode 
colocar no slide mestre é o número do slide, o qual é atualizado para o 
slide corrente em cada um deles.

Na Figura 16a é mostrado o menu para escolha do slide mestre por 
meio do botão slide mestre no menu Exibir. A Figura 16b mostra um 
slide mestre para ser preenchido com textos ou campos. Em uma apre-
sentação podem ser utilizados diversos slides mestres (nessa figura 
será utilizado somente o primeiro).

O slide mestre já apresenta algumas sugestões de campom que podem 
ser utilizados, como título, estilos de texto, data, rodapé e número do slide.

Figura 16
Escolha do Slide Mestre

A. B.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft PowerPoint, 2024.

Primeiramente deve-se excluir as caixas de texto sugeridas que não 
serão utilizadas e manter ou colocar aquelas de interesse. Para tanto, 
utiliza-se o menu Inserir e o botão caixa de texto para colocar uma caixa 
para a data, outra para o rodapé e outra para o número do slide. A es-
colha da data corrente e do número do slide também deve ser feita por 
meio do menu Inserir, que apresenta essas opções.

A Figura 17a mostra o slide mestre já preenchido com esses campos 
na linha inferior da tela. Depois disso, fechando o slide mestre com o 
botão fechar modo de exibição mestre, a apresentação retorna aos slides 
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normais e todos eles estarão com as informações colocadas no mestre, 
conforme mostra a Figura 17B.

Figura 17
Preenchimento do Slide Mestre

A.

B.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft PowerPoint, 2024.
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3.3 Efeitos e animação 
Vídeo

As animações enriquecem as apresentações, tornando-as mais 
atrativas aos usuários e facilitando o entendimento do seu conteúdo. 
Para isso, existem diversos efeitos que podem ser utilizados tanto nos 
elementos de um determinado slide (caixas de texto, formas, imagens, 
entre outros) como na transição de um slide para outro.

Por se tratar de efeitos que envolvem movimentos dos elementos, a 
visualização aqui no texto será prejudicada, portanto essas animações 
só serão vistas quando executadas em uma apresentação. Esses efei-
tos de animação serão explicados a seguir.

3.3.1 Como usar animação em um slide
O padrão de apresentação de um slide é com todos os seus ele-

mentos apresentados de uma só vez, ou seja, todas as caixas de texto, 
formas e imagens aparecem ao mesmo tempo quando um slide é apre-
sentado. Porém, é possível fazer com que cada elemento apareça de 
uma vez, inclusive determinando a sequência em que devem aparecer.

Para colocar esses efeitos, deve-se utilizar o menu Animações na 
barra superior, conforme mostra a figura a seguir.

Figura 18
Menu Animações

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft PowerPoint, 2024.

Nessa figura, a maioria das opções da barra horizontal está indis-
ponível (nenhuma, reproduzir, retroceder, aparecer, esmaecer etc.). Isso 
ocorre porque primeiro é necessário escolher um determinado com-
ponente para, então, ter acesso a esse menu e escolher o tipo de ani-
mação desejada para ele.

Como exemplo, com a caixa de texto Texto da Caixa 1 selecionada, 
esse menu fica disponível (Figura 19). Ao se escolher uma animação 
para ela – como aparecer –, no momento em que o slide for apresenta-
do, essa caixa inicialmente não será mostrada e só irá aparecer quando 
pressionada a tecla Enter.
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Além disso, a Figura 19 mostra que, como foi colocada uma anima-
ção para a caixa, aparece o número 1 ao lado dela (indicado na figu-
ra). Isso significa que ela será a primeira animação, ou seja, se forem 
colocadas animações em todos os elementos, esse número indicará a 
ordem em que serão apresentados.

Figura 19
Colocação da animação

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft PowerPoint, 2024.

A opção de animação aparecer é a mais simples de todas. O elemento simplesmente 
aparece ao se clicar Enter, porém cada uma das outras opções oferece um efeito diferente 
antes de mostrar o elemento.

A Figura 20 mostra efeitos colocados em todos os elementos (com exceção do cabeça-
lho e rodapé), por isso cada elemento ficou com um número de sequência ao lado.
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Figura 20
Efeitos de animação nos elementos
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Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft PowerPoint, 2024.
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Sobre o elemento 4 na Figura 20: na montagem dos slides foram 
colocados seis elementos, incluindo as três formas, as caixas de texto 
dentro de duas delas e a caixa de texto com a legenda da seta.

Como no caso da animação o efeito desejado foi que todas apa-
recessem de uma única vez, elas então foram agrupadas em uma só. 
Para fazer esse tipo de procedimento, basta selecionar todas elas e, no 
o menu apresentado com o botão direito, escolher a opção agrupar. 
Com isso, os seis elementos se transformam em um único. Para des-
fazer o agrupamento, basta selecioná-lo e escolher a opção desagrupar 
no menu do botão direito.

3.3.2 Como apresentar slides com animação
Após as animações serem colocadas nos elementos dos slides (cai-

xas de texto, formas, imagens, equações, tabelas etc.), para que elas 
aconteçam, deve-se apresentar os slides.

Para isso, deve-se usar o menu Apresentação de Slides no topo da 
página. No canto esquerdo do menu existem duas opções: do começo, 
em que a apresentação é iniciada do primeiro slide, e do slide atual, em 
que a apresentação é iniciada a partir do slide que está na tela.

Na Figura 20 foram colocadas animações no slide número 6 (mostra-
do no canto inferior direito). Então, para verificar as animações desse sli-
de, será usada a opção de apresentação do slide atual. A Figura 21 mostra 
o menu Apresentação de Slides e as duas opções de apresentação. 

Figura 21
Menu Apresentação de Slides
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(Continua)
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Para apresentar o slide atual, é possível também clicar diretamente 
no ícone indicado na Figura 21c. Por fim, a Figura 22 mostra cada ele-
mento aparecendo um a um no modo de apresentação do slide.

Explore as animações dis-
poníveis no menu. Além 
do Aparecer, as outras 
oferecem efeitos muito in-
teressantes. Faça o teste 
na sua apresentação.

Dica

Figura 22
Apresentação com animação

0
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4

1

5

3

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft PowerPoint, 2024.

B. C.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft PowerPoint, 2024.
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CONSIDERAÇÕES FINAIS
Este capítulo trouxe um importante software de apresentação, o 

Microsoft PowerPoint. Foi visto que com ele é possível fazer apresen-
tações atrativas com diversos elementos que podem ser combinados, 
formatados, coloridos e com efeitos de animação, tornando o conteúdo 
apresentado de mais fácil assimilação. Conhecer uma ferramenta como 
essa é um diferencial para os profissionais que necessitam passar infor-
mações com visual atraente. Apesar de terem sido tratados alguns dos 
principais recursos do Powerpoint, existem vários outros a serem explo-
rados que melhoram muito as apresentações.

ATIVIDADES
Atividade 1

Descreva o passo a passo para colocar e formatar formas em uma 
apresentação.

Atividade 2

Qual é a finalidade do slide mestre?

Atividade 3

Descreva o passo a passo para colocar animações em uma 
apresentação.

REFERÊNCIAS
COX, J.; LAMBERT, J. Microsoft PowerPoint 2013. Porto Alegre: Bookman, 2014.

MICROSOFT POWERPOINT. Versão 2404. Redmond: Microsoft Corporation, 2024.

MICROSOFT WINDOWS. Versão 10: Home. Redmond: Microsoft Corporation, 2015.



88 Noções básicas de informática

4

Planilha eletrônica – 
recursos básicos

As planilhas eletrônicas são ferramentas extremamente úteis princi-
palmente nos processos administrativos de empresas. Dotadas de fór-
mulas matemáticas que cobrem quase todas as necessidades de cálculos, 
elas servem não somente para se ter cadastros de elementos necessários 
ao gerenciamento desses processos, mas principalmente para realizar 
cálculos e fornecer resultados de interesse do negócio das empresas.

Esse é o principal uso de uma planilha eletrônica, porém ela pode ser 
usada também nos processos de ensino-aprendizagem em cursos relacio-
nados à área matemática, como Estatística, Cálculo Diferencial e Integral, 
Álgebra, entre outros. Por conter em seu arcabouço praticamente todas 
as fórmulas necessárias para a matemática, as planilhas têm um grande 
poder de fornecer resultados rápidos que teriam custos e trabalho enor-
mes se feitos em outras ferramentas.

O uso dessas planilhas evita que empresas necessitem construir 
softwares específicos para administração do negócio, diminuindo muito 
o custo de produção de resultados e investimentos em profissionais es-
pecializados em desenvolvimento de software, bem como linguagens de 
programação apropriadas para esse fim.

Neste capítulo, serão vistos os recursos básicos que podem ser utili-
zados na planilha eletrônica Microsoft Excel, a mais utilizada no mercado.

Com o estudo deste capítulo, você será capaz de:

• conhecer a utilização e a importância de uma planilha eletrônica;

• identificar as principais características de uma planilha eletrônica;

• usar as principais ferramentas e funções de uma planilha 
eletrônica.

Objetivos de aprendizagem
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4.1 Criação e manipulação de planilhas 
Vídeo

As planilhas eletrônicas são uma poderosa ferramenta de cálculos 
utilizada principalmente nas empresas para administração dos seus ne-
gócios. Suas principais vantagens são a simplicidade e a rapidez com que 
os dados da empresa podem ser armazenados e a facilidade em manu-
sear esses dados a fim de produzir resultados de interesse da empresa.

