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3 Video

APRESENTACAO

Esta obra mostra conceitos gerais de informatica com o
objetivo de incentivar o aluno a utilizar recursos informatiza-
dos nas suas tarefas pessoais e profissionais. Desde a criacdo
dos computadores, a informatica cresceu exponencialmente
e passou a ser utilizada em todas as areas do conhecimento -
indUstria, comércio e prestagdo de servicos.

O primeiro capitulo traz um panorama histérico da evolu-
¢do dos computadores, a arquitetura dos seus componentes
fisicos principais e dos programas responsaveis pelo seu fun-
cionamento, os softwares basicos, chamados de sistemas ope-
racionais, e os softwares aplicativos amplamente utilizados.

O segundo capitulo aborda os softwares editores de texto,
em especial o Microsoft Word, sua area de trabalho e princi-
pais funcionalidades dos menus. Também trata dos recursos
basicos, 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
apresentavel.

O terceiro capftulo trabalha com softwares de apresen-
tacdo, em especial o Microsoft PowerPoint, que oferece inu-
meros recursos para exposicdo de conteddos de maneira
atraente e dinamica, facilitando muito o entendimento de
apresentac¢oes. Organizado na forma de slides, esse software
alia os recursos de editores de texto com o dinamismo de
uma apresentacdo, bem como oferece animagoes, tornando
as apresentacdes atrativas.

O quarto capitulo apresenta a planilha eletrénica, em es-
pecifico o Microsoft Excel. As planilhas séo poderosas ferra-
mentas para a realiza¢ao de calculos complexos, contribuindo
muito com a administracdo de questdes cotidianas até o
negocio de pequenas e médias empresas. Além disso, o capi-
tulo traz as caracteristicas dessas planilhas, suas ferramentas
principais, formulas e fun¢des basicas.

Finalmente, o quinto capitulo analisa recursos avanca-
dos mais importantes e mais utilizados (tanto no cotidiano
pessoal quanto na administracao dos negdécios) do Microsoft



Excel, como as fun¢des soma, média, maximo, minimo e concatena¢do. Além
disso, explora como trabalhar com graficos para enriquecer a apresentacdo
de numeros relativos a determinado dominio. Por fim, o capitulo mostra
opdes de classificacdo de colunas e filtros, que ajudam a focar determinadas
informag8es em planilhas com grande volume de dados. Com isso, o leitor
sera capaz de produzir planilhas eletrénicas Uteis aos seus objetivos profis-
sionais e pessoais.

Dessa forma, esta obra cobre os principais softwares de informatica,
contribuindo com o trabalho com essas ferramentas, de modo a utilizar
Seus recursos para produzir textos, apresenta¢des e planilhas nas tarefas
empresariais e pessoais.

Bons estudos!

8 Nocdes basicas de informética
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Introducao a
informatica basica

Neste capitulo serdo abordados os aspectos iniciais da informatica basica,
incluindo a histéria dos computadores; os conceitos basicos que envolvem
Sua arquitetura; alguns de seus componentes e a fun¢do de cada um deles.

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

O leitor terd o primeiro contato com o sistema operacional mais utilizado
no mundo, o Microsoft Windows, e com algumas de suas funcionalidades e
recursos. Por fim, serdo mostrados alguns softwares aplicativos importan-
tes, responsaveis por auxiliarem o usuario em suas tarefas diarias, como
navegadores de internet, buscadores de sites, gerenciadores de e-mail e
ferramentas de comunicac¢do e reunido.

,—@ Objetivos de aprendizagem ~
Com o estudo deste capitulo, vocé sera capaz de:
- conhecer a evolugdo dos computadores;

- compreender os conceitos bdsicos de um computador e seus
componentes;

- identificar os sistemas operacionais mais comuns;

- conhecer os softwares aplicativos executados em um sistema
operacional.

A historia dos computadores

A partir da década de 1950, com a criacao e evolu¢do do computa-
dor (uma das maiores inveng¢des da histéria, com beneficios e aplica-
¢Bes em praticamente todas as areas do cotidiano), o desenvolvimento
tecnolégico cresceu de maneira exponencial.

Introducdo a informatica basica
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Atualmente é raro encontrar algum ramo de atividade em que ndo
se utilize um computador para gerir atividades: desde a industria, com
seus aparelhos e equipamentos de producdo, até o comércio e a pres-
tacdo de servicos, esse equipamento é de grande importancia 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 operagdes e transacdes,
tornaram-se impossiveis de gerenciar sem o uso do computador. Por
exemplo: instituicBes financeiras (bancos) ndo conseguiriam oferecer
seus servicos de maneira segura sem uma rede de computadores in-
terligados a fim de deixar esses servicos disponiveis a todos os corren-
tistas espalhados pelo pais; nas grandes cidades, sem o sincronismo
dos semaforos controlados por computador, o transito seria um caos.
Sao inumeros exemplos que levam a refletir sobre a atual dependéncia
dos computadores pela sociedade.

A revolucdo tecnolégica tem seu foco no uso de computadores e
equipamentos controlados por eles, processo chamado de automacéo,
que esta relacionado a utilizacdo de equipamentos para promover
0 processo produtivo de maneira automatica ou semiautomatica
(BATISTA, 2012).

Com o advento dos computadores, surgiu a era da informatica, que
etimologicamente significa informacdo automdtica (MARCULA, 2019), ou
seja, somente os computadores sdo capazes de gerar automaticamen-
te informac®es devido as suas caracteristicas e a sua natureza.

Para tanto, os computadores sdo controlados por programas que
sdo inseridos em seus componentes e que tém a capacidade de, a partir
de informacdes recebidas, gerar novas informac¢des automaticamente.
Esse é seu grande potencial, pois pode-se considerar que um computa-
dor, a partir do que foi programado para fazer, gera informacdes novas
e Uteis para quem as solicitou. A era da informacdo, entao, provocou
mudancas profundas na sociedade, alterando a forma de producao,
comercializagdo, entretenimento, educacdo e, principalmente, comuni-
cacdo (WOJCIECHOWSKI, 2021).

Nogdes baésicas de informatica



Em 1942, o ABC (Atanasoff-Berry Computer) foi re-
conhecido oficialmente como o primeiro computa-
dor eletrénico. Porém, em 1946, o Eniac® (Eletronic
Numeric Integrator and Computer, ou Computador
Integrador Numérico Eletrénico) foi considerado
pela comunidade cientifica como o primeiro com-
putador com as caracteristicas de arquitetura
que se mantiveram até os dias atuais.

1.1.1 Geracées

Desde a criacdo do primeiro computador eletrdnico, a evolu-

¢do dos computadores foi seguindo o que se denomina geracdo de
computadores. Ndo ha consenso na comunidade cientifica quanto aos
anos que definem cada geracdo, mas, em termos gerais, as geragoes

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

seguem uma escala temporal, conforme as invencdes feitas.

Primeira geracao de computadores

Na primeira geracdo, os computadores eram basicamente fa-

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

Figura1
Exemplos de valvulas

A video—————

Recomenda-se o video His-
toria dos computadores |
De 1930 até o presente,

do canal BLASTERTECH-
NOLOGY, que mostra
resumidamente a histéria
da evolugdo dos compu-
tadores desde a década
de 1930.

vladimir salman/Shutterstock

Disponivel em: https://
www.youtube.com/
watch?v=gjVX47dLIN8. Acesso em:
31 maio 2024.

Introducdo a informatica basica 11
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Figura 2
Transistores

Nesse periodo, destacam-se as seguintes invenc¢des: Eniac, con-
siderado o primeiro computador fabricado (1946); transistores e
valvulas (1947); Edsac (Eletronic Delay Storage Automatic Computer),
primeiro computador digital que armazenava o préprio programa
(1949); Univac (Universal Automatic Computer), primeiro compu-
tador em cuja meméoria instrucdes e dados foram armazenados
(1951); IBM-701, primeiro computador digital, lancado pela IBM
(uma das pioneiras em computadores em larga escala) para apli-
cacdes comerciais (1953); o primeiro transistor de silicio (material
usado até hoje), melhorando muito a performance em relacao as
valvulas (1954); e Fortran (da IBM), primeira linguagem de progra-
macao de alto nivel (1957) (MARCULA, 2019).

Segunda geracao de computadores

Nessa geracao, todos os computadores utilizavam transistores
e surgiram os primeiros sistemas operacionais para administrar
o computador, com destaque para as seguintes invencdes:
primeira linguagem de programacgao 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 video (1963).

Terceira geracdo de computadores

Essa geracdo é marcada pela utilizacdo de microprocessadores e de
circuitos integrados de transistores miniaturizados em um comparti-
mento que foi chamado de chip. Com os microprocessadores, 0s com-
putadores se tornaram mais rapidos, mais baratos e apresentavam
menos defeitos.

Destacam-se as seguintes invenc¢des: primeiros computadores
contendo circuitos integrados (1967); primeira rede integrada de
computadores (que futuramente daria origem a internet), quando
o departamento de defesa norte-americano conectou maquinas
de locais diferentes formando uma rede de computadores (1969);
sistema operacional Unix, primeiro sistema operacional que podia

12 Nogdes baésicas de informatica



ser usado em qualquer tipo de computador (1970); e os primeiros
microprocessadores disponiveis comercialmente, lancados pela
empresa Intel (1980).

Quarta geracdo de computadores

A partir dos anos 1970, a evolu¢do dos computadores foi exponen-
cial, com muitas inven¢des feitas em todos os aspectos, principalmente
a diminuicdo dos circuitos, que proporcionou um aumento na capaci-
dade de armazenamento em menor espaco e na velocidade do proces-
samento das operagoes.

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

Q Figura3 q Figura 4
Microcomputador da quarta geragéo Primeiro Macintosh

R

Razulation/Shutterstock

{

Salivanchuk Semen/Shutterstock

O surgimento de empresas como Apple e Microsoft causaram uma
revolucao nessa época, porque utilizavam interfaces mais amigaveis,
que facilitavam o manuseio por parte das pessoas sem exigir grande
conhecimento técnico para sua utilizagdo.

Como exemplo, surgem, a partir desse periodo: o Windows, um
sistema operacional que revolucionou a interacdo entre os compu-
tadores e os seus usuarios, pela Microsoft (1985); a internet, rede
mundial de computadores (1990); o microprocessador Pentium,
lancado pela Intel, abrindo uma nova geracdo de chips (1992); o me-

Introducdo a informatica basica
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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 versdo do Windows
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Fonte: Microsoft Windows, 1985.

1.1.2 0s computadores atualmente

Os computadores evoluiram em todos os seus aspectos, como em
sua capacidade de processamento e armazenamento, e indmeros mo-
delos surgiram de diversos fabricantes. A seguir serdo mostrados
alguns segmentos do mercado.