Muitas empresas optam pelo controle de seus processos por meio 
de planilha em vez de adquirir ou desenvolver  softwares para esse 
fim. As principais justificativas para seu uso são o baixo custo e o fácil 
aprendizado da sua manipulação.

Desenvolver um software normalmente exige mão de obra especia-
lizada, aquisição de linguagens de programação em ambientes, bancos 
de dados, entre outros. Já com o uso de planilhas eletrônicas todos 
esses fatores são dispensáveis.

É fato que essas planilhas têm seus limites, ou seja, em empresas 
com alto volume de negócios, tais planilhas não suportam a quan-
tidade de processos. Nesse caso, somente softwares desenvolvidos 
pela própria empresa ou adquiridos no mercado podem dar conta 
da demanda.

Planilhas eletrônicas também podem ser usadas pelas pessoas de 
uma maneira geral nos seus próprios controles. Um exemplo clássico 
é uma planilha financeira para controlar o orçamento mensal de uma 
pessoa. Com ela é possível registrar as despesas e a entrada do salário 
e, com isso, ter uma visão dos resultados financeiros ao longo do tempo.

A seguir serão apresentados os recursos básicos do Microsoft Excel 
(MICROSOFT EXCEL, 2024) (FERREIRA, 2020).

4.1.1 Área de trabalho do Excel
A inicialização do Microsoft Excel é feita de maneira semelhante à 

inicialização do Microsoft Word ou do Microsoft PowerPoint, ou seja, 
pelos ícones na área de trabalho, pela barra de tarefas ou pelo menu 
do Windows fazendo a pesquisa do termo Excel.

Quando for iniciado com a escolha de uma planilha em branco, a 
área de trabalho é mostrada como na figura a seguir.
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Figura 1
Área de trabalho do Microsoft Excel

Fonte: Microsoft Excel, 2024.

 Todos os procedimentos mostra-
dos no Microsoft Word e no  Microsoft 
PowerPoint para criar, salvar e abrir 
uma planilha aplicam-se ao Microsoft 
Excel.

Assim como nos demais softwares 
do Microsoft Office, o menu   Arquivo 
oferece essas opções, como é possível 
observar na figura ao lado.

Figura 2
Menu Arquivo

Fonte: Microsoft Excel, 2024.

4.1.2 Como criar, salvar e abrir uma planilha
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4.1.3 Como imprimir e gerar PDF de uma planilha
Para imprimir uma planilha ou parte dela, também pode ser usado 

o mesmo menu Arquivo do Microsoft Word e Microsoft  PowerPoint e, 
em seguida, o menu Imprimir.

Porém, para o Excel, é possível fazer escolhas diferentes. A Figura 3 
mostra a tela de impressão com as opções de se imprimir a planilha ati-
va, todas as planilhas do arquivo ou parte de uma planilha selecionada.

Para gerar um arquivo PDF, basta selecionar a opção Microsoft print to 
PDF no quadro impressora do menu Imprimir, conforme mostra a figura 4.

Figura 3
Impressão da planilha

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024. Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024

Figura 4
Geração de PDF

Esses são os recursos básicos de uma planilha. A seguir, serão mos-
trados os recursos necessários para montar a planilha.

Recomendamos o vídeo 
02 Excel básico – histó-
rico características das 
planilhas eletrônicas, do 
canal Professora Marcia, 
que mostra um histórico 
das planilhas eletrônicas, 
bem como alguns exem-
plos de sua utilização 
nas empresas.

Disponível em: https://
www.youtube.com/
watch?v=4GXVKCFHVpc. Acesso 
em: 17 jun. 2024.

Vídeo

4.2 Formatações na planilha 
Vídeo

Uma planilha do Microsoft Excel pode ser considerada uma grande 
tabela formada por linhas e colunas. A interseção delas é chamada de 
célula e é nela que os conteúdos são colocados.

As colunas de uma planilha são indicadas pelas letras do alfabeto (A, 
B, C...), e as linhas por números (1, 2, 3...). Desse modo, as células são 
indicadas pela junção de colunas e linhas (A1, A2, ..., B1, B2, ...).

https://www.youtube.com/watch?v=4GXVKCFHVpc
https://www.youtube.com/watch?v=4GXVKCFHVpc
https://www.youtube.com/watch?v=4GXVKCFHVpc
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4.2.1 Como escrever em uma célula
Em uma célula, podem ser colocados, por exemplo, textos, núme-

ros, referências a outras células, e fórmulas matemáticas. Assim como 
no Microsoft Word e no Microsoft PowerPoint, também é possível colo-
car formas e imagens.

Esses são os principais conteúdos que podem ser colocados em cé-
lulas, como exemplificado na Figura 5:

 • Texto: na célula A2 foi colocado o texto Conteúdo da célula A2.

 • Número: na célula B5 foi colocado o número 2024.

 • Referência: na célula D3 foi colocada uma referência ao conteú-
do da célula B5. O conteúdo da célula D3 também é 2024, po-
rém nesse caso não foi colocado esse número na célula, mas sim 
foi feita uma referência à célula B5, ou seja, qualquer conteúdo 
colocado na célula B5 será imediatamente atualizado na célula 
D3, pois essa célula faz uma referência à B5. Para colocar essa 
referência, basta colocar na célula D3 o conteúdo =B5. Como foi 
colocado o sinal de = antes da célula, o Excel não considera que o 
texto será o conteúdo, mas sim uma referência à célula B5.

 • Fórmula: na célula C7 foi colocada uma fórmula somando 
o número 100 com os conteúdos das células B5 e D3, ou seja, 
=100+B5+D3. O resultado desse cálculo totaliza o valor de 4148.

Na Figura 5a está assinalado o conteúdo da célula D3 (referência à 
B5), e na Figura 5b o conteúdo da célula C7 (a fórmula =100+B5+D3).

Figura 5
Conteúdos das células

A. B.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.
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A. B.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.

Deve-se observar que, para enxergar o conteúdo de uma célula na 
barra assinalada na figura, basta colocar o cursor na célula.

4.2.2 Como alterar as características 
do conteúdo de uma célula

O Excel utiliza basicamente os mesmos recursos do Microsoft Word 
e Microsoft PowerPoint para alterar as características de uma célula. 
Pode-se alterar o tamanho da letra e sua cor, a cor de fundo da célula, 
colocar negrito, itálico ou sublinhado, alinhar o conteúdo (direita, es-
querda, centralizado), entre outros recursos.

Na Figura 6 foi assinalado o menu em que essas opções estão dis-
poníveis e algumas células formatadas: a célula A2 foi colocada em 
negrito com fonte Algerian e tamanho de letra 14; a célula B3 teve o 
conteúdo aplicado em negrito e centralizado; a célula C7 teve a aplica-
ção de cor de fundo em cinza; e a célula D3 teve o conteúdo colocado 
em itálico e sublinhado. 

Figura 6
Características de uma célula

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.
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4.2.3 Como formatar valores numéricos, 
porcentagem e datas

Existem mais opções para se formatar uma célula, principal-
mente com valores numéricos e datas. Essas formatações têm por 
objetivo melhorar a visualização do conteúdo.

Formatação de valores numéricos
Existem duas formas de se formatar um valor numérico. A pri-

meira é por meio do menu apresentado na Figura 7 – com a célula 
selecionada, é preciso pressionar o botão direito. No exemplo da 
 Figura  7, foi selecionada a célula C7, cujo conteúdo é o número 
4148. Nesse menu (Figura 7a), deve-se selecionar a opção formatar 
célula. Em seguida, é apresentada uma tela com as possíveis forma-
tações para um número (Figura 7b).

Figura 7
Formatação de números

(Continua)

 
A. B.
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C.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.

Note, na Figura 7b, que foi escolhido que o número terá duas casas 
decimais, que será usado o ponto como separador de milhar e que, 
caso a célula fique com um valor negativo, será colocado o sinal de 
menos na sua frente.

Ainda na Figura 7b, está assinalado como o número da célula vai 
ficar com essa formatação, ou seja, 4.148,00. Após clicar em ok, a pla-
nilha é apresentada novamente e o número já está formatado, como 
mostra a Figura 7c.

Formatação de porcentagem
Uma célula pode ser formatada para que apresente seu valor em 

porcentagem. Para isso, basta selecionar a célula, pressionar o botão 
direito e escolher a opção formatar célula, como no caso anterior. No 
exemplo da Figura 8, foi selecionada a célula C9 cujo conteúdo é o nú-
mero 0,98, mas deseja-se que apareça 98%. 

Novamente o menu de Opções de Formatações será apresentado 
como na Figura 7a, porém agora deve-se selecionar a opção porcenta-
gem. Nesse caso, o valor da célula já será multiplicado por 100 e o sím-
bolo % será colocado após o número. A Figura 8a mostra essa escolha 
e a Figura 8b mostra a planilha novamente apresentada já com o valor 
98% na célula C9.

Nunca esqueça de que a própria formatação para porcentagem já 
multiplica o número por 100. Um erro comum entre os usuários é fazer 
a multiplicação por 100 e também escolher a formatação. Nesse caso, 
o número é multiplicado duas vezes por 100, o seja, será multiplicado 
por 10.000.
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Figura 8
Formatação de porcentagem

A.

B.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.

Formatação de datas
Uma célula que contém uma data pode ser formatada para apre-

sentá-la em vários formatos. A Figura 9a apresenta uma data colocada 
na célula E6 no formato tradicional (DD/MM/AAAA). Para mudar essa 
formatação, deve-se acessar o mesmo menu Formatar Células com o 
botão direito e escolher a opção data.

A Figura 9b apresenta os vários formatos que podem ser escolhi-
dos. Como exemplo, será escolhido o segundo formato da lista indica-
do na Figura 9b. A Figura 9c já mostra o retorno à planilha com a célula 
E6 já formatada.

A formatação de uma célula que contém data é importante, haja 
vista que com essa formatação é possível fazer cálculos com a data, ou 
seja, se o desejado é somar dias a uma data, o Excel fará automatica-
mente o cálculo da nova data somada aos dias.
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Figura 9
Formatação de datas

A.

B.

(Continua)
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C.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.

Com esse formato, é possível ainda saber que o dia 19/03/1965 
foi uma sexta-feira (Figura 9c). Finalmente, a formatação de valores 
numéricos, porcentagem e datas também pode ser feita de manei-
ra mais rápida por meio do menu na barra superior como mostra-
do a seguir.

Figura 10
Menu rápido de formatação

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.

Existem outros formatos que podem ser utilizados e que de-
vem ser explorados nas opções de formatação de células, não só 
de números e datas, mas também de textos, como copiar, colar e 
recortar células.
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4.2.4 Como copiar, colar e recortar células
A cópia de um valor de uma célula ou até mesmo a transferência de 

uma célula para outra é uma tarefa corriqueira e muito importante na 
elaboração e manipulação de uma planilha eletrônica. Esse procedimen-
to agiliza a escrita e, principalmente, otimiza o ajuste de células coloca-
das dentro de células. Existem diversas formas de se copiar ou transferir 
valores de uma célula para outra. Algumas delas serão vistas a seguir.

Copiar e colar usando o menu
No exemplo da Figura 11, a intenção é que o conteúdo CONTEÚDO 

DA CÉLULA A2, colocado na célula A2, seja copiado para a célula A9. Nes-
se caso, deve-se selecionar a célula A2, pressionar o botão direito do 
mouse e, no menu apresentado, escolher a opção copiar (Figura 11a).

Nesse momento, o conteúdo dessa célula é jogado para uma área de 
transferência do Windows e pode ser transferido para outra célula ou até 
mesmo outro software que não o Excel (por exemplo, Word ou PowerPoint).

Em seguida, deve-se selecionar a célula de destino para o conteúdo 
copiado, como a célula A9, e, nessa célula, pressionar novamente o bo-
tão direito (Figura 11b).

Finalmente, deve-se escolher o primeiro ícone das opções de co-
lagem nesse menu (Figura 11b) para que o conteúdo seja copiado. A 
 Figura 11c mostra o conteúdo já na célula A9.

Figura 11
Copiar e colar célula

A. B.

(Continua)
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C.

 
Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.

Caso deseje-se que o conteúdo da célula A2 seja transferido para 
a célula A9, ou seja, que ele saia da A2 e vá para a A9, em vez de sele-
cionar a opção copiar na primeira parte do processo, basta escolher 
a opção recortar. Assim, o conteúdo passa para a célula A9 e desapa-
rece da célula A2.

Copiar e colar usando teclas de atalho
Um recurso bastante utilizado não só no Excel, mas em muitos 

 softwares, são as teclas de atalho que agilizam a manipulação dos con-
teúdos. No caso de copiar e colar conteúdos de células, em vez de uti-
lizar os menus apresentados com o botão direito do mouse, é possível 
fazer o processo usando teclas de atalho.

Primeiro, deve-se selecionar a célula que se deseja copiar e pressio-
nar em conjunto as teclas Ctrl + C. Depois, posicionar o cursor na célula 
em que se deseja copiar o conteúdo e pressionar em conjunto as teclas 
Ctrl + V. A cópia então é feita da mesma forma que na explicação an-
terior. Caso deseje-se a transferência do conteúdo de uma célula para 
outra, na primeira parte do processo, em vez de pressionar as teclas 
Ctrl + C, deve-se usar Ctrl + X. Para a segunda parte, permanecem as 
teclas Ctrl + V.

Recomendamos o vídeo 
21 melhores dicas e truques 
do Excel | Iniciantes e 
intermediários, do canal 
Me Ensina, que mostra al-
gumas dicas interessantes 
que podem ser utilizadas 
no Microsoft Excel.

Disponível em: https://
www.youtube.com/
watch?v=1OFPxxBg3dw. Acesso 
em: 17 jun. 2024.

Vídeo

https://www.youtube.com/watch?v=1OFPxxBg3dw
https://www.youtube.com/watch?v=1OFPxxBg3dw
https://www.youtube.com/watch?v=1OFPxxBg3dw
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4.3 Criação de fórmulas 
Vídeo

O poder do Microsoft Excel está em manipular fórmulas. Caso fosse 
usado somente para colocar textos e números nas células, seria uma 
versão diferente de um editor de textos. O Excel fornece o recurso de 
se fazer cálculos usando os conteúdos das células, bem como a inser-
ção de praticamente todas as fórmulas matemáticas que existem.

Isso faz com que essa planilha eletrônica seja um instrumento de 
controle de dados tanto pessoais quanto empresariais, científicos e  aca-
dêmicos em geral. A seguir serão demonstrados seus principais usos.

4.3.1 Planilha de orçamento mensal
Para introduzir os estudos de manipulação de fórmulas, será apre-

sentada uma planilha muito utilizada e importante para as pessoas 
em geral – uma planilha de orçamento mensal. Ela tem o objetivo de 
 detalhar os gastos e as entradas de dinheiro, controlar o saldo e a so-
bra de dinheiro no mês, e apresentar uma previsão de como estará a 
saúde financeira do orçamento no futuro.

A Figura 12 mostra um exemplo de planilha feita para um determi-
nado mês. Foi colocado somente um descritivo dos fatos. As fórmulas 
de controle serão colocadas e explicadas na sequência.

Figura 12
Planilha de orçamento mensal

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.
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O título da planilha na célula A1 está com a fonte Aptos Narrow e o 
tamanho 22. As células A2 (Mês) e B2 (Abril) estão com a mesma fonte, 
com tamanho de letra 14. A linha 4 está com as células com a letra 
tamanho 16.

A ideia da planilha é que, a partir da linha 5, as colunas tenham o 
seguinte conteúdo:

 • Coluna A: dia do mês.

 • Coluna B: descrição do fato (entrada ou saída).

 • Coluna C: valor caso o fato seja uma saída de dinheiro.

 • Coluna D: valor caso o fato seja uma entrada de dinheiro.

O resultado mais importante e o objetivo da planilha são os valores 
que serão calculados e colocados em todas as linhas da coluna E (Sal-
do). Com isso, o usuário da planilha consegue ter uma visão dos seus 
gastos e de quanto tem de saldo disponível em qualquer momento. No 
final da planilha, é possível ainda ter uma visão do total de entradas e 
saídas do mês e de quanto sobrou de dinheiro (ou faltou).

4.3.2 Uso de fórmulas na planilha
Todos os resultados obtidos pela planilha descritos na Figura 12 se-

rão calculados por meio de fórmulas.

Cálculo do saldo diário (coluna E)
A primeira fórmula a ser introduzida na planilha de orçamento é 

a do saldo diário. O saldo do dia nada mais é do que o saldo anterior 
(saldo da linha anterior) diminuído da saída do dia e somado à en-
trada do dia. Então é exatamente essa fórmula que será colocada na 
célula E6.

Para inserir uma fórmula em uma célula, deve-se iniciar com o si-
nal de = para que o Excel entenda que se trata de uma fórmula. Em 
seguida, é possível colocar o endereço de outras células, números ou 
fórmulas matemáticas.

No caso desse cálculo, a fórmula que será colocada na célula E6 será:

=E5-C6+D6
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Ou seja, o conteúdo da célula E6 será o conteúdo do saldo anterior 
(E5) menos a saída do dia (C6) mais a entrada do dia (D6). Apesar de, 
como mostra a Figura 12, nesse dia não haver saída, é necessário co-
locar a célula C6 na fórmula, porque essa fórmula será usada para cal-
cular o saldo de todos os dias, inclusive daqueles que tiveram saída.

Na Figura 13, foi assinalada a célula E6 com o resultado do cál-
culo e  respectiva fórmula na barra superior. Nesse exemplo, o re-
sultado é de:

1.000,00 – 0,00 + 2.300,00 = 3.300,00

Figura 13
Cálculo do saldo

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.

Agora resta saber o saldo em todos os dias, ou seja, o resultado 
desse cálculo para todo o mês com lançamento no dia.

Nesse momento entra a versatilidade e robustez da planilha Excel. A 
fórmula foi colocada na célula E6, mas não é necessário escrevê-la para 
todos os dias nas linhas seguintes: basta copiá-la que ela se ajustará 
aos endereços das células correspondentes.
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Por exemplo, a fórmula do saldo na linha seguinte na célula E7 
deve ser:

=E6-C7+D7

Ou seja, uma unidade acrescida nos números de linha da fórmula 
anterior. Então, se a fórmula for copiada para as linhas seguintes, 
o Excel ajustará essas linhas em todas as fórmulas seguintes até o 
final do mês.