Mainframes Figura

Mainframe

Os Mainframes, considerados su-
percomputadores, sao utilizados por
grandes empresas, como instituicdes
financeiras (bancos), empresas aé-
reas, entre outras. Essas maquinas
tém um enorme poder de processa-
mento e conseguem atender a mi-
Ihares de solicitagdes em um unico
segundo, podendo atender clientes
de todo um pais.

Timofeev Vladimir/Shutterstock

14 Nogdes baésicas de informatica



Notebooks

IniUmeros modelos de notebooks foram lancados e sdo
usados por profissionais de empresas, estudantes e pes-
soas em geral. Os notebooks trouxeram versatilidade para
a utilizacdo pelos usuarios devido ao seu pequeno porte e

por terem todos os componentes em um compartimento, di-
ferentemente dos computadores pessoais, em que 0s com-
ponentes eram todos separados (gabinete, teclado, mouse
etc.). Notebooks podem ser levados facilmente ao trabalho ou
ao ambiente de estudos, por isso sua rapida expansdo no que se
refere ao uso por todos os tipos de pessoas.

PCgamer

Também a indUstria de jogos de entretenimento exigiu computa-
dores com grande capacidade para o processamento de jogos que
exigem uma interface grafica de alta qualidade e um processamento
extremamente rapido, o que causou uma corrida entre os fabricantes
para a distribuicdo de melhores computadores no mercado. A figura a
seguir mostra um computador préprio para esse fim.

Figura7
Computador gamer

0m.Nom.Nom/Shutterstock

Internet das Coisas (loT)

Outros tipos de computadores se tornaram comuns no dia a dia,
como os tablets e smartphones. Os computadores estao presentes

Introducdo a informatica basica 15
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1.2

também em muitos aparelhos, maquinas, automoveis, entre outros.
E a chamada Internet das Coisas (loT) se solidificando definitivamente
como uma das maiores inven¢des da historia.

E fato que tal expansdo se deu pela melhoria na infraestrutura de
comunicagdo, ou seja, uma comunicag¢do rapida e instantanea possibili-
tou que os computadores embutidos nesses aparelhos respondessem
satisfatoriamente as solicita¢des, fazendo com que sua utilidade atin-
gisse o objetivo do aparelho.

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

Conceitos basicos
de um computador

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

1.2.1Hardware

Toda a estrutura fisica de um computador é chamada de hardware
e remete aos componentes interligados que formam o aparelho como
um todo. Externamente, é facil verificar que um computador tem um
teclado, um monitor de video, um mouse e um gabinete onde se en-
contram os componentes responsaveis por todo seu funcionamento.
Por outro lado, internamente estdo os componentes mais importan-
tes de um computador, apresentados sistematica e resumidamente
na figura a seguir.

Nogdes baésicas de informatica



Q Figura 8
Principais componentes de hardware

0o 0

~
Unidade central de processamento (CPU) Dispositivo

Dispositivo

de entrada Unidade légica e aritmética (ULA) o de saida
Unidade de controle (UC) e
J
N\
Memoéria

n De acesso direto e
De armazenamento o
J

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

Os dispositivos de entrada (A) sdo responsaveis por permitir que o
usuario externo passe informag¢des 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. E nela que as operacdes
e os controles sdo executados. A CPU é dividida em dois componentes: a
unidade logica e aritmética (ULA) e a unidade de controle (UC).

A ULA (1) faz os calculos que sdo solicitados pelos sistemas - seria
comparavel a uma poderosa calculadora -, enquanto a UC (2) executa
0s sistemas operacionais responsaveis pelo funcionamento do compu-
tador, como o controle dos fluxos de comandos do sistema e a trans-
feréncia dos dados.

Os dispositivos de saida (C) fazem o inverso dos dispositivos de en-
trada, pois sdo os responsaveis pela visualizacdo do resultado do pro-
cessamento. Podem ser telas ou qualquer outra forma de enviar as
informacgG8es processadas para o exterior do computador.

A memodria (D) faz o armazenamento ndo somente de dados, mas
também das instrugdes (programas) que serao executadas. Existem dois
tipos de memoéria interna do computador: a meméria de acesso direto
(ou memoria principal) e os dispositivos de armazenamento de massa.

Introducdo a informatica basica
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A memoéria de acesso direto (3) armazena dados e programas tem-
porarios, é de acesso rapido e serve a CPU nas solicita¢es diretas dos
programas, garantindo que o processamento seja eficaz.

Os dispositivos de armazenamento de massa (4) permitem ao com-
putador salvar as informac8es de maneira permanente (que nado se
perde se o computador for desligado). Existem varios tipos desses dis-
positivos, os mais conhecidos sdao o HD (hard disk, ou disco rigido) e o
SSD (solid state drive, ou unidade em estado sélido).

Enquanto o HD, mais antigo, somente armazena dados no seu inte-
rior, o SSD, mais moderno, além do armazenamento, executando um
gerenciamento e otimizacdo dos contetudos guardados, possibilita uma
maior velocidade ndo sé de gravacdo como também de recuperacdo
dos dados.

Medidas de memoria

A capacidade da memoria, seja de acesso direto ou de armazena-
mento, é medida em bytes (B). O byte é a menor unidade de armaze-
namento de uma informacdo, composto de 8 bits (b). Para entender o
qgue € um bit, imagine uma lampada que possa ser ligada ou desligada.
Imagine também que um conjunto de 8 lampadas consegue represen-
tar inumeras combinac8es de ligada/desligada. Se supormos que cada
combinacdo corresponde a uma letra, nUmero ou simbolo, com essas
8 lampadas podemos representar algumas informacgdes.

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

| % % %z Qz %1 % %i %

Happy Stock Photo/Shutterstock

Suponha, ainda, que a seguinte combinac¢do represente a letra N
do alfabeto:

Nogdes basicas de informatica



Considerando, entdo, a seguinte combinagdo:

Happy Stock Photo/Shutterstock

Temos que nesses trés conjuntos de lampadas esta escrita, por
meio de combinac8es de ligado/desligado, a palavra ANA. Cada lampa-
da seria um bit e o conjunto de 8 lampadas, um byte.

E exatamente dessa forma que os computadores armazenam as
milhares de informac8es dentro de suas memérias. No lugar de lampa-
das, eles possuem transistores em que é possivel fazer passar ou nao
uma corrente elétrica; se a corrente esta passando, o bit esta ligado, se
ndo estad passando, ele estara desligado.

Considerando isso, as unidades de medida de armazenamento da
memoéria sdo:

Quadro 1

Medidas
kB - Kilobyte 1.024 bytes
MB - Megabyte 1.024 kB
GB - Megabyte 1.024 MB
TB - Terabytes 1.024 GB

Fonte: Elaborado pelo autor.

Introducdo a informatica basica 19



O computador central
usado no médulo de
comando da missdo
Apollo 11, que levou os
primeiros humanos a Lua,
em 1969, era o Apollo
Guidance Computer
(AGC). Esse computador
tinha uma capacida-

de muito limitada em
comparagdo com 0s
padrdes atuais. O AGC
tinha cerca de 64 kB de
RAM e cerca de 2 MB de
armazenamento. Para
efeito de comparagédo, 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
peca critica de tecnologia
que permitiu o sucesso da
missdo Apollo 11.

rn Curiosidade ————

Assim, tanto a memoria de acesso direto, comumente chamada de
RAM (Random Access Memory ou MemOria de Acesso Aleatorio), como a
memboéria de armazenamento (HD ou SSD) tém sua unidade de armaze-
namento medida em bytes. Considere-se a figura a seguir:

Figura 9
Exemplo de unidades de armazenamento

Especifica¢des

Processador Intel Core i5
Sistema operacional  Windows 11 Home

TMvectorart/Shutterstock

Placa de video Intel UHD Graphics 630
Memoria 16GB
Armazenamento SSD de 1TB

r ) Tela Tela 14" Ultra HD

Fonte: Elaborada pelo autor.

Nessa figura temos um exemplo de anuncio de um notebook. Esse
anuncio indica que a memoria RAM desse equipamento tem 16 GB (16
bilh8es de bytes) e o SSD de 1 TB (um trilhdo de bytes).

1.2.2 Software

Softwares sao programas de computador, ou seja, instrucdes que
ele deve seguir para realizar o que for solicitado. Esses programas po-
dem ser de controle interno da maquina, comumente chamados de
sistemas operacionais, ou programas externos instalados com iniUmeras
finalidades, feitos até mesmo pelo préprio usuario.

Sua principal caracteristica € instruir a maquina para executar alguma
tarefa (MANZANO; MANZANO, 2007). Segundo Alcalde, Garcia e Pefiuelas
(1991), um software é a parte l6gica de um computador que dota o equi-
pamento fisico 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 0 Unix. Sado exemplos de softwares diversos o Microsoft Word, o
Microsoft Excel, o Google Chrome e o Microsoft Teams.

Os exemplos citados sdo softwares fabricados por empresas e vendi-
dos aos usudrios para que sejam instalados e utilizados. E possivel tam-
bém que os préprios usudrios e empresas desenvolvam softwares para
uso proprio, os denominados sistemas de informagbes (ou aplicativos),

20 Nogdes baésicas de informatica



que normalmente servem para resolver problemas pontuais ou até
mesmo tém o objetivo de administrar negécios.

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

1.3 sistemas operacionais

3 Video
Um sistema operacional é um software especial responsavel pelo

controle do computador e pela administracdo da execucdo dos demais
softwares que os usuarios podem executar. E o primeiro programa
executado automaticamente quando o computador é ligado, coman-
dando a maquina e iniciando as tarefas necessarias para que tudo fi-
que disponivel para o usuario.

Os sistemas operacionais interagem diretamente com o hardware,
por isso eles devem acompanhar sua evoluc¢ao, principalmente com re-
lacdo as CPUs (MANZANO; MANZANO, 2007). Alguns sistemas operacio-
nais sdo especificos para determinado hardware - é o caso do sistema
macOS, especifico para os computadores Mac da Apple. Ja o sistema
operacional Microsoft Windows é mais flexivel e utilizado por diversos
tipos de computadores, razao pela qual é o sistema mais popular e uti-
lizado no mercado. Os principais sistemas operacionais utilizados em
computadores pessoais (notebooks e PC) sdo o Microsoft Windows, o
Apple macOS e o Linux. A seguir serdo apresentados os principais re-
cursos do Windows e do macOs.

1.3.1 Microsoft Windows

O Windows causou uma revolucdo na utilizacdo de computado-
res pessoais na década de 1980 por trazer recursos de interface
grafica as telas. Até entdo, a maioria dos computadores pessoais
utilizavam telas somente com textos e linhas de comando, em que
era possivel passar informag¢fes 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

Enter today’s date (n-d-y): 08-04-81

The IBM Personal Conputer DOS
Version 1.00 (C)Copyright IBM Corp 1981

A>dir =.con

IBHBID con 1920 07-23-81
IBHDOS con 08-13-81
COMHAND  COH A 08-04-81
FORMAT con 25 08-04-81
CHKDSK con 1395 08-04-81
SY COH 08-04-81
DISKCOPY COH 2 08-04-81
DISKCOMP COH 4 08-04-81
COMP CcoH D ©08-04-81
DATE COH 252 08-04-81
TINE coH Z 08-04-81
HODE COH ) 08-04-B1
EDLIN CoH Z 08-04-81
DEBUG COH 08-04-81
BASIC con 10880 08-04-81
BASICA COH 16256 08-04-81

A>_

Fonte: IBM PC-DOS, 1981.