Na Figura 14 foi assinalada essa fórmula na barra superior em que 
está colocada a fórmula e, na célula E7, o resultado do cálculo que, nes-
se exemplo, é o valor de:

3.300,00 – 25,00 + 0,00 = 3.275,00

Figura 14
Cópia da fórmula

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.
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Finalmente, para que essa fórmula seja copiada para o restante 
dos dias do mês para se ter o saldo diário até o dia 25, basta selecio-
nar a célula E7, copiar a célula usando o menu do botão direito co-
piar (ou Ctrl + C) e, em seguida, selecionar todo o intervalo de células 
em que se deseja inserir a fórmula. No caso, o último dia de lança-
mento é o dia 25, que está na linha 14. Esse processo é demonstrado 
na figura a seguir:

Figura 15
Cópia da fórmula para todos os dias

A. B.

C.

(Continua)
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D.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024. 

A Figura 15 conta com quatro etapas. Primeiro, a célula E7 é selecio-
nada com o botão direito e o menu é apresentado com a opção copiar 
assinalada (Figura 15a).

Em seguida, é selecionado todo o intervalo de células em que se 
deseja inserir a fórmula, nesse caso da E8 até a E14 (Figura 15b). De-
pois, no espaço do intervalo (E8 a E14), é pressionado o botão direito 
e selecionada a opção colar no primeiro ícone de opções de colagem 
(Figura 15c).

Por fim, são mostrados os resultados dos cálculos da fórmula em 
todas as linhas, ou seja, em cada dia aparece o saldo correto conside-
rando o saldo da linha anterior menos a saída do dia mais a entrada do 
dia (Figura 15d).

Outras informações importantes podem ser tiradas dessa planilha, 
como o total de entradas e saídas do mês e o quanto sobrou (ou faltou) 
de dinheiro.

A Figura 16 mostra essas informações sem as devidas fórmulas nas 
linhas 16 a 18. Serão mostradas, então, as fórmulas do Excel capazes 
de calcular essas informações.
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Figura 16
Fórmulas

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.

Primeira fórmula: total de entradas
O total das entradas no mês será a soma do intervalo de células de D5 

a D14. Então, na célula C16, será usada a fórmula do Excel chamada soma.

Basta então escrever na célula C16 a seguinte fórmula:

=SOMA(D5:D14)

A Figura 17a mostra a célula C16 com essa fórmula. Após teclar 
enter será mostrado o resultado da soma na célula, como mostra a 
Figura 17b.
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Figura 17
Soma das entradas

A.

B.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.

Na Figura 17a, o Excel mostra o intervalo de células (D5 a D14) se-
lecionado para melhor visualização por parte do usuário. Caso deseje-
-se uma soma de duas ou mais células quaisquer, basta colocar a lista 
de células separadas pelo sinal de ; (ponto e vírgula). Nesse exemplo, 
como é um intervalo, foi colocado o sinal : (dois-pontos) entre D5 e D14.
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Segunda fórmula: total de saídas
O total das saídas no mês seguirá o mesmo processo das entradas. 

Contudo, agora o total será a soma do intervalo de células de C5 a C14. 
Então, na célula C17, será usada a mesma fórmula do Excel. Basta es-
crever na célula C17 a seguinte fórmula:

=SOMA(C5:C14)

A Figura 18a mostra a célula C17 com essa fórmula. Após teclar  enter, 
é mostrado o resultado da soma na célula, como mostra a Figura 18b.

Figura 18
Soma das saídas

A. B.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.

Terceira fórmula: sobra do mês
O quanto de dinheiro que sobrou (ou faltou) no mês será a dife-

rença entre as entradas (C16) e saídas (C17). Então, na célula C18, será 
colocada exatamente a fórmula a seguir:
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=C16-C17

A Figura 19 mostra o valor calculado na célula C18 com essa 
sobra. Também foi assinalada na barra de conteúdo da célula a 
descrição da fórmula.

Figura 19
Sobra do mês

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.

Nesse exemplo foi feita a planilha para um único mês, mas ela pode 
ser expandida para todos os meses do ano.

Essa é uma importante planilha que pode ser feita para o controle 
do orçamento mensal. Ela é simples e de extrema utilidade no dia a dia 
das pessoas.

4.3.3 Outras fórmulas
O Microsoft Excel tem centenas de fórmulas matemáticas disponí-

veis. Todas elas podem ser acessadas por meio do menu Fórmulas, 
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como mostra a Figura 20. Nesse menu, as fórmulas estão classificadas 
conforme suas funções (financeira, lógica, texto, entre outras).

Também na Figura 20 está assinalada a primeira opção inserir fun-
ção, em que todas as fórmulas estão disponíveis e com a opção de pes-
quisa por categoria.

Figura 20
Menu Fórmulas

A.

B.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.

É fato que o uso das fórmulas requer o conhecimento matemático 
correspondente, ou seja, é necessário conhecer a estrutura da fórmula 
para que se faça o uso correto dentro do Excel.
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Fórmula da média
Uma fórmula muito utilizada em diversas áreas é a da média. A últi-

ma planilha de exemplo será uma de notas dos estudantes elaborada 
com o objetivo de mostrar o cálculo da média anual do estudante em 
uma determinada disciplina, bem como a média de toda a turma.

A Figura 21 mostra as notas dos estudantes em quatro bimestres de 
uma turma da disciplina de Noções Básicas de Informática. A planilha 
de exemplo contém as notas de quatro bimestres dos dez estudantes. 
Na coluna F, que aparece em branco, será calculada a média anual do 
estudante (os nomes usados na planilha de exemplo são todos fictícios).

Figura 21
Estudantes de uma turma

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.

Agora será colocada a fórmula da média na célula F5 para o estu-
dante Amaro Antunes. A fórmula da média será:

=MÉDIA(B5:E5)

Nessa fórmula, coloca-se o intervalo de células em que se deseja 
calcular a média, ou seja, da célula B5 até a E5.

A Figura 22 mostra a fórmula na linha superior e o resultado da média 
na célula F5. A fórmula já foi copiada para os demais estudantes e ajus-
tou-se à respectiva linha, calculando a média correspondente às notas da 
linha.  Nessa fórmula foi usado o símbolo “:” (dois pontos) entre as células 

Para aprofundar seus 
conhecimentos sobre a 
elaboração de fórmulas em 
planilhas, recomendamos a 
leitura do artigo As fórmulas 
mais usadas no Excel, que 
mostra as fórmulas mais 
recorrentes e suas respec-
tivas descrições.

Disponível em: https://www.
people.com.br/noticias/excel/
as-formulas-mais-usadas-no-excel. 
Acesso em: 3 jun. 2024.

Leitura

https://www.people.com.br/noticias/excel/as-formulas-mais-usadas-no-excel
https://www.people.com.br/noticias/excel/as-formulas-mais-usadas-no-excel
https://www.people.com.br/noticias/excel/as-formulas-mais-usadas-no-excel
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B5 e E5 indicando a célula inicial e final do intervalo. No entanto, outra for-
ma é escrever explicitamente as células desejadas para calcular a média, 
utilizando o símbolo de “;” (ponto e vírgula) entre as células. Nesse caso, 
podem ser células de diversos lugares da planilha e não necessariamente 
um intervalo. Todas as fórmulas do Excel aceitam esses dois formatos.

Figura 22
Cálculo da média de um estudante

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.

Finalmente, a Figura 23 mostra a média da turma na célula F15, que 
nada mais é do que a média dos valores dos dez alunos dessa coluna.

Figura 23
Média da turma

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.
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Com isso encerra-se a explicação de algumas das principais fórmu-
las utilizadas em planilhas eletrônicas.

CONSIDERAÇÕES FINAIS
Este capítulo, mesmo que trazendo somente os recursos básicos da 

planilha eletrônica Microsoft Excel, foi de muita importância para mostrar 
ao leitor o poder que essas planilhas têm para resolver problemas e dar 
soluções que requeiram cálculos de maneira fácil e objetiva. Com isso, fi-
cou evidente o potencial para o seu uso em empresas e até mesmo por 
pessoas que necessitam de controles de alguns aspectos do seu cotidiano.

ATIVIDADES
Atividade 1

Descreva o passo a passo para fazer a formatação de valores 
numéricos, porcentagem e datas.

Atividade 2

Descreva as duas opções para copiar e colar conteúdos de células.

Atividade 3

No Excel, em qual local encontramos todas as fórmulas que 
podem ser utilizadas?

REFERÊNCIAS
FERREIRA, M. C. Excel® 2019: aprenda de forma rápida. São Paulo: Saraiva, 2020.

MICROSOFT EXCEL. Versão 2404. Redmond: Microsoft Corporation, 2024.
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5

Planilha eletrônica – 
recursos avançados

Este capítulo traz estudos mais avançados da planilha eletrônica 
Microsoft Excel. Serão vistos alguns recursos que produzem resultados 
significativos aos usuários, necessitando não somente de cálculos mais 
elaborados, mas, principalmente, de visualização dos resultados de uma 
forma mais atrativa.

Serão vistas fórmulas de valores máximos, mínimos e concatenação 
de células; gráficos para apresentação de dados e seus diversos tipos; e 
formatação de gráficos para melhorar a visualização. Por fim, será mos-
trada a maneira de classificar colunas e respectivos filtros para selecionar 
dados desejados.

Com isso, os principais recursos do Microsoft Excel serão cobertos, 
permitindo ao usuário a confecção de planilhas para diversos usos.