Os sistemas operacionais Windows da familia 3.x foram lancados
também nesse periodo. A primeira versdo que se popularizou foi a ver-
sdo 3.2, conforme a figura a seguir.

Figura 11

Windows 3.2
=[clocd -]} [=] Program Manager ==
Scttings File Options Window Help

Main

B & & 8 @

FileManager Cortrol Panel Print Manasger  Clpbosrd  DOS Prompt

[ I+

Accessories

ndows Setup \J
S 8 & ¥
Wite Notepad

Recorded

Pairtbeuth Teminal

Game Skill Help

File Manager [~1=1ED
File Disk TIree View Options -
Window Help heitle Calends  Calouls

Dire:

=)

CAWINDOWS
&c:

\
':'E SETUP

£l
#m [SYSTEM)
‘- D

|[Selected 1 file(s) (0 bytes) out of 76

Fonte: Microsoft Windows, 1990.
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Na sequéncia, serdo abordados os principais recursos do Microsoft
Windows atualmente e o basico de como manipular programas nesse
sistema operacional.

Principais recursos do Microsoft Windows

Quando o computador € ligado, a primeira tela que o Windows apre-
senta é a area de trabalho do usuario, conforme ilustra a figura a seguir.

Q Figura 12
Area de Trabalho do Windows

1. Area de trabalho do Windows, onde o usuério pode colocar atalhos para aplicativos de sua
preferéncia e arquivos utilizados com frequéncia.

2. Exemplos de atalhos de aplicativos.
3. Campo de pesquisa para iniciar a execugdo de algum software.

4. Barra de tarefas, onde sdo mostrados aplicativos abertos e é possivel fixar aplicativos de uso
constante.

5. Informag@es Uteis sobre o computador, como data/hora, o estado da conexdo wi-fi, carga da
bateria, volume do som, entre outras.

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

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

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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opcdes 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

windows

impressora

& painel de controle

Fonte: Microsoft Windows, 2015.

q Figura 14
Painel de Controle aberto

[ED Painel de Controle = o

T [ > Painel de Controle v & | Pesquisar Painel de Controle

Ajuste as configurages do computador Exibir por:  Categoria =

Sistema e Seguranca Contas de Usuario
Verificar o status do computador 9# terar o tipo de conta
Salvar copias de backup dos arquivos com Histdrico

de Arquivos
Backup e Restauragio (Windows 7)

Aparéncia e Personalizagdo

- -
. Rede e Internet z s 8
\‘& i ) . Relégio e Regido
S0 Satur € A0 IR du N i Alterar formatos de data, hora ou dmero
f H?f?d_“:are " Son:_ 3 Facilidade de Acesso
ﬂ R Yopram— Gp— Permitir que o Windows sugira configuragdes
Adicionar dispositivo

i Otimizar exibicho visual
Ajustar as configuraqdes de mobilidade comumente

usadas

S== Programas
[:1' |  Desinstalar um programa

Fonte: Microsoft Windows, 2015.
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Na figura anterior podem ser vistas todas as op¢des desse painel. A
partir delas, é possivel alterar diversas configura¢bes 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 opg¢do de abrir arquivos,
copiar/colar, criar pastas, entre outros recursos.

Ele pode ser executado pelo campo de pesquisa da drea de trabalho
ou acessando-o diretamente pela barra de tarefas, caso o usuario o
tenha colocado 1a. Na Figura 12, o Windows Explorer é o primeiro ata-
Iho da barra de tarefas. A Figura 15 mostra o aplicativo aberto em uma
pasta qualquer do usuario.

Figura 15
Windows Explorer
%) ¥ Gerenciar Al i Goes de ica BasicaCapitulo 1
R o covetw o s demom
+ * Este Computador > Digco Local (C) » Usudrios * Usuario > Dvopbox » Jaime > lesde » Nogles de Informitica Bisica >
s Acesso ripido it :
B Area de Trabalhe ¢ | & CONKeito_hardware_softwarepof
e &) Figura Tavit
: ) Figura Swebp
8 Doamentos.  # | Gy cioa 1200
. mapns * | & Figura 13png
o " E Figura 14.png
2- Modelagem Agi | ) Figura 15.png
@ Capitilo 1 P! Figura 16.png 28/03/2024 0&:11 Arquive PNG
& Gabriel B Unks.doox 2 24 1849 Documento do Mi..
a 8 Nogtes de Informatica Basica - Prof Jaime - Capitulo 1- & 2 Documents do ML
& Dropbox
& OneDrive
% Este Computador
B Area de Trabalho
[ Documentos
# Downloads
= Imagens
b masicas
& Objetos 3D
B viceos
< Diso Local (C) a
w Rede
1. Nome da pasta corrente, com a indicagdo de todo o caminho desde a pasta central do computador.
2. Arquivos da pasta corrente com informagdes de data/hora do Ultimo acesso, tipo de arquivo e tamanho.
3. Pastas que podem servir de atalho para o usudrio encontrar seus arquivos.

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

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

/‘@ Leitura————

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

Disponivel em: https://support.
microsoft.com/pt-br/windows/
conhecer-o-windows-11-0-
h%(C3%A1sico-a7519756-6807-
41e4-be66-ed3b2c0abe0d. Acesso
em: 31 maio 2024.

Tamanho Marcas

1433 KB

B4KE

T4 KB

S1KB

T37TKB
B1KB
KB

9801 KB
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1.3.2mac0s

O macOS é o sistema operacional presente nos computadores da fa-
milia 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 ndo
equipa outros tipos de computadores. Isso ndo ocorre com o sistema
Windows, por exemplo, que equipa computadores de diversas marcas.

A primeira versao do macOS surgiu junto com o lan¢camento do pri-
meiro Macintosh, no ano de 1984. Desde entdo, evoluiu junto as novas
versGes do Mac e atualmente é considerado um dos melhores conjun-
tos de computador e sistema operacional que existe. A seguir serao
mostrados os principais recursos desse sistema operacional.

Principais recursos do mac0S

Quando o Mac é ligado, a primeira tela que ele apresenta é chama-
da Mesa - como ocorre na area de trabalho do Windows (Figura 16).

Figura 16
Mesa do macOS

&  Finder

1. Area da Mesa do Mac, onde o usudrio pode
colocar arquivos utilizados com frequéncia.

2. Informagdes gerais do ambiente, como
data/hora, poténcia do wi-fi, carga da bateria
entre outros.

3 3. Barra de tarefas com os principais

\ aplicativos utilizados.

IEOe =3 0N~ B o808~ 000 -~0 Em=y

Fonte: Elaborada pelo autor com o software macOS Big Sur, 2021.
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Foi visto que, no Windows, a busca e a ativacao de aplicativos é feita
por meio de um campo de pesquisa na area 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 espago”.

Para alterar configuracdes diversas, o macOS possui um programa
chamado Preferéncias do Sistema (no Windows, esse recurso se chama
Painel de Controle), que também da acesso as configura¢des do sistema.

O acesso ao painel é feito pelo atalho “Command + barra de es-
pacos”. O termo Preferéncias do Sistema pode ser escrito, obtendo-se

como retorno os programas em uma lista. A figura a seguir mostra a

tela com todas as op¢des de configuragdes.

Figura 17
Preferéncias do Sistema
®® < > i Preferéncias do Sistema [ O, juscar ]
o
d _—
ID Apple, iCloud, Midia e App Store .
ID Apple Compartilhamento
Familiar
Revisar nimero de telefone do ID Apple Detalhes...
— W M a @ Q X
Geral Mesa e Protetor Dock e Mission Siri Spotlight Idioma Motificagdes
de Tela Barra de Menus Control e Regido
B » @ © I w @®
—
Contas de Wallet e Touch ID Usudrios e Acessibilidade Tempo de Uso  Extensdes Seguranga
Internet Apple Pay Grupos e Privacidade
Atualizagdo Rede Bluetooth Som Impressoras Teclado Trackpad Mouse
de Software e Scanners
o &, Yo ' @ &
- = & = F
Telas Sidecar Bateria Data e Hora Compartilhamento Time Disco de
Machine Inicializagdo
‘.ﬁ » i
= PDL
Java Selecionar PDL

Fonte: macOS Big Sur, 2021.
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Figura 18
Manipulador de arquivos Finder

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 estd apresentada na figura a seguir.
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% Dropbox
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@ Recentas Figura 7.avil ® 27 de mar. de 2024 14:51
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A Aplicativos - Figura 12.pg © 28 de mar. de 2024 05:43
=l Mesa « Figura 13.png © 28 de mar, do 2024 05:50
b = Figura 14.0ng ® 28 de mar. de 2024 07:54
& o I Figura 15.png ® 28 de mar. de 2024 08:08
@ Downicads Figura 16.png © 28 do mar, de 2024 08:11
M Gibkoteca _ Figura 17.png ® 28 de mar. de 2024 08:22
Figura 18.png @ 28 de mar. de 2024 08:50
B lime Figura 19,png © 28 de mar. da 2024 08:01
£ AA-UFPR Figura 20.png ® 28 de mar. de 2024 09:07
= Figura 21.png © 28 de mar. de 2024 09:33
B2 Seript Producto © Links.docx © 21 de mar. de 2024 18489
1 imewojciechowski NogBes Bisicas de Informtica - Atalho.ink ©® 28 de mar. de 2024 09:51
@ OnaDrive - ulprbr & NogBes Bisicas de Informdtica - Prof Jaime Wojchschowski - Capitulo 1 - Escrita.doex. & 11de abr. de 2024 17:37
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Fonte: mac0S Big Sur, 2021.
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Esses sdao os recursos mais utilizados no dia a dia no macOS. Outras

centenas de funcionalidades podem ser conhecidas conforme a neces-

sidade do usuério.

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 nao exis-
te uma empresa fabricante do sistema, portanto ele é distribuido de
modo que o usuario tem a liberdade de alterar seu cédigo-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 caracteristicas sdo (BLUM, 2023):

« Multiusuario: mais de um usuario pode estar conectado a um

computador ao mesmo tempo.

- Multiprocesso: varios programas executados ao mesmo tempo.

- Multiplataforma: ao passo que o macOS executa em um
hardware especifico, o Linux pode ser executado em plataformas

de hardware diferentes.
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- Escalavel: conforme sua computacdo aumentar, vocé pode con-
tar com o Linux para acompanhar esse crescimento. O mesmo
Linux pode executar em um porta-retratos eletrénico minudsculo,
desktop ou servidor industrial muito grande.

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

- Flexivel: vocé pode configurar o Linux como controlador de rede,
roteador, estacdo de trabalho grafica, computador para escrit6-
rio, para entretenimento doméstico ou qualquer outro equipa-
mento de computacdo imaginado.

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

As desvantagens do Linux é que ele possui uma interface ndo tao
amigavel quanto a do Windows ou a do macOS, fazendo que, mes-
mo sendo um software gratuito, ndo seja amplamente utilizado pelos
usuarios. Apesar de flexivel, em muitas de suas funcionalidades ele exi-
ge um certo nivel de conhecimento técnico por parte do usudrio, o que
desencoraja o seu uso.

1.4 softwares aplicativos

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

Nesta se¢cdo serdo mostrados alguns softwares aplicativos bastante
utilizados que auxiliam nas tarefas do usuario. Como exemplos, ha os
navegadores de internet e softwares de busca, gerenciadores de e-mail
e ferramentas de comunicacdo e reunido.

1.4.1 Navegadores de internet

Sdo softwares que permitem ao usuario navegar na rede mundial
de computadores, a internet. Neles, é possivel entrar com o endereco
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A video ———————

Recomenda-se o video
A histdria dos buscadores
de internet! - Histdria

da tecnologia, do canal
TecMundo, em que é
possivel acompanhar a
evolugdo dos softwares
buscadores na internet.

Disponivel em: https://
www.youtube.com/
watch?v=zrV3C1DKWil. Acesso em:
31 maio 2024.

Figura 19
Google Chrome
v G Google x +

& + O @ 5 googlecombrThi=pt-BR

Brasil

Sobre

Megocios  Como funch

especifico de uma determinada pagina (www.) ou realizar busca por
meio de softwares especificos que tém a funcao de trazer as paginas
gue atendam a um determinado argumento.

Os principais navegadores do mercado sao 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.

Afigura a seguir mostra o principal navegador do mercado, o Google
Chrome, ja com a pagina do buscador do proprio Google.

a Pesquisa

1. Area para escrita do endereco da pagina que se deseja acessar.
2. Area 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

Sao softwares que permitem ao usudrio enviar e receber e-mails. Os
e-mails podem ser considerados cartas enviadas eletronicamente, daf
sua nomeacdo: e-mail (eletronic mail).
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Para utilizar um e-mail, vocé deve escolher algum servidor desse
servico e cadastrar o seu endereco de e-mail. Como exemplos de servi-
dores de e-mail, temos o proprio Google com o seu Gmail (Figura 20) e
a Microsoft com o Outlook (Figura 21).

v M Cabia de entrada () - jaimews %

« 2 € @

[
K4
0
g

i Caiea de ertrada (15 - plastim. X

5 mailgoogle.commailiu/1/#inbox

Q, Pesquisar e-mail

|

1
=
o

Chats
Programados
Todes os e-mails

Lingira.
Categorias
Gerenciar marcadores

+@#@0moB 7By »OVeEerO

Criar nove marcador

Google Accounts Team

nacresponda

nacresponda 3

1. Area 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

Pagina Inicial  Exibir

2 * Favoritos

* Pastas
4 Caixa de Entra... 691
B Raseunhes 0

B> ttens Enviados

B L &

W itens Excluidos 2629

Fonte: Microsoft Outlook, 2024.
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Outros

Pode-se perceber que os gerenciadores de e-mails sdo semelhan-
tes, possuindo praticamente as mesmas funcionalidades.

Introducdo a informatica basica

+ = 0
# © =0 606
£ @ @
a 1-20 0 20 =
Security alert - A rew sign-in on Windows ba@gmail.com We noticed a new sign-in 10 your Google Accou... oEsE
Secretaria On-line do SEPT - Exclusio da Solicitagdo - Este email foi enviado pelo Sistema S On...
Secretaria On-line do SEPT - Exclusdo da - Este email foi emiado peio Sistema Secretaria On...
Secretaria On-line do SEPT - Estdgio - Este email fof enviads sul Secretaria On-lne do SEPT. Sa... ANOR0IY
Secretaria On-line do SEFT - Estigio - Este email foi enviado automaticamente pelo Sistema Secrotaria On-fine do SEPT, So... 160082023
Updating our Google Account inactivity policy - Every day Google works hard 1o keep you and your private information safl_. 141082023
Secretaria On-line do SEPT - Solicitacio de Segunda Chamada OROE2023
Secretaria On-fine do SEPT - = Este email foi emiado pelo Siste etaria On-line do SEPT. Vo... OSON2023
Secretaria On-line do SEPT - de Seg - Este email foi iado ' pelo Si OLOT02I
Secretaria On-line do SEPT - - Este email fol emiad pelo Sistema ia On-line do SEPT. Vo CAOM023
Secretaria On-fine do SEPT - Solicitagho - Este email foi enviado pelo Sistema S do SEPT. Vo... TOL2023
Secretaria On-line do SEPT - Atividades Formativas Registradas no Sistema - Este emall fol enviads sutomaticamente pe... 24M0W2023
Secretaria On-line do SEPT - AgALe de el heci AZADA - Este emad | do 8 EE
* o= D/ 0@

& v Depesdpds ¢+ Qldo/Niolide J- B~ & O B © 09
Q) Selecionar = Filtrar
Assunto Recebidola) ~
Qua, 1850
ol Voo ndo costuma receber email Cua, 15:35
2 = =) [~
a2 e o 1438

31



Ferramentas de comunicacao e reuniao

Apos o crescimento do interesse em trabalho remoto e reunides vir-
tuais, muitos softwares para esse fim foram lancados ou promovidos.
E 0 caso do Google Meet, do Zoom e do Microsoft Teams. Na figura a
seguir, vemos a interface de uma reunido aberta no Microsoft Teams.

Figura 22
Reunido no Microsoft Teams

1. Chat: para conversas de texto durante a reunido.

2. Pessoas: mostra a lista participantes da reunido.

3. Levantar: recurso para uma pessoa pedir atengdo para se manifestar na reuniao.
4. Reagir: para manifestar reagdes como bater palma, reclamar etc.

5. Camera: liga ou desliga sua camera.

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 comunicacdo e de reunido. Ele carrega recursos de
comunica¢do, como um trocador de mensagens entre os usuarios
logados, e de reunidao, no sentido de que possibilita que alguns
usuarios se rednam.
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CONSIDERACOES FINAIS

Este capitulo trouxe uma introducdo a informatica basica, mostrando
um historico e conceitos basicos do computador. Mostrou a importancia
de uso de um sistema operacional, focando no sistema Microsoft Windows.
Também apresentou o conceito de softwares aplicativos, responsaveis por
realizarem as tarefas de que o usuario necessita para resolver problemas
do seu dia a dia. Finalmente, mostrou alguns desses aplicativos, como bus-
cadores, gerenciadores de e-mail, softwares para reuniées, entre outros.

ATIVIDADES

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

Como é feito 0 acesso ao Painel de Controle do Windows?

Cite os principais componentes do Windows Explorer.
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2.1

3 video

2

Editor de textos

Os softwares de edicdo de texto revolucionaram a tarefa de escrever.

Se antes da popularizagdo dos computadores os textos eram quase que
exclusivamente feitos com a utilizacdo de maquinas de escrever, com 0s
computadores rapidamente surgiram softwares com a tarefa de permitir
ndo somente a escrita, mas também a utilizacdo de uma série de recursos
para que esses textos ficassem mais atrativos ao leitor. Facilidades como
tipos, tamanho e cores de letras, formatacdo diferenciada dos textos e
opg¢do de inser¢do de figuras e formas no decorrer do material foram in-
corporadas a esses softwares.

Entre os muitos softwares de edi¢do de texto langados, 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 capitulo traz os principais recursos do
Microsoft Word e capacita o leitor a escrever textos com recursos gue
produzem documentos de excelente qualidade.

/—@ Objetivos de aprendizagem ~
Com o estudo deste capitulo, vocé sera capaz de:

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

- utilizar a drea de trabalho do Word para realizar diversas fungoes;

editar e formatar textos utilizando as opgdes de formatacao de
letras e demais fungdes do Word;

- inserir e formatar formas e figuras nos documentos.

Criacao e manipulacao de documentos

Com a popularizagdo dos computadores nas empresas e, principal-
mente, nas casas das pessoas, surgiram os editores de texto. Mesmo
antes do lancamento do sistema operacional Windows, com suas telas
graficas, icones e desenhos, foram criados editores em que o usuario

Editor de textos
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A video ——————

O video no link a seguir
mostra uma breve
histéria da maquina de
escrever utilizada antes
da popularizagdo dos
computadores e do
surgimento dos softwares
de edi¢do de texto.

Disponivel em: https://www.
youtube.com/watch?v=n3GS96F)-
NU. Acesso em: 9 jul. 2024.

B

O termo nuvem indica que
o local em que é feito o
armazenamento nao é
definido e pode ser em
qualquer computador do
mundo, sendo transmi-
tido pela internet. Essa
opgdo pode ser escolhida
pelo usuario ao clicar em
Salvamento Automdtico,
botdo localizado no canto
superior esquerdo da
area de trabalho do Word.

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 grafica.

—————

Até a década de 1970, a
escrita de textos era feita
de modo manual ou utilizando

uma maquina de escrever.

rangsan paidaen/Shutterstock

Nos dias de hoje, é impensavel ver uma empresa funcionando sem
um editor de textos. Todos os memorandos, contratos, cartas e docu-
mentos de modo geral sao feitos em editores de texto (LAMBERT; COX,
2014). No ensino, ndo é possivel 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
sdo o Libre Office e 0 Google Docs. O Libre Office é um software livre de
codigo aberto. Suas funcionalidades sdo semelhantes as funcionalida-
des do Microsoft Word, porém a distribuicdo nos menus tem grandes
diferencas. Ambos sdo compativeis, até porque o documento produ-
zido em um software pode ser convertido e manipulado no outro. Ja
0 Google Docs tem um paradigma diferente, pois € um software on-li-
ne, ou seja, é acessado pelo préprio site do Google. A quantidade de
funcionalidades € bem inferior as funcionalidades do Microsoft Word
e seus arquivos ficam salvos na nuvem® - portanto ndo podem ser
abertos e manipulados por outro software.
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Mesmo havendo uma grande variedade de softwares de edicdo de
texto, este capitulo focara o Microsoft Word, o software mais utilizado
do mercado e que tem varias funcionalidades primordiais para a escri-
ta de textos no meio digital. A seguir, serdo apresentados os principais
recursos do Word e as funcionalidades da area de trabalho, além das
demais fun¢des basicas - abrir, fechar e salvar arquivos e impressao e
criacdo 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 usuario 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 icone do Word na
area de trabalho ou na barra de tarefas do Windows, mas para isso é
preciso que o usuario tenha antes colocado o icone do software nesses
espacos - por meio de um atalho na area de trabalho ou com uma con-
figuracdo 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 apareca na lista para ser selecionado.