Com o estudo deste capítulo, você será capaz de:

• usar funções em uma planilha eletrônica;

• aplicar e formatar gráficos em uma planilha eletrônica;

• classificar colunas por um ou mais níveis e usar filtros em uma ou 
mais colunas.

Objetivos de aprendizagem

5.1 Funções 
Vídeo

As funções ou fórmulas são amplamente utilizadas em planilhas 
eletrônicas. Na verdade, elas são o seu grande poder e a maior justifi-
cativa de uso dessas planilhas. Nesta seção serão vistas as fórmulas de 
soma e média e conhecidas as fórmulas de máximo e mínimo.
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Essas fórmulas são aplicadas aos números, e podem avaliar o con-
teúdo de uma célula e produzir um resultado com base nesse con-
teúdo. É o caso da função se, que faz implicação do tipo: “se existe 
determinado conteúdo, então produza tal resultado”. Também serão 
conhecidas fórmulas aplicadas a textos, como é o caso das fórmulas 
concatenação, maiúscula, minúscula e procv (  MICROSOFT EXCEL, 2024; 
 FERREIRA, 2020).

5.1.1 Funções soma, média, máximo e mínimo
Neste tópico serão apresentadas as principais funções para cálculos 

numéricos. Para exemplificar sua aplicação, será usada uma planilha 
com as avaliações do Ministério da Educação (MEC) dos cursos de uma 
instituição de Educação Superior. Essa planilha é uma situação hipo-
tética e ilustrativa, não traz dados reais. Com ela serão calculadas as 
somas de quatro avaliações realizadas em cada curso, a média dessas 
avaliações, a média de todos os cursos da instituição, e o maior e o me-
nor valor da média dessas avaliações.

Funções soma e média
A figura a seguir mostra a lista de cursos. Na coluna A encontra-se o nome 

do curso, e nas colunas de B a E as notas de quatro avaliações realizadas.

Figura 1
Avaliações de cursos de uma instituição

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.
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A primeira função que será utilizada é a soma. Pode ser escrita com 
dois formatos. No primeiro, basta colocar as células que se deseja so-
mar separadas por ponto e vírgula, da seguinte maneira:

Formato 1 =SOMA(célula1;célula2;...;célulan)

No segundo, coloca-se um intervalo de células, ou seja, a função irá 
somar os valores da célula 1 até a célula n, da seguinte maneira:

Formato 2 =SOMA(célula1:célulan)

Na planilha de exemplo, então, a função soma será colocada na 
coluna F para somar as quatro avaliações de cada curso que estão no 
intervalo de B5 até E5.

Na Figura 2a, a função foi colocada na célula F5 para calcular a soma 
das notas do curso de Agronomia. A Figura 2b mostra essa fórmula já 
copiada para os demais cursos da coluna F.

Figura 2
Soma das avaliações dos cursos

A.

(Continua)
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A escrita da fórmula da soma exemplifica a facilidade em somar 
conteúdos de outras células, principalmente quando se trata de um 
intervalo de células, como é o caso do intervalo da célula B5 até E5, 
como aparece na Figura 2a para o curso de Agronomia (linha 5). Tam-
bém, a colocação dessa fórmula para os demais cursos (linhas 6 a 14) 
é muito facilitada com a utilização do recurso de copiar a fórmula da 
célula F5 para as demais linhas (demais cursos), haja vista que o Excel 
faz o ajuste automático do número das linhas.

A escrita da função média segue o mesmo padrão da função soma. 
No formato 1, basta colocar as células que se deseja calcular separadas 
por ponto e vírgula, da seguinte maneira:

Formato 1 =MÉDIA(célula1;célula2;...;célulan)

No formato 2, coloca-se um intervalo de células, ou seja, a função irá 
calcular a média dos valores da célula 1 até a célula n:

Formato 2 =MÉDIA(célula1:célulan)

B.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.
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Na planilha de exemplo, coluna G, estão as médias das avaliações 
de cada curso. Assim como na figura anterior, na Figura 3a a função 
média foi colocada na célula G5 para calcular a média das notas do 
curso de Agronomia. A Figura 3b mostra essa fórmula já copiada para 
os demais cursos da coluna G. Na última linha da planilha, na célula 
G 15, dessa mesma figura está calculada também a média das avalia-
ções de todos os cursos.

Figura 3
Média das avaliações dos cursos

A.

B.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.
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Funções máximo e mínimo
A função máximo apresenta o maior valor de um conjunto de célu-

las, e a função mínimo o menor. Sua estrutura segue o mesmo padrão 
das funções soma e média. Nas últimas linhas da planilha de exemplo 
serão colocados os valores das maiores e menores avaliações.

A Figura 4a mostra a função máximo colocada na célula G16. O argu-
mento da função é o intervalo de notas entre as células G5 até G14, ou 
seja, o resultado que será colocado na célula G16 é o maior valor desse 
intervalo, que no caso é a nota 5,00. O mesmo ocorre na Figura 4b, só 
que agora usando a função mínimo e o valor de 3,33 apresentado na 
célula G17.

Figura 4
Valores máximos e mínimos das avaliações

A. 

B. 

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.
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Com isso se encerra a apresentação de funções frequentemente 
utilizadas no  Excel. É fato que existem muitas outras que devem ser 
usadas conforme a necessidade do negócio, seja em uma empresa, 
seja nos estudos, haja vista que em muitas disciplinas da área de ciên-
cias exatas (como Matemática, Física e Estatística) existe uma infinidade 
de fórmulas matemáticas que podem ser facilmente utilizadas em pla-
nilhas eletrônicas.

5.1.2 Funções condicionais
As funções condicionais no Excel têm por objetivo colocar determi-

nado conteúdo em uma célula com base no conteúdo de outra célula. 
Serão vistas duas funções condicionais, a função se e a somase.

Função se
Se colocada essa função em determinada célula, seu resultado 

apresenta um conteúdo se uma condição for verdadeira ou apresenta 
outro conteúdo se for falsa.

A estrutura da função SE é a seguinte:

=SE(condição;açãoseverdadeira;açãosefalsa)

Para demonstrar essa função, será usada novamente a planilha de 
notas de estudantes em que foi calculada a média anual de cada um. 
O objetivo do exemplo é determinar se o estudante foi aprovado ou 
reprovado conforme sua média tenha sido acima ou abaixo de 7,0.

Na planilha de exemplo, será colocado na última coluna (G) o resul-
tado (se o estudante foi aprovado ou reprovado) com a utilização da 
função se. Nesse caso, a pergunta que será colocada na função é: se a 
média anual for maior ou igual a 7,0, escreve-se “Aprovado” na coluna 
G, na linha correspondente ao estudante, caso contrário (média menor 
que 7,0), escreve-se “Reprovado”.

A Figura 5a mostra a função se colocada na célula G5. A função co-
locada foi:

Funções máximo e mínimo
A função máximo apresenta o maior valor de um conjunto de célu-

las, e a função mínimo o menor. Sua estrutura segue o mesmo padrão 
das funções soma e média. Nas últimas linhas da planilha de exemplo 
serão colocados os valores das maiores e menores avaliações.

A Figura 4a mostra a função máximo colocada na célula G16. O argu-
mento da função é o intervalo de notas entre as células G5 até G14, ou 
seja, o resultado que será colocado na célula G16 é o maior valor desse 
intervalo, que no caso é a nota 5,00. O mesmo ocorre na Figura 4b, só 
que agora usando a função mínimo e o valor de 3,33 apresentado na 
célula G17.

Figura 4
Valores máximos e mínimos das avaliações

A. 

B. 

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.
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=SE (F5>=7,0;”Aprovado”;”Reprovado”)

Assim, se o conteúdo da célula F5 é maior ou igual a 7,0 (primeiro ar-
gumento da função), o Excel escreve “Aprovado” (segundo argumento da 
função), senão escreve “Reprovado” (terceiro argumento da função).

A Figura 5a mostra essa função na célula G5, e a Figura 5b o resul-
tado para o estudante da linha 5 (“Amaro Antunes”). Para os demais 
estudantes, a fórmula foi copiada e ajustada em cada linha. Confira o 
resultado de cada estudante na figura a seguir.

Figura 5
Resultado de cada estudante

A.

B.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.

Função somase
A função somase é uma condicional que realiza a soma dos valores 

em determinado intervalo de células caso uma condição seja verdadei-
ra. A estrutura dessa função é a seguinte:
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=SOMASE(intervalo;condiçãoverdadeira;somadosvalores)

Para demonstrar essa função, será usada uma planilha de gastos 
diários de determinado mês. O objetivo será somar os gastos do mês 
por categoria.

A Figura 6 mostra a planilha com o dia do mês na coluna A, a catego-
ria do gasto (“Panificadora”, “Mercado”, “Restaurante” etc.) na coluna B, 
e o valor do gasto na coluna C. A ideia da planilha é ter um total de 
gastos por cada uma dessas categorias. A coluna E contém a lista das 
categorias, e a coluna F os totais de gastos. É na coluna F que será colo-
cada a função somase.

Figura 6
Planilha de gastos por categoria

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.
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Então na célula F4 será colocada a seguinte função:

=SOMASE($B$4:$B$195;“Panificadora”;$C$4:$C$195)

No primeiro argumento foi colocado o intervalo da célula B4 até 
B195. É nessa faixa que será pesquisado o termo “Panificadora”, que 
consta no segundo argumento. Já o terceiro argumento contém o in-
tervalo de C4 até C195, que é onde estão os valores que devem ser 
somados. Assim, na célula F4 é colocada a soma de todos os valores da 
coluna C cujo valor da coluna B seja o termo “Panificadora”.