Figura1
Escolha do Word pelo Menu Iniciar

1. Palavra pesquisada Word.

2. Aplicativo encontrado com esse
nome.

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

ApOs abrir, o software mostra sua tela de inicializagdo (Figura 2), que
apresenta algumas op¢8es com relagdo ao tipo de documento que o
usuario pode trabalhar.
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Figura 2
Tela de inicializagdo do Word
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Fonte: Microsoft Word, 2024.
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Para iniciar um texto novo, o usudrio devera escolher a opcdo

documento em branco. Com isso, o software apresentara uma grande

tela em branco em que sera possivel escrever um texto, a chamada
drea de trabalho do Word (Figura 3), e na parte superior apresenta
menus com todas as funcionalidades e recursos que o programa

oferece ao usuario.

Figura3
Area de trabalho do Word
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Fonte: Microsoft Word, 2024.

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

38

Nogdes baésicas de informatica

Figura 4
Menu Arquivo
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Fonte: Microsoft Word, 2024.



Com relagdo aos demais menus, suas op¢des estdo ligadas a escrita,
formatacao, insercdo de recursos e demais funcionalidades que serao
mostradas no texto a ser escrito pelo usudrio. Dentre esses menus, os
principais deles, isto é, os que serdo mais utilizados na escrita, sdo o
Pagina Inicial, o Inserir e o Layout (Figura 5).

Figura 5
Menus mais utilizados do Word: Pdgina Inicial, Inserir e Layout.
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| = | C\Users\Usuario\Dropbox\Jaime\lesde\No¢&es Basicas de Informatica\Capitulo 2\Documentos

Inicio Compartilhar

Exibir

<« v 1 » Usuario » Dropbox > Jaime » lesde » Nogdes Basicas de Informatica » Capitulo 2 » Documentos

| A. Menu Pdgina Inicial.
B. Menu Inserir.
C. Menu Layout.

~

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

O menu Pagina 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, graficos, links, cabecalho, rodapé, caixas de texto, equa-
¢des, simbolos etc. Por fim, o menu Layout oferece op¢des de escolha
da orientacao do texto, das margens, do texto em colunas, do espaca-
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
gue, ap6s acessar a tela de inicializacdo do Word, o usudario abre
um documento em branco - ou utilizar o menu Arquivo e clicar na
opcdo novo. Independentemente do método escolhido, apds isso
0 usuario tera acesso a area de trabalho do Word e poderd iniciar
sua escrita.

Ap6s produzir alguma escrita qualquer no documento, para salva-lo
em uma pasta do computador, basta que o usuario acesse novamente
0 menu Arquivo e escolha a opgao salvar.

No primeiro salvamento, o Word pede que o usuario dé um nome
para o arquivo e indique em qual local ele devera ser salvo, listando
todos os dispositivos disponiveis na maquina para isso.

A escolha do local em que o arquivo ficara salvo fica a critério do
usuario, mas recomenda-se que seja em locais de facil acesso - como
a area de trabalho do Windows ou em alguma pasta especifica - ou na
nuvem (OneDrive), que permite ao usuario acessar esse mesmo arqui-
vo em outros dispositivos.
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Depois de escolher uma pasta no computador e atribuir um nome
a0 arquivo, o usuario precisa apenas clicar no botdo salvar, um proces-

so que é observado na figura a seguir.

Figura 6

Salvar um documento
A. C.
O <

Salvamento Automético (@ DUSYREe | [ Salvar como

X
Pagina Inicial  Inserir ~ Desenhar  Design  layo. | © 4 | « lesde » NogdesBasicas de Informatica » Capitulo 2 | 8| [ Rsutarenitamtuies 2
= X : T -
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Colar z ~
v <f pincel de Formatagso NISvaxx A @ Plano Obra A Nome Data de modificagdo Tipo Tamanho
B Il Microsoft Word Nocdes Basicas de Informatica - Prof Jai..  02/04/2024 18:57 Documento do Mi.. 2251
- &* Dropbox
o Salvar como  onorie

(R Pagina Inicial 9 Este Computador

e

. OneDrive - Pessoal

[ Novo

1 Bibliotecas

7> Abrir &l Documentos

= 2l B

Outros locais

Obter Nome do arquivo: | Documente| Capiftulo 2.docx

Suplementos &I Este PC Tipo: Documento do Word (*.docx)
Informagges Autores:

%5 Adiconar um Local
Salvar [J salvar Miniatura

= Procurar

Salvar como

~ Ocultar pastas

Marcas: Adicionar uma marca

Ferramentas ~ Salvar | Cancelar

Nas imagens é possivel observar: (A) as etapas de salvamento, iniciando pelo documento gerado;
(B) as opgBes 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 op¢ao 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 ja foi produzido o primeiro documento salvo, é possivel
gue o usuario 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 usuario acesse o local em que salvou o
arquivo - seja em uma pasta ou na area de trabalho, por exemplo - e

dé um duplo clique no arquivo.

O segundo método é pelo préoprio Word, acessando o menu Arquivo
e clicando na opgao abrir. Apos isso, 0 usuario precisa procurar o local
do arquivo, processo que ocorrera de maneira similar ao processo de

salvamento mostrado na Figura 6.
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Figura7

Abrir arquivos do Word

| + | C\Users\Usuario\Dropbox\Jaime\lesde\Nog&es Basicas de Informatica\Capitulo 2\Documentos
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Documento acessado pelo Windows Explorer.
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Documento acessado pelo Word.

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

Independentemente do método escolhido, o usuario podera
agora fazer qualquer tipo de alteracdo no arquivo utilizando os di-
versos menus do software. Apos a alteracdo, o usuario tem duas
opcdes de salvamento: salvar o mesmo documento - para alterar
a primeira versdo criada - ou criar uma nova versao do documento
com essas alteragdes.
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Salvar o mesmo documento é um procedimento mais simples, bas-
tando apenas que o usuario acesse o menu Arquivo e clique na opg¢ao
salvar - o que também pode ser feito por um atalho no teclado pressio-
nando juntas as teclas Ctrl + B.

Porém, caso o usuario deseje preservar o contetdo do documen-
to original de nome Documento Capitulo 2.docx e salvar um segundo
documento com as alterag¢Bes - isto é, criar uma nova versao - com o
nome Documento Capitulo 2 - Alterado.docx, basta que ele siga proce-
dimentos similares aos mostrados no procedimento de salvamento:
acessar o menu Arquivo, clicar na opg¢ao salvar como, inserir o nome
da nova versao e escolher o local de salvamento, conforme é obser-
vado na figura a seguir.

Q Figura 8
Salvar como

@l Salvar como X
@ T « Capitulo 2 > Documentos v ) | Pesguisar em Documentos r
Organizar ~ Nova pasta EEE &y o
{n1 Pagina Inicial ~
o Capitulo1 T Nome Data de modificagdo Tipo Tamanho
[ Nowo @ Capiulo Documento Capitulo 2.dock 02/04/2024 19,02 Documento do Mi.. 14
@ Documentos
~7 Abrir
m Microsoft Word
-
Dropbox
Obter - B
Suplementos & OneDrive
Informagbes '\ Este Computador
= | a3 Y T o < >
Salvar o
Nome do arguive: | Documento Capitulo 2 - Alteradoldocx v|
Salvar como Tipo: | Documento do Word (*.docx) vi
Autores: Marcas: Adicionar uma marca
Imprimir
[] Salvar Miniatura
Compartilhar
~ Ocultar pastas Ferramentas ~ |_ Cancelar |

Exportar

(Continua)
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| = | ChUsers\Usuario\Dropbox\Jaime\lesde\Nog¢des Basicas de Informatica\Capitulo 2\Documentos
Inicio Compartilhar Exibir
— v T » Usuario » Dropbox » Jaime » lesde » MNocGes Basicas de Informatica » Capitulo 2 » Documentos
Nome Data de modificagao Tipo Tamanho
3t Acesso rapido
I Area de Trabalhe # Documento Capitulo 2 - Alterado.docx 02/04/2024 20:18 Documento do Mi... 14 KB
Documento Capitulo 2.docx 02/04/2024 19:.02 Documento do Mi... 14 KB

¥ Downloads o
| Documentos »
Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Word, 2024; 2015.

O local de salvamento aqui também fica a critério do usuario 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 usuario - apos ter
aberto o arquivo e o software ja ter inicializado - acesse o menu Arqui-
vo e clique na opgao imprimir, ou pressione as teclas Ctrl + P do teclado,
acessando assim a tela de impressao do Word.

Figura 9
Tela de impresséo
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44 Nogdes baésicas de informatica



Imprimir
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Fonte: Microsoft Word, 2024.

Como é possivel observar na Figura 9, essa tela tem diversas con-
figuragdes de impressdo, como tipo, tamanho e orientacdo da folha a
ser utilizada; ajuste de margens; selecdo de todo o documento para
impressdo ou selecdo somente de algumas paginas em especifico etc.

Na tela de impressdo, o usuario também pode escolher, entre os
diversos dispositivos para esse fim instalados na maquina, em qual im-
pressora o arquivo sera impresso. Caso essa instalagdo prévia ndo te-
nha sido realizada, o usuario também pode escolher a opgdo Microsoft
print to PDF, gerando um novo arquivo em formato PDF? 5 partir do
arquivo Word (.doc ou .docx).

Um documento no formato PDF normalmente ndo é editavel, o que
€ importante caso se deseje transferir um arquivo para outra pessoa
sem possibilitar nenhum tipo de altera¢do no conteudo.

a8

Assigla PDF é amplamente
utilizada na informati-

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.
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No exemplo da Figura 9, entdo, basta pressionar o botao imprimir
que o Word perguntara em qual pasta o usuario deseja salvar o PDF.
Assim, o documento sera salvo com 0 mesmo nome, porém com a ex-
tensdo .pdf no final em vez de .docx.

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

Figura 10
Salvar como PDF
I Salvar como X
1 > Este Computador » Documentos > v |Q| | Pesquisar em Documentos P
Organizar ~ Nova pasta B o
~
@ Documentos Nome Data de modificacao Tipo Tamanho
J Misicas Lightshot 12/05/2024 18:21 Pasta de arquivos
& videos Modelos Personalizados do Office 13/05/2024 11:47 Pasta de arquivos
ﬂ Microsoft Word
&+ Dropbox
@ OneDrive
% Este Computador
o o v < >
Mome do arquivo: | Documento Capitulo 2 w
Tipo: |PDF b

Documento do Word

Documento Habilitado para Macro do Word
Documento do Word 97-2003

Otimizar pModelo do Word

Modelo Habilitado para Macro do Word
Modelo do Word 97-2003

PDF

Documento XPS

Pagina da Web de Arguivo Unico

A Ocultar pastas  |Pagina da Web

Pagina da Web, filtrada

Formato Rich Text

Texto sem Formatacao

Documento XML do Word

Documento XML do Word 2003
Documento Open XML Estrito

Texto do OpenDocument

Autores:

Fonte: Microsoft Word, 2024.
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Q Figura 11
Documento em PDF
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Documento Capitulo 2.docx 02/04/2024 19:02 Documento do Mi... 14 KB
& Downloads » )
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Documentos A
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o Capitulo 1
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Fonte: Microsoft Windows, 2015.
Apos todos esses procedimentos de criagdo de arquivos, havera
trés versdes salvas, conforme é observado na Figura 11.