Nessa fórmula, em frente aos valores das colunas e linhas, foi colo-
cado o símbolo $. Ele faz com que os valores de colunas e linhas não se-
jam incrementados se a fórmula for copiada. Como o padrão do  Excel 
é fazer esse ajuste, nesse caso não se deseja que o intervalo se altere. 
Esse símbolo tem o significado de fixar o valor da linha e coluna na fun-
ção. Também foram previstas 195 linhas de lançamentos no mês, mas 
esse número pode ser aumentado se for necessário.

A Figura 7a mostra essa função na célula F4, e a Figura 7b o resultado 
da soma de todos os valores da coluna C (de C4 até C195) caso o valor 
da coluna B (de B4 até B195) seja igual ao termo “Panificadora”. Note que 
esse termo foi colocado na célula E4 como sendo a categoria do gasto.

Figura 7
Função somase na planilha de gastos por categoria

A.

(Continua)
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B.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.

Finalmente, para se ter o total de todas as categorias, deve-se copiar 
essa fórmula para as demais linhas da coluna F, alterando na fórmula 
o respectivo nome da categoria. A seguir estão os totais de todas elas 
após a cópia da fórmula. Na fórmula indicada na Figura 8, célula F5, foi 
colocada a categoria “Mercado”.

Figura 8
Totais de todas as categorias

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.
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Essas são as principais funções condicionais do Excel que contri-
buem para a solução de diversos problemas a serem resolvidos com 
as planilhas.

5.1.3 Algumas funções para textos
Serão vistas funções que podem ser aplicadas sobre células que 

contêm textos como: concatenar duas células, transformar uma escrita 
para letras maiúsculas ou minúsculas, bem como a forma de se procu-
rar e apresentar valores dentro de um conjunto de células.

Essas funções são de grande importância, pois em muitos casos 
existe a necessidade de se fazer transformações ou junções de células 
em um grande volume de dados, o que acarretaria muito trabalho se 
fossem feitas individual e manualmente. Já a função de procurar valo-
res em um conjunto de células facilita muito a tarefa de buscas em um 
grande conjunto de dados, o que também seria extremamente traba-
lhoso se fosse manualmente.

Função concatenação
A função que faz a concatenação é de extrema utilidade quando 

se tem dados complementares em células diferentes, porém com um 
significado único. Como exemplo, pode-se ter os primeiros nomes de 
uma pessoa em uma célula e seu sobrenome em outra. Como na ver-
dade trata-se de uma única informação, a junção de ambas as célu-
las seria necessária. Ao considerar um grande volume de dados, essa 
junção manual é extremamente trabalhosa. A junção de duas ou mais 
células contendo textos se chama concatenar, e sua estrutura é:

=CONCATENAR(célula1;célula2,...,célulan)

Nessa estrutura, em vez de determinada célula, também é possível 
colocar um texto qualquer para ser concatenado com ou sem valores 
de textos de células.

A Figura 9a mostra a função concatenar colocada na célula I5. 
O  objetivo do exemplo é concatenar a matrícula e o nome do estudante 
separados pelo sinal de “-”. A Figura 9b mostra o resultado da concate-
nação para o estudante “1 - Amaro Antunes”.
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Figura 9
Função concatenar

A.

B.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.

Funções maiúscula e minúscula
Em alguns casos, existe a necessidade de que as letras do alfabeto 

em determinada célula tenham que ser totalmente maiúsculas ou to-
talmente minúsculas. Assim como no caso da concatenação, se essa 
transformação precisa ser feita em um grande volume de dados, a ta-
refa se torna trabalhosa se feita manualmente. Então é possível usar 
funções que transformam todo o texto de uma célula em letras maiús-
culas ou minúsculas. Sua estrutura é a seguinte:

=MAIÚSCULA(célula)

=MINÚSCULA(célula)
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A figura a seguir mostra a função maiúscula colocada na célula J5, e a 
função minúscula na célula K5. O nome “Amaro Antunes” foi convertido 
para maiúsculo e minúsculo.

Figura 10
Funções maiúscula e minúscula

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.

Função procurar valores (procv)
Finalmente, uma importante função do Excel e a função  procv. Seu 

objetivo é procurar valores em um intervalo e mostrar o resultado de 
outra célula de interesse nesse mesmo intervalo. A estrutura da função 
 procv é a seguinte:

=PROCV(Valorprocurado;Intervalo;Númerodacolunaquedesejamostrar;Buscaexata)

Função Parâmetro 1 Parâmetro 2 Parâmetro 3 Parâmetro 4

Essa função é dividida em quatro parâmetros.

O primeiro (valor procurado) é o valor que se deseja encontrar 
no intervalo desejado, o qual pode ser fixo ou o valor de uma célula 
qualquer.

O segundo (intervalo) é um intervalo de linhas e colunas em que se 
deseja fazer a busca para encontrar o valor do parâmetro 1.

O terceiro (número da coluna que se deseja mostrar), como o inter-
valo pode ser formado por várias colunas, indica de qual das colunas se 
deseja mostrar o resultado encontrado.

Por fim, no quarto (busca exata) pode ser colocado verdadeiro 
ou falso. Se falso, fará uma busca pelo valor exato do parâmetro 1, se 
 verdadeiro, buscará um valor aproximado. O padrão é verdadeiro.
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Para demonstrar essa função, será usada a planilha de notas dos 
alunos. O objetivo do exemplo é: informado um número de matrícula, 
mostrar o nome do estudante e sua média anual.

A Figura 11 mostra as seguintes informações: na célula B16 é infor-
mado um número de matrícula em que se deseja saber o estudante e a 
nota; nas células B17 e B18 será colocada a função procv que mostrará 
essas informações.

Figura 11
Função procv

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.

Primeiro, na célula B17, se deseja encontrar o nome do estudante 
cuja matrícula é o conteúdo colocado na célula B16. No caso do exem-
plo da Figura 11, foi colocada a matrícula “1” e a função retornou o 
estudante “Amaro Antunes”.

Para que isso ocorra, a função procv, com seus respectivos parâ-
metros (par.), colocada na célula B17 foi a seguinte:

=PROCV(B16;A5:G14;2;verdadeiro)

Função Par. 2 Par. 4
Par. 1 Par. 3
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Como percebemos, essa função é uma aplicação dos mesmos qua-
tro parâmetros explicados anteriormente.

Primeiro, em B16 está o valor procurado, ou seja, o valor que for di-
gitado nessa célula será aquele procurado no intervalo do parâmetro 2.

Em seguida, está A5:G14, em que o valor da célula B16 (parâmetro 1) 
será procurado em todo esse intervalo de linhas e colunas.

O terceiro parâmetro, 2, indica que quando o parâmetro 1 for en-
contrado (célula A5), o resultado do procv será o valor da coluna 2 desse 
intervalo, ou seja, a coluna B, que é justamente onde se encontra o 
nome do estudante.

Por fim, o último parâmetro, VERDADEIRO, faz a busca pelo valor 
aproximado do conteúdo do parâmetro 1.

Para a célula B18, em que se deseja o valor da média anual, a única 
diferença na função foi a apresentação da coluna 7, onde se encontra o 
valor da média (Coluna G). Assim, a cada valor de matrícula colocado na 
célula B16, a função retorna o correspondente do nome do estudante e 
a média anual desse valor.

Finalmente, a Figura 12 mostra mais um exemplo, em que foi co-
locada a matrícula “6” na célula B16 e a função retornou o estudante 
“Mario Expedito” e sua média anual “8,4”.

Figura 12
Aplicação da função procv

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.

Confira no vídeo Truque 
escondido do procv | 
#shorts, do canal  Hashtag 
Treinamentos, uma forma 
alternativa de usar a 
função procv.

Disponível em: https://www.
youtube.com/watch?v=jfIS5aEYCrk. 
Acesso em: 4 jul. 2024.

Vídeo

https://www.youtube.com/watch?v=jfIS5aEYCrk
https://www.youtube.com/watch?v=jfIS5aEYCrk
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A função procv é muito útil quando se tem uma grande quantidade 
de dados e se deseja filtrar informações importantes de maneira rápi-
da e dinâmica. Por se tratar de uma função que pode ser aplicada a um 
grande número de células, é de grande utilidade para se montar bus-
cas em que o usuário só tenha determinado argumento e necessite de 
outras informações relacionadas a esse argumento. Sem essa função, 
a tarefa de busca seria bastante trabalhosa.

5.2 Gráficos 
Vídeo

Os gráficos têm a função de mostrar informações de maneira ami-
gável e proporcionar um melhor entendimento e interpretação dos da-
dos. O Microsoft Excel fornece diversos tipos de gráficos para todos os 
fins e possibilita grande facilidade na sua elaboração.

A partir de uma planilha de exemplo, serão construídos diversos ti-
pos de gráficos. A figura a seguir mostra essa planilha com os valores da 
inflação brasileira de 2010 a 2023 (IBGE, 2024). Essas informações serão 
mostradas nos diversos tipos de gráficos que podem ser feitos.

Figura 13
Planilha de inflação do Brasil

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.
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Para se construir um gráfico, basta selecionar o intervalo de dados 
que se deseja, selecionar a opção Inserir do menu principal e escolher o 
tipo de gráfico que se deseja. Veja na figura a seguir.

Figura 14
Menu Inserir: opções de gráficos

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.

No exemplo da Figura 15, se deseja um gráfico de colunas, em que 
em um dos eixos (horizontal) seja colocado os anos (intervalo da célula 
A1 até A15), e no outro eixo (vertical) os valores da inflação (intervalo da 
célula B1 até B15). A figura mostra essa seleção de dados, a escolha do 
gráfico de colunas (ou barras) e o gráfico já montado.

Figura 15
Gráfico de colunas

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.
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Para alterar o tipo de gráfico, basta selecionar o que deseja e, no 
menu apresentado ao clicar com o botão direito do mouse, escolher a 
opção Alterar tipo do gráfico.

A Figura 16a mostra os mesmos dados em um gráfico de  barras 
em que somente as linhas e colunas estão invertidas em relação 
ao gráfico de colunas. A Figura 16b mostra um gráfico de área que 
preenche basicamente toda a área abaixo dos valores de inflação, 
dando uma melhor ideia de crescimento e diminuição dos valores. 
Na Figura 16c é apresentado um gráfico de pizza, cujo nome se deve 
a seu formato, similar ao de uma pizza; nele os dados são represen-
tados por suas fatias.

A Figura 16d mostra um gráfico de explosão solar. Esse tipo de 
gráfico é muito parecido com o gráfico de pizza, também tem a forma 
 arredondada e seus dados ficam no formato de pequenas fatias de um 
anel. Na Figura 16e está um gráfico de linha, que utiliza os pontos dos 
valores do eixo vertical e traça uma linha entre eles para representar 
as informações desejadas. Por fim, na Figura 16f está um gráfico de 
pontos, que é parecido com o gráfico de linhas, mas não traça a linha, 
mostrando apenas os pontos.

Figura 16
Outras representações gráficas com os mesmos dados

A. Gráfico de barras

Dados representados por linhas horizontais.
(Continua)
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B. Gráfico de área

Dados representados por uma área preenchida para visualização de variações numéricas.

C. Gráfico de pizza

Dados representados por fatias.
(Continua)
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D. Gráfico de explosão solar

Dados representados por fatias em um anel.

E. Gráfico de linha

Dados representados por pontos traçados por uma linha.
(Continua)
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F. Gráfico de pontos

Dados representados por pontos dispersos e não traçados por linha.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.

5.2.1 Como formatar gráficos
É possível mudar a formatação padrão do gráfico para melhorar sua 

apresentação. Usando o menu ao clicar com o botão direito do mouse 
em cada uma das áreas do gráfico, são apresentadas opções de forma-
tação para a área, o título, o eixo horizontal e o eixo vertical do gráfico.

Nas opções de formatação para a área, é possível mudar as cores 
dos atributos; no título é possível mudar sua fonte (tipo de letra), ta-
manho e cor (ou seja, usar qualquer formatação de texto disponível no 
menu); nos eixos horizontal e vertical, a principal alteração é a escala 
da variável visto que em certos casos os valores mínimo e máximo da 
variável pode prejudicar a visualização no gráfico. 

A Figura 17a mostra o menu do botão direito apresentado quando 
a área do gráfico está selecionada. Ao selecionar a opção formatar área 
do gráfico, são apresentadas as opções de preenchimento e borda do 
gráfico, conforme a Figura 17b. 
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Figura 17
Formatação da área do gráfico

A.

B.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.

A Figura 18 mostra o menu, ao clicar com o botão direito, apresen-
tado quando o título do gráfico está selecionado. É possível alterar 
fonte, cor e tamanho de letra, bem como cor de preenchimento, ali-
nhamento, entre outros.
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Figura 18
Formatação do título

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.

Finalmente, a Figura 19 mostra o menu do botão direito apresenta-
do quando um dos eixos do gráfico está selecionado. É possível fazer 
diversas formatações dos eixos e, principalmente, mudar a escala de 
apresentação e o menor e maior valor dos eixos.

Figura 19
Formatação dos eixos

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.

O artigo Todos os gráficos 
do Excel – como usar cada 
um deles mostra diversos 
tipos de gráficos que o 
programa pode fazer, 
bem como a melhor 
forma de usá-los.

Disponível em: https://www.
hashtagtreinamentos.com/todos-
os-graficos-do-excel. Acesso em: 
4 jul. 2024.

Leitura

https://www.hashtagtreinamentos.com/todos-os-graficos-do-excel
https://www.hashtagtreinamentos.com/todos-os-graficos-do-excel
https://www.hashtagtreinamentos.com/todos-os-graficos-do-excel
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Gráficos são amplamente utilizados em documentos e apresen-
tações, pois trazem informações de maneira condensada e com vi-
sual que privilegia sua interpretação. Aqui foram apresentados os 
principais tipos do Excel. Os demais tipos são utilizados conforme a 
necessidade do usuário.

5.3 Classificação e filtros 
Vídeo

O Microsoft Excel permite que uma ou mais colunas sejam classifi-
cadas na ordem que se deseja. Seu principal benefício é fazer com que 
várias colunas sejam incorporadas à classificação, mantendo as infor-
mações corretas na linha.

As colunas, tanto textuais quanto numéricas, podem ser classifica-
das de maneira ascendente ou descendente. Também é possível inse-
rir filtros de pesquisa em cada coluna para que somente certas linhas 
sejam apresentadas.

5.3.1 Classificação
Para classificar as colunas de maneira ascendente ou descendente, 

basta selecionar as que deseja classificar e indicar por qual delas deve 
ser feita a ordenação. É possível escolher várias colunas para que, caso 
uma informação esteja repetida em uma coluna, a classificação passe 
para a coluna seguinte.

O Microsoft Excel permite a classificação de colunas e células de 
tipos diferentes. Assim, se for escolhida para classificação uma coluna 
que tenha textos, números e datas, o Excel fará a classificação sem pro-
blemas. Primeiramente, ele irá classificar os números, em seguida as 
datas e, por fim, os textos.

A planilha de exemplo (Figura 20) que será utilizada para demons-
trar a classificação contém diversos cursos de uma instituição de 
ensino, suas disciplinas, ano do curso, carga horária (CH) e tipo de 
disciplina. 

Deseja-se uma classificação ascendente pelo nome do curso 
(Coluna A) e, em seguida, pelo nome da disciplina (Coluna B). Assim, 
caso o nome do curso se repita, deseja-se que a classificação seja feita 
pelo nome da disciplina. 



140 Noções básicas de informática

Figura 20
Cursos de uma instituição

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.

A Figura 21 mostra as colunas de A até E selecionadas, indicando que 
se deseja fazer a classificação de todas as informações do curso/discipli-
na. Também está indicado o menu que deve ser selecionado para fazer a 
classificação. Nele, deve-se escolher a opção classificação personalizada.

Figura 21
Classificação da planilha

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.
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Em seguida, a Figura 22 apresenta a tela para inserir as colunas de 
classificação. Primeiro deve-se escolher a coluna “Curso” indicada na fi-
gura, que será a primeira coluna de classificação. 

Para se escolher a segunda coluna de classificação,  deve-se pressionar 
o botão Adicionar nível para que seja apresentado o menu com todas as 
colunas e se escolha a coluna “Disciplina”. 

Na Figura 22a aparecem as colunas da planilha para escolha, onde é 
selecionada  a coluna “Curso”. Em seguida, como mostra a Figura 22b, de-
ve-se escolher a coluna “Disciplina”.

Como é possível observar, na última figura a coluna “Curso” já foi sele-
cionada e as opções para se escolher a “Disciplina” estão indicadas.

Figura 22
Definir classificação

A.

B.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.

Finalmente, após pressionar o botão Ok, a planilha é classificada por 
“Curso” e “Disciplina”, como mostra a figura a seguir. 
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Figura 23
Planilha após classificação

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.

5.3.2 Filtros
Os filtros em uma planilha Excel permitem a busca rápida de infor-

mações em planilhas com muitas linhas. Eles formam subconjuntos de 
dados a partir de um critério qualquer informado pelo usuário.

No exemplo da planilha de cursos e disciplinas, pretende-se fazer 
um filtro para que sejam apresentadas as disciplinas de um curso espe-
cífico escolhido pelo usuário. Nesse caso, pode-se colocar um filtro na 
planilha e selecionar o curso e as disciplinas desejados.
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A Figura 24 mostra a forma de colocar um filtro em colunas de uma 
planilha. Primeiro deve-se selecionar as colunas (de A até E) e em seguida 
escolher a opção Filtro indicada.

Figura 24
Filtro

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.

Note que na figura a seguir as colunas agora aparecem com um triân-
gulo voltado para baixo, indicando que a coluna está com filtro. Para se 
verificar a lista de valores da coluna, basta pressionar esse triângulo.

Figura 25
Colunas com filtro aplicado

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.

Agora, ao pressionar o botão triângulo em cada coluna, o  Excel 
apresenta a lista de valores que a coluna contém. Por exemplo, na 
Figura 26a foi pressionado o triângulo da coluna “Curso” e a planilha 
apresentou a lista de cursos dessa coluna, assim o usuário pode sele-
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cionar as linhas de quais cursos deseja visualizar. Por exemplo, foram 
escolhidos os cursos de “Direito” e “Medicina”. A Figura 26b, então, 
mostra somente as linhas desses cursos.