2.2 Manipulac¢ao e formatacao de textos

2 Video . . : ,
Esta secdo destina-se a ensinar a manipular um texto alterando

suas caracteristicas com o objetivo de deixar o documento com uma
estética mais agradavel. O Word disponibiliza muitos recursos para
isso, possibilitando que o usudrio altere o tipo, o tamanho e a cor das
letras utilizadas no texto, além de demais op¢bes de formatagao para
destaque, como negrito, itdlico, sublinhado etc.

Outros temas abordados por esta secdo sdo a utiliza¢gdo das ferra-
mentas de copiar e colar, Uteis principalmente para poupar tempo em
escritas muito extensas e repetitivas, e a configuracdo das margens
de uma pagina.

2.2.1 Como escrever um texto e alterar
suas caracteristicas

O tipo de letra utilizado, mais conhecido como fonte, € uma configu-
ragdo que pode ser realizada pelo usudrio antes de comecar ou apés

terminar a escrita de um texto, em que o usuario seleciona e altera a
fonte de uma parte do texto sem que essa configuracdo seja alterada
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no restante do documento. Isso possibilita que 0 mesmo documento
possa ter linhas, paragrafos etc. com diferentes fontes aplicadas.

No arquivo Documento Capitulo 2.docx, exemplo usado anteriormen-
te, assim como em qualquer documento escrito no Word, o usuario
pode acessar as fontes disponiveis no menu Pagina Inicial. A escolha da
fonte também fica a critério do usuario e é possivel ter uma prévia do
visual das fontes pelo proprio nome delas na janela de op¢8es, confor-
me mostram as imagens da Figura 12, que também trazem a compara-
cdo entre duas fontes distintas - a Calibri e a Algerian.

Figura 12
Tipos de fontes
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Area de Transferéndia & Aptos Display {fales Parégrafo & Estilos & Ec
Aptos (Corpo)
Fontes Usadas Recentemente
Arial oo

Todas as Fontes
Abadi
Abadi Extra Light

ADLaM Display

TEXTO DO DOCUMENTO GERADO PARA AS EXPLICACOES DO
CAPITULO 2.

290

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Word, 2024.
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Alteraces de tamanho e cor da fonte também sdo realizados no

menu Pagina Inicial. O tamanho pode ser alterado na caixa a direita do

local para alterar o tipo de fonte, espaco em que o usuario pode sim-
plesmente digitar o niUmero correspondente ao tamanho que deseja

ou selecionar um dos tamanhos predeterminados.

Essa configuracdo também pode ser alterada clicando nos botdes

que estao destacados na Figura 13a. A configuracdo de cor da fonte
também é feita em um botdo no mesmo menu e o padrao das op¢des
€ similar ao presente nas demais configura¢des de fontes: ha op¢bes
predeterminadas, mas o usuario pode personalizar as cores clicando

em mais cores.

Figura13
Tamanho e cor da fonte
| EE v QIE > - v Documento Capitulo 2.docx v a;)’ Pesquisar -
v W X, 8 =|= = Desenhar Design  Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir  Ajuda
~ A ~ Aa 9 S aren = e e
- - o1 YA A Aev (A | i=vi= v sy = E 2l T | asBbced| aaBbced AaBbt Aa
onte ]
_5,, 1 3.4, 1 Svax, ¥ A 2 {A- IEIE 1 Normal || TSemEsp...  Titulo 1 Ti
1= Fonte Somente alto contraste @ 5 Estilos

. Automatico

Cores do Tema

Cores Padrio
L L] EEEEN

4 Vermelho
E| Exemplo

@ Baixo contraste

»

Texto do documento gerado para as explicagdes do Capitulo 2.

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

Por fim, caso o usuario deseje aplicar um destaque no texto, os bo-
tdes de negrito, italico e sublinhado também podem ser encontrados

no mesmo menu, conforme destaca a figura a seguir.
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q Figura 14
Negrito, itdlico e sublinhado
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Texto dogerado para as| explfcagées|do| Capitulo 2. |

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

Na Figura 14, a palavra documento foi colocada em negrito, a palavra
explicacbes em italico e Capitulo 2 em sublinhado.

2.2.2 Como copiar, colar e recortar textos

A cépia de um texto para outro local, seja o mesmo documento ou
ndo, € realizada por duas etapas: copiar e colar.

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

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

Isso pode ser feito também com o mouse. Primeiro, no trecho a
ser copiado, clicar com o botao direito e, ao aparecer o menu, selecio-
nar a opcao copiar. Segundo, com o cursor na posicao em que deseja
colar, clicar com o botdo direito e selecionar a opgao colar. Usando as
teclas de atalho, basta pressionar juntas as teclas Ctrl + C para copiar
e Ctrl +V para colar.
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Q Figura 15

Copiar e/ou colar um texto

A.
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Texto do documento gerado para as explicagdes do Capitulo 2.

Texto do documento gerado para as explicagdes do Capitulo 2.

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

Caso o usudrio deseje simplesmente mover um texto de um local
para outro, sem fazer cépias, deve-se clicar na opc¢ao recortar (icone de
tesoura logo acima da opgao copiar). Ao clicar nessa op¢ao, o texto desa-
parecera. Para colocar o texto no local desejado, deve-se colocar o cursor
no local em que se deseja que o texto apareca e usar o botao colar. Esse
recorte de texto também pode ser feito pelo botdo direito do mouse.
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2.2.3 Como alterar as margens e
orienta¢ao de um documento

O Word permite que as margens superiores e laterais do documen-
to sejam modificadas, entretanto essas margens tém um valor-padrao
gue ja 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 usuario acessando a opgao margens personali-
zadas (Figura 16a), que permite inserir qualquer valor nas margens, al-

terar a orientagdo da pagina e pré-visualizar como o documento ficara
apos essas alteracdes (Figura 16b).

Figura 16
Margens do documento
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(Continua)
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B.
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Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Word, 2024.

Para entender o conceito de orientagdo de um documento, consi-
dere o seguinte exemplo: em uma folha sulfite, a posicdo 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 -, entdo a orientacdo
é chamada de paisagem. O padrdo do Word deixa o documento com a
orientagdo de retrato.

Figura17
Orientacdo da pégina
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Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Word, 2024.
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2.3

3 Video

Q Figura 18
Listas

Para alterar a orientagdo, o usuario também pode utilizar o menu
Layout e clicar na opg¢do orientacéio, como mostra a Figura 17.

Formatac¢ao do documento

Nesta secao, serdo vistos mais recursos do Word que podem ser
usados no corpo do documento, mais especificamente ferramentas de
formatacdo para a criagdo de listas e bordas e como alterar o espaca-
mento entre linhas do texto. Além disso, a secao também tratara de
como inserir e configurar cabecalho, rodapé e pagina¢do e como traba-
Ihar com tabelas.

2.3.1 Listas, bordas e espacamento

Caso seja necessario fazer uma lista de itens em um texto, o
usuario tem a op¢ao de escolher entre os diversos simbolos que o
Word disponibiliza - ponto, flechas, quadrados etc. -, fazer uma lista
numerada (com numeros arabicos ou romanos) ou até mesmo fazer
uma lista alfabética.

Documento Capitulo 2.doox ~ DE squi Documento Capitulo 2.docx
Jesenhar  Design Layout Referéncias  Correspondéncias Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias
«[1 < AT A Aav A e | EE ~/[11 + A A Aay B
ivabxzx"mvivﬁvlgl g:g\,grgv*xzx’mvivﬁ,
Fonte [ Paragrafo SeniE el Paragrafo
Exemplo de lista de compras: Exemplo de lista de compras:
e | Arroz 1.| Arroz
G 2. | Feijao
e | Feijao 1)
« | LaitE 3. | Leite
4. | Carne
e | Carmne|

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 icone destacado na Figura 19a. Nesse campo, o Word
disponibiliza diversas op¢Ges de bordas - internas, externas, superio-
res etc. - além de também possibilitar que o usuario insira linhas hori-
zontais no texto. Apds a escolha, o texto ficara circundado pela borda,
conforme mostra a Figura 19b.

Figura 19
Bordas
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Texto do documento gerado para as explicagdes do Capitulo 2.

Texto do documento gerado para as explicagdes do Capitulo 2.

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

Para alterar o espagamento entre linhas no texto, o usuario tam-
bém deve selecionar uma opg¢do do menu Pagina Inicial (Figura 20a).
A escolha pode ser feita por meio de valores predefinidos pelo soft-
ware ou pode ser personalizada ao acessar a opc¢ao op¢des de espa-
camento de linha.
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Na figura a seguir é possivel visualizar de maneira mais clara a dife-
renca entre os espacamentos: na Figura 20a o texto tem espacamen-
to 1, e na Figura 20b o espagamento € 2.

Figura 20
Espagamento entre linhas
A.
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Texto dojdocumento gerado para as explicagdes do Capitulo 2.

Texto dojdocumento gerado para as explicagdes do Capitulo 2.

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

Também é possivel alinhar o texto a esquerda ou a direita, centra-
liza-lo ou justificad-lo ao selecionar as opg¢des a esquerda do icone de
espacamento de linhas, conforme mostra a Figura 21.
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Figura 21
Alinhamento de texto

L Localizar
&, Substituir

TNormal || 1Sem Esp..  Titule 1 Titulo 2 Titule
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Alinhado a esquerda

Este paragrafo mostra os diversos tipos de alinhamento de texto. Eles podem
ser alinhados a esquerda ou a direita, centralizados ou justificados. O padrédo de
alinhamento do Word é a esquerda.

Alinhado a direita

Este paragrafo mostra os diversos tipos de alinhamento de texto. Eles podem
ser alinhados a esquerda ou a direita, centralizados ou justificados. O padrédo de
alinhamento do Word é a esquerda.

Centralizado

Este paragrafo mostra os diversos tipos de alinhamento de texto. Eles podem
ser alinhados a esquerda ou a direita, centralizados ou justificados. O padrédo de
alinhamento do Word é a esquerda.

Justificado

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

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

Justificar um texto no Word significa que ele sera dimensionado
para sempre ocupar a linha toda durante todo o paragrafo, mesmo
que seja necessario inserir espacos em branco entre as palavras para
que isso aconteca. Esse € um recurso muito utilizado nas produces
de texto, pois permite que os paragrafos figuem com uma estética
mais agradavel.

2.3.2 Cabecalho, rodapé, paginacio e tabelas

Cabecalho e rodapé sdo textos colocados no topo ou no fim das pa-
ginas e que aparecem em todo o documento. Sdo recursos muito utili-
zados na escrita de trabalhos académicos e na elaboragdo de contratos
e documentacdes, pois permitem a insercdo tanto de textos quanto de
figuras e niUmeros de pagina nesse espaco.

Para ter acesso ao cabecalho e rodapé, basta que o usuario entre
no menu Inserir, clique em cabecalho ou rodapé e selecione a op¢do em
branco. Conforme mostra a Figura 22, caso o usuario clique em cabe-
¢alho, isso abrird no topo um separador reservado para a insercao das
informac&es do cabecalho.

[» selecionar

| [ —

Também é possivel aces-
sar as configuragoes de
cabegalho/rodapé de um
documento apenas com
um duplo clique no topo
ou no fim da pagina.
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Para inserir a paginacdo, basta que o usuario clique em ndmero de
pdgina e escolha a posi¢cdo em que o ndmero ficard na pagina. Esse
mesmo procedimento pode ser aplicado na configuracdo do rodapé.

Figura 22
Cabegalho e paginagao

ina Inicial  Inserir  Desenhar  Design  Llayout Referincias  Comespondéncas  Revisio Exbir  Ajuda  Cabegalho e Rodapé O Comentirios | | Editanda - | |5 Compartith
= 3 0 = Ancer 1 Primeis s Difecesite 5 Cabegako Acmac 1.25om | i
B3 = [E e3rg| E B B e e s || Bt X
’ de | Dame qiesdo  Partes  kmagens imsgens It para B prisano 7 o1 e mglen Siminal | LT i Fechar Cabecalbo
Pigini~ | Mors Docsseso™ Ripidas™ Online Rodaps | 7] Mostrar Texto do Doqumento ] insesir Tabsatagso e Alinhamento
Cabagaihe & Radupé Insarie Navgagic opgle Pesicla Fechwr

Cabegalho do Documento do Capitulo ﬂ

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

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

Com isso sera apresentado ao usuario um menu que permite selecio-
nar tabelas-padrdo - com tamanhos de 1x1 (uma coluna, uma linha) até
10x8 (dez colunas, oito linhas) - ou personalizar as tabelas de acordo com
o tamanho do conteldo ao selecionar a opc¢ao inserir tabela (Figura 23a).
Apbs escolhido o tamanho, a tabela pode ser preenchida com dados diver-

Figura 23 sos e manipulada como o usuario desejar (Figura 23b).
Tabelas
A. B.
Arquivo  Phginalnicial Inesrir Desenhar  Design Desenhar  Design  Layout  Referéncias  Comespondéncias  Revisdo  Exibir  Ajuda © Comentirics fEc
- | e T akzar ~
E:::::::ﬂ ﬁ % '8% ﬁa al -in AN A A |- 225 EE 49| lassnceo| aseecco AaBbt AaBbc AAB - '?::,'; ‘@’
i e e P | [ | o rm“”;:'f“ |t s5-surh-2-A-|E=E==E- &-H- |Litoms fssemtn. Thior  Taoz T F| b, | O
Paginas Inser Tabels hra Fonte B Parigrata = Estios Bl Edtnde oz
J
H i
-[ Cabegalho do Documento do Capitulo 2
B g T Nome CPF Emall Telefone
B2 Desenngr Tatels Joaquim 333.333.333-33 joaquim@teste.com 9999-9:
] Maria 444.444 44444 maria@teste com BB)883588-8888
BB Fanina do fucel
@ Tagelas Rdpides 3 (Continua)
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Desenhar Design  Layout Heferéncias  Comesponcéncias  Revisdo  Exibr  Ajuda  Design da Tabela  Layout - Comentarios | (&7 B
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Sombreamento | Estdosde {Bosdus Pincel de
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Tatsela de Grace 2
1
Cabecgalho do Documento do Capitulo 2
Nome CPF Email Telefone
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Maria | 444,444 44444 | mara@ieste com

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

Nas tabelas, é possivel utilizar todos os recursos de formatacdo dos
textos, como fonte e tamanho, negrito, italico etc. Também é possivel
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 usuario clica em um
estilo determinado a tabela ja se altera para esse formato.

2.4 formase figuras

2 video ) , N
Um importante recurso que o Word oferece é a opcdo de mesclar

nos textos as figuras e formas geométricas, o que enriquece o texto
e melhora seu visual. Nesta secdo, serd visto como incorporar essas
formas e figuras, bem como formatar e alterar suas caracteristicas.

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 (retangulo, quadrado, circulo etc.) quanto a linhas, setas ou
qualquer outro elemento visual. Um desses elementos é a caixa
de texto, um retangulo em que é possivel inserir textos em seu
interior e que é amplamente utilizado na escrita de documentos no
software pela versatilidade de posi¢cBes em que os textos podem
ser colocados.

Para inserir uma caixa de texto, € necessario que o usuario acesse o
menu Inserir, selecione caixa de texto e entdo clique na opcao desenhar
caixa de texto (Figura 24a). Apos a insercao, esse elemento tera uma
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formacgao similar a de um texto com borda ou tabela, como se pode

observar na Figura 24b.

Figura 24
Caixa de texto

A.
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Cabecgalho do Documento do Capitulo 2
Nome CPF Email Telefone
Joaquim 333.333.333-33 joaguim@teste.com | (99)99999-9999
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Caixa de Texto colocada abaixo
da Tabela

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Word, 2024.
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Clicando com o botdo direito sobre a caixa e escolhendo a opgao
formatar forma, é possivel 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 possivel alte-
rar cores, espessuras de linhas, efeitos etc. Na Figura 25 é possivel
ver a op¢ao de formas e como uma delas fica no documento - no
caso do exemplo, a estrela. Assim como nas caixas de texto, clicando
com o botdo direito sobre a forma e escolhendo a opg¢do formatar
forma, é possivel fazer diversas altera¢Bes nas caracteristicas da for-
ma inserida no texto.

Q Figura 25
Outras formas
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Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Word, 2024.
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Figura 26
Figuras

-

Automitico (@) ers

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 usuario precisa clicar em imagens e selecionar uma das trés
opg¢des: este dispositivo lista as imagens que estdo salvas na maquina
do usudrio para que ele navegue entre as pastas e faca a selecdo;
imagens de estoque lista uma série de imagens-padrao do Word em
um banco de imagens off-line que o usuario pode escolher; e ima-
gens online traz um banco de imagens on-line do Word.

O pesquisar
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Fonte: Microsoft Word, 2024.
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Caixa de Texto colocada ahaixo
da Tabela

Com o botdo direito na figura, pode-se alterar algumas de suas
caracteristicas usando a opg¢do formatar imagem. Como exemplo, a
Figura 27a mostra as opcdes 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. Ja a Figura 27b mostra as op¢des de
sombreamento da figura.
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Figura 27
Formatar imagem
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Fonte: Microsoft Word, 2024.

Automética~ O Painel de Selecio 2k v

Organizar

1) Avangar v

O Recuar ~

Tamanho &

Formatar Imagem v~ X

o@l

v Sombra

v v v v v v

Predefinigbes

Cor

Transparéncia ——
Tamanha —
Desfoque 4+ s9pt

Angulo — o

Distancia ——— opt

Reflexo

Brilho

Bordas Suaves
Formato 3D
Rotagio 3D
Efeitos Artisticos

rn Dica

O site da Microsoft indica-
do a seguir mostra uma
lista das principais teclas
de atalhos do Word, muito
Uteis para agilizar o traba-
Iho com a ferramenta.

Disponivel em: https://support.
microsoft.com/pt-br/office/atalhos-
de-teclado-do-word-95ef89dd-
7142-4b50-afh2-1762f663ceb2.
Acesso em: 11jun. 2024.
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)| CONSIDERACOES FINAIS

Este capitulo abordou o Microsoft Word, um dos principais editores de
texto do mercado, mostrando seus recursos principais como formatacdo
de fontes, tamanhos e cores, bem como a producdo de textos mesclada
com figuras, formas e tabelas. Com isso, 0 leitor sera capaz de escrever
textos com mais qualidade e que sejam atrativos para os leitores.

ATIVIDADES
2 Atividade 1

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

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

Descreva como inserir uma caixa de texto no documento Word.

REFERENCIAS

LAMBERT, J.; COX, J. Microsoft Word 2013: passo a passo. Porto Alegre: Bookman, 2014.
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3.1

3 video

3

Software de apresentacao

Este capitulo mostrara uma poderosa ferramenta para apresentacgoes,
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 conteldo
com um visual agradavel, com muitos recursos graficos e um leque de
op¢Oes de textos, formas, figuras, tabelas, graficos e midias para melhorar
a experiéncia do usuario ao receber esse conteddo

Serdo mostrados os principais recursos para a manipulagdo de slides
e a montagem de contelddos por meio de insercdo de diversos recursos.
Também serdo mostrados efeitos de animac¢do que tornam a apresenta-
¢do mais atrativa e facilitam o entendimento do conteldo pelo usuario.

/—@ Objetivos de aprendizagem ~
Com o estudo deste capitulo, vocé sera capaz de:
entender a utilidade de uma apresentagéao;

- conhecer a drea de trabalho do PowerPoint e suas principais
funcgdes;

usar efeitos de animagéao na apresentacao.

Criacao e manipulacao de apresenta¢oes —

Os softwares de apresentacdo sdo utilizados em diversos tipos de
locais, como instituicbes de ensino, empresas, érgaos publicos, entre
outros. Além do Microsoft PowerPoint, do qual este capitulo tratara,
softwares como Prezi e Libre Office sdo também usados, mas por uma
pequena parcela do mercado.

Nas instituicdes de ensino de todos os niveis, esses softwares sao
utilizados para apresentacdo dos contelddos das aulas e pelos alunos
para apresentacdo de trabalhos; em empresas e 6rgaos publicos, para
apresentacao de projetos, resultados e todos os tipos de contelidos

Software de apresentagdo
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A site ———

O Prezi é outro software
de apresenta¢Bes muito
usado principalmente por
empresas. Ele tem um
conceito de animagées
diferente: os slides séo
apresentados em forma
de zoom e os detalhes de
cada um vado aparecen-
do conforme o usuario
clica em cada um deles.
Conhega o Prezino link a
seguir.

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

que devem ser mostrados com um visual atrativo e recursos que pos-
sibilitem a passagem de informa¢des de maneira organizada e com di-
versos elementos visuais.

3.1.1 Area de trabalho do Microsoft PowerPoint

A inicializacdo do Microsoft PowerPoint é feita de maneira seme-
lhante a do Microsoft Word. Quando for iniciado com a escolha de
uma apresentacdo em branco, a area de trabalho é mostrada da
seguinte forma:

Figura1
Area de trabalho do PowerPoint

Clicpas pars adiconas anctases

Y S S—— FYRSESE PRS- — V—

Fonte: Microsoft PowerPoint, 2024.

A dindmica de uma apresenta¢do do PowerPoint € a apresentacao
tela a tela. Essa tela individual é chamada de slide.

Na area de trabalho mostrada na Figura 1, pode-se perceber, entdo:
uma barra de menu na parte superior com varias op¢des; uma coluna
na parte esquerda onde sao mostradas miniaturas dos slides que estdo
sendo construidos; e, na parte central, o slide atual.

3.1.2 Como criar, salvar e abrir uma apresentacao

Todos os procedimentos do Microsoft Word para criar, salvar e
abrir uma apresentagao sdo os mesmos para o PowerPoint. Assim
como no Word, essas opc¢des aparecem no menu Arquivo, como
mostrado a seguir.
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Figura2
Menu Arquivo
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Fonte: Microsoft PowerPoint, 2024.

3.1.3 Como imprimir e gerar PDF
de uma apresentagio

Para imprimir uma apresentacao, é usado menu Arquivo e, em segui-

da, imprimir. Porém, no PowerPoint é possivel fazer escolhas diferentes. A

figura a seguir mostra a tela de impressao dos slides e suas op¢oes.

Figura3
Impresséo dos slides
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Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft PowerPoint, 2024.

Apresentaggo do Capitulo 3.pptx » Salvo neste PC

Textoda apresentagdo
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No topico folhetos, assinalado na Figura 3, é possivel escolher a
quantidade de slides por pagina que se deseja imprimir. Para gerar
um arquivo PDF, basta selecionar essa opc¢do no quadro impressora
do mesmo menu Arquivo e botdo imprimir, conforme mostrado na
figura a seguir.

Figura 4
Geragado de PDF

{n) Pagina Inicial
‘ o | o=
D Novo
Imprimir
F= Abrir
C = = O]
Impressora
= Mi ft Pri PDF
Suplementos icrosoft Print to
% Pronto
Informagoes Propriedades de Impressora
Salvar Configuracoes
Imprimir Todos os Slides
Salvar como Imprimir toda a apresentacdo

= .
‘ [oo] 4 Slides na Horizontal |

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

3.1.4 Como manipular slides de uma apresentagio

A apresentacao € iniciada com um unico slide. O proximo passo é
aprender como inserir um novo slide, copiar um ja existente, duplicar
ou excluir slides.

Como inserir slide

A Figura 5 mostra uma apresentacdo criada com um slide e um
texto escrito utilizando uma caixa de texto. Para inserir um novo slide,
basta clicar com o botdo direito na coluna da esquerda onde esta a lista
de slides da apresentacdo. Um menu é apresentado e deve-se escolher
novo slide.

A Figura 5a mostra esse menu e a Figura 5b mostra a apresentacao
jé com o novo slide em branco disponivel para utilizagdo e a coluna da
esquerda com os dois slides.
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Figura 5
Novo Slide
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Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft PowerPoint, 2024.

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

Como duplicar slide

A opc¢do de novo slide mostrada no tépico anterior cria um slide em
branco. Muitas vezes o slide atual esta com diversos elementos e se
deseja aproveita-los nos slides seguintes - que, portanto, serdo seme-
Ihantes, porém com algumas alterac8es. Nesse caso, € mais produtivo
criar um slide igual ao atual e fazer as devidas mudancas.
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E possivel entdo usar o recurso de duplicar o slide aberto. Para isso,
com o slide selecionado na coluna da esquerda, basta clicar com o
botdo direito e, no menu, escolher a opcdo duplicar slide. A Figura 6a
mostra essa opgao do menu e a Figura 6b mostra o slide ja duplicado
apos a escolha.

Figura 6
Duplicar slide
A. B.
| Pesquisar os menus i
) 2{, Recortar
EB Copiar
:l Opgoes de Colagem:
| 2
@ Novo slide...
|% Duplicar Slide
EF Excluir Slide
El Adicionar Secdo 3
Layout 3
3 Redefinir Slide

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft PowerPoint, 2024.
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Perceba que na Figura 6a havia dois slides e na Figura 6b aparecem

trés, sendo que o primeiro foi duplicado.

Como copiar um slide

Outra opg¢do para duplicagdo de slide é fazer uma copia, ou seja,

criar um slide a partir de um que ja existe em qualquer posi¢do da apre-

sentagdo. Para isso, basta utilizar o menu da esquerda com o botdo

direito e escolher a opc¢do copiar estando com o slide de que se deseja

fazer a copia selecionado. Depois disso, basta posicionar o cursor no

espaco entre dois slides, onde se deseja inserir o slide copiado, clicar

novamente com o botdo direito e escolher a opgao colar. O PowerPoint

colocara o slide copiado nessa posicdo.

A Figura 7a mostra o slide 1 selecionado e o menu apresentado com

o clique do botdo direito para que se escolha a opcdo copiar. A Figura

7b mostra o cursor entre os slides 2 e 3 e com o botdo direito pressio-

nado. Ao se escolher a opg¢do colar, o slide 1 é copiado para a posicdo
entre os slides 2 e 3, como mostra a Figura 7c.
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Figura7
Copiar slide
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Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft PowerPoint, 2024.

Software de apresentagdo 71



Como excluir slide

Finalmente, para excluir um slide, basta selecionar o slide que se de-
seja excluir, usar o mesmo menu do botdo direito e selecionar a op¢ao
excluir. A Figura 8a mostra o slide 3 selecionado com o menu aberto e a
Figura 8b, o slide ja excluido.

Figura 8
Excluir slide

A. B.

2

Pesquisar os menus

A Recortar

[ copiar

ﬁfl Opgdes de Colagem:

G 7 &

Novo slide... 3

s
4 B Duplicar Slide
[y,

Excluir Slide |

E Adicionar Se¢do

—_—

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

Existem outras formas de se fazer essas escolhas, ou seja, ndo é
somente por meio do menu apresentado com o botdo direito que se
pode inserir, duplicar, copiar ou excluir slides. O menu Pagina Inicial,
na parte superior, também apresenta essas op¢des, porém o menu
do botdo direito é o mais utilizado pelos usuarios. Nas préximas
secBes serdo vistos os recursos que podem ser utilizados em um
determinado slide.

3.2 Recursos de uma apresentacao

2 Video . .
Um recurso de uma apresentacao pode ser considerado qualquer

elemento colocado nos slides com o objetivo de melhorar a transmissao
de informacdo. Um slide com somente textos escritos normalmente se
torna enfadonho para o telespectador e ndo contribui para o melhor
entendimento das informagdes que se deseja passar. Um slide, entdo,
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pode ser construido com diversos recursos, os quais podem ser de
textos, figuras, formas, midias, entre outros.

Esta secdo mostra esses principais recursos e a maneira de forma-
ta-los no slide.

3.2.1 Como inserir textos em uma apresentacéo

A escrita de textos em um slide é feita utilizando-se caixas de texto,
como mostrado na secao anterior. Com isso, é possivel usar varias cai-
xas e escrever textos em diversas posi¢des, possibilitando, assim mui-
tas op¢Oes de design do slide.

O menu Inserir € mostrado na Figura 9a e o botdo caixa de texto é
detalhado na Figura 9b. Em seguida, é escolhido o tamanho e a posi¢ao
da caixa no slide. A Figura 9c mostra trés caixas colocadas no slide: a
primeira no topo, como um cabec¢alho 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.

Figura 9
Textos no slide

ru Video

No video A brief history of
Microsoft PowerPoint, do
canal Mr Cognito, vemos
uma breve histéria do
surgimento do PowerPoint
e como a Microsoft con-
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software de apresentagdo.
Assista ao video com

as legendas e tradugdo
automatica ativadas.

Disponivel em: https://
www.youtube.com/
watch?v=Hjz6QRQ%kvc. Acesso em:
10jun. 2024.
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Esta € uma otima maneira de
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especialmente quando estiver
adicionando texto a formas e
objetos.

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

E possivel 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 possivel
escolher a espessura e cor da linha, bem como estilos diversos para ela.

Para acessar essas op¢des, basta selecionar a linha da caixa de tex-
to e, com o botdo direito, escolher no menu a opgao formatar forma. A
Figura 10a mostra essa opgao. Apds essa escolha, um quadro é apresen-
tado na parte direita da tela, como mostra a Figura 10c. Nele é possivel
escolher as opcdes de preenchimento e linha. E possivel escolher a caixa
sem linha, linha sélida e linhas de gradiente. Na Figura 10d aparecem as
op¢Oes de linha sélida, mas as mais usadas sdo a cor e a largura da linha.

Figura 10
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Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft PowerPoint, 2024.

Tipo de ponta Plana -
Tipo de juncio Arredondar ¥

3.2.2 Como alterar fontes e cores et

Tamanho de Seta Inicial

A alteracdo de fontes (tipos de letras) e cores dos textos segue o
mesmo padrao das ferramentas Office da Microsoft (Word, Excel, Po-
werPoint), ou seja, 0 menu superior Pagina Inicial apresenta op¢bes de
escolha como fontes (tipos de letras), cores, tamanhos, negrito, subli-

Tipo de Seta Final

Tamanho de Seta Final

nhado, alinhamento do texto, entre outras.

3.2.3 Como inserir e formatar formas
em uma apresentagio

No menu Inserir, o botdo formas, na parte superior da tela, apre-
senta diversas formas geométricas, linhas, setas, estrelas e formas em
geral que podem ser utilizadas nas apresenta¢des. Ao escolher uma
dessas formas, é possivel coloca-la e dimensionar o tamanho dela nos
slides e, assim como nas Caixas de Texto, por meio do botdo direito
sobre a forma, escolher a op¢do formatar forma e utilizar as diversas
formatacgdes 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.
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Figura 11
Inserir formas
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e

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

Um recurso bastante utilizado nas apresentacdes é combinar
formas com caixas de texto. Assim é possivel colocar uma forma
no slide e, dentro dela, escrever algo usando uma caixa de texto.
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Nesse caso, como a caixa ndo tem linhas e a cor de fundo é igual a
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.

Q Figura 12
Formas com caixa de texto
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Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft PowerPoint, 2024.

3.2.4Como inserir e formatar imagens e
videos em uma apresentacao

Uma forma bastante utilizada para tornar as apresentacdes mais
agradaveis e com visual mais atrativo é a insercdo de imagens e videos.
Para inserir imagens e videos em uma apresentacdo, primeiramente é
necessario ter esses elementos salvos no computador e utilizar o menu
Inserir, botdo imagens.

A figura a seguir mostra um menu para selecionar o local onde a
imagem ou a video foi salvo, sendo as opc¢des este dispositivo (no pro-
prio computador), na web ou até mesmo na nuvem.
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Na Figura 13a vemos esse menu aberto, no qual é possivel sele-

cionar este dispositivo e escolher o local onde a imagem esta salva no

computador. A Figura