Figura 26
Resultado do filtro “Cursos”

A.

B.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.
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Finalmente, caso se deseje ainda fazer um filtro de algumas discipli-
nas desses dois cursos, basta pressionar o botão triângulo da coluna 
 “Disciplina” para que apareça a lista de disciplinas. Na Figura 27a foram 
escolhidas as disciplinas “Filosofia” e “Trabalho de Conclusão de Curso”. 
A Figura 27b mostra o resultado desse filtro com somente essas duas 
disciplinas apresentadas nos seus respectivos cursos.

Figura 27
Resultado do filtro “Disciplinas”

A.

B.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.

Os filtros são de grande utilidade para planilhas extensas, pois ofe-
recem a possibilidade de visualizar um pequeno número de linhas de 
interesse do usuário. Esse exemplo demonstra que, em vez de o usuá-

O vídeo Filtro mais bonito e 
profissional para tabelas no 
Excel, do canal Curso de 
Excel Online, traz ótimas 
dicas para se criar filtros 
mais profissionais e com 
visual mais amigável.

Disponível em: https://
www.youtube.com/
watch?v=5YVXqLkTpFs. Acesso em: 
4 jul. 2024.

Vídeo

https://www.youtube.com/watch?v=5YVXqLkTpFs
https://www.youtube.com/watch?v=5YVXqLkTpFs
https://www.youtube.com/watch?v=5YVXqLkTpFs
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rio procurar as disciplinas em várias páginas da planilha, com um sim-
ples filtro ele visualiza apenas as quatro linhas que lhe interessavam.

CONSIDERAÇÕES FINAIS
Este capítulo trouxe recursos avançados do Microsoft Excel de uso 

contínuo por parte da comunidade que se utiliza dessa planilha para re-
solver problemas não só de empresas, mas também de uso geral.

Foram apresentadas diversas funções aplicadas a números e textos, 
bem como a apresentação de informações por meio de gráficos, nos seus 
variados tipos, cada um aplicado a determinado objetivo.

Por fim, foram vistos os recursos de classificação de dados, muito 
importantes para melhorar a visualização e organização das colunas, e 
os importantes recursos de filtros, que facilitam o manuseio de grandes 
planilhas, dando a opção de se formar subconjuntos de dados de ma-
neira rápida e eficiente.

ATIVIDADES
Atividade 1

Na planilha de notas a seguir, construa quatro funções procv que, 
dado o nome do estudante na célula A16, apresentem as notas 
dos quatro bimestres dele.

Atividade 2

De que forma são acessadas as opções para se formatar um 
gráfico?
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Atividade 3

Qual o menu acessado para se fazer a classificação de colunas de 
uma planilha em que são apresentadas opções de se classificar 
por várias colunas?
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Resolução das atividades

1 Introdução à informática básica
1. Qual é o conceito de byte no armazenamento de dados de um 

computador?

O byte é a menor unidade de armazenamento de uma informação. Ele 
é composto de 8 bites.

2. Como é feito o acesso ao Painel de Controle do Windows?

O acesso ao painel é feito pela barra de comando que é apresen-
tada na parte inferior da área de trabalho do Windows. Essa barra 
é um filtro, ou seja, para qualquer palavra escrita, o sistema traz as 
opções do menu que atendam a esse filtro. Depois de escrita essa 
palavra, o Windows retorna os programas que atendam ao filtro por 
meio de uma lista.

3. Cite os principais componentes do Windows Explorer.

Na área do Windows Explorer encontramos o nome da pasta corren-
te, indicando todo o caminho desde a pasta central do computador; 
os arquivos da pasta corrente com informações de data/hora do últi-
mo acesso, tipo de arquivo e tamanho; e algumas pastas que podem 
servir de atalho para o usuário encontrar seus arquivos.

2 Editor de textos
1. Descreva uma das formas para imprimir um documento no for-

mato PDF.

Usando o menu Arquivo e selecionando a opção imprimir. Em seguida, 
em vez de selecionar uma impressora, escolher Microsoft print to PDF.

2. Explique o passo a passo para copiar e colar partes do texto no 
Word usando o menu e também as teclas de atalho.

• 1º passo – copiar: selecionar o texto e pressionar o botão copiar. 
Pode-se também clicar com o botão direito do mouse e, ao apa-
recer o menu, usar a opção copiar. Usando as teclas de atalho, 
basta pressionar Ctrl+C.

• 2º passo – colar: colocar o cursor na posição em que se deseja 
que o texto seja colado e clicar no botão colar. Nesse caso, tam-
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bém é possível usar o botão direito para escolher a opção colar. 
Usando as teclas de atalho, basta pressionar Ctrl+V.

3. Descreva como inserir uma caixa de texto no documento Word.

Para inserir uma caixa de texto, é necessário primeiramente acessar 
o menu Inserir, localizado na área de trabalho do Word, selecionar 
a opção caixa de texto e então clicar em desenhar uma caixa de texto. 
Após essa seleção, deve-se escolher a posição e a dimensão da caixa 
e assim ela estará disponível para inserir textos.

3 Software de apresentação
1. Descreva o passo a passo para colocar e formatar formas em uma 

apresentação.

Para inserir uma forma, deve-se usar o menu Inserir/Forma. Será 
apresentada uma lista das formas que se pode colocar no slide. Em 
seguida, clicando com o botão direito na forma escolhida, usando 
o menu Formatar Forma, é possível escolher o tipo de linha do seu 
entorno, cores de linhas e de preenchimento, entre outras opções 
de formatação.

2. Qual é a finalidade do slide mestre?

Às vezes, é preciso que determinado conteúdo apareça em todos os 
slides da apresentação, como ocorre em cabeçalhos, rodapés e ima-
gens. Para evitar copiar esses campos em todos os slides, é possível 
colocá-los em um slide chamado mestre. Todo o conteúdo colocado 
nesse slide aparecerá em todos os slides. Um importante campo que 
se pode colocar no slide mestre é o número do slide, que é atualizado 
para o slide corrente em cada um deles.

3. Descreva o passo a passo para colocar animações em uma apre-
sentação.

Por meio do menu Animações. Escolher um determinado elemento 
do slide em que se deseja a animação e escolher uma delas no menu 
da barra horizontal. Entre as opções, tem-se: nenhuma, reproduzir, re-
troceder, aparecer, esmaecer etc. Após as animações serem colocadas 
nos elementos dos slides, para que eles aconteçam, deve-se apresen-
tar os slides usando o menu Apresentação de Slides no topo da pági-
na ou no canto esquerdo do menu. Existem duas opções: do começo, 
em que a apresentação é iniciada do primeiro slide, ou do slide atual, 
em que a apresentação é iniciada a partir do slide que está na tela. 
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4 Planilha eletrônica – recursos básicos
1. Descreva o passo a passo para fazer a formatação de valores nu-

méricos, porcentagem e datas.

• Formatação de valores numéricos: primeiramente deve-se 
escolher a(s) célula(s) contendo o(s) número(s) que se deseja 
formatar e pressionar o botão direito. Na sequência, escolher a 
opção formatar células. Na tela apresentada, escolher a opção nú-
mero e, em seguida, a quantidade de casas decimais e se deseja 
o separador de milhar.

• Porcentagem: primeiramente deve-se escolher a(s) célula(s) 
contendo o(s) número(s) que se deseja formatar e pressionar o 
botão direito. Na sequência, escolher a opção formatar células. Na 
tela apresentada, escolher a opção porcentagem e, em seguida, a 
quantidade de casas decimais.

• Datas: primeiramente deve-se escolher a(s) célula(s) contendo 
a(s) data(s) que se deseja formatar e pressionar o botão direito. 
Na sequência, escolher a opção data. Na tela apresentada, esco-
lher um entre os diversos formatos de data apresentados.

2. Descreva as duas opções para copiar e colar conteúdos de células.

• Primeira opção: selecionar uma ou mais células, pressionar o 
botão copiar no menu Página Inicial. Na sequência, posicionar o 
cursor no local em que se deseja que as células sejam copiadas e 
pressionar o botão colar no menu Página Inicial.

• Segunda opção: selecionar uma ou mais células, pressionar o 
botão direito e escolher a opção copiar. Na sequência, posicionar 
o cursor no local em que se deseja que as células sejam copiadas, 
pressionar o botão direito e escolher a opção colar.

3. No Excel, em qual local encontramos todas as fórmulas que podem 
ser utilizadas?

No menu principal Fórmulas, opção inserir função.

5 Planilha eletrônica – recursos avançados
1. Na planilha de notas a seguir, construa quatro funções procv que, 

dado o nome do estudante na célula A16, apresentem as notas dos 
quatro bimestres dele.

As funções são:
=PROCV (A16;A5:G14;2;VERDADEIRO)
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=PROCV (A16;A5:G14;3;VERDADEIRO)
=PROCV (A16;A5:G14;4;VERDADEIRO)
=PROCV (A16;A5:G14;5;VERDADEIRO)

2. De que forma são acessadas as opções para se formatar um gráfico?

Por meio do menu do botão direito do mouse na área do gráfico, no 
título e nos eixos horizontal e vertical.

3. Qual o menu acessado para se fazer a classificação de colunas de 
uma planilha em que são apresentadas opções de se classificar por 
várias colunas?

Utilizando o menu Classificar e Filtrar e depois a opção Classificação 
personalizada.
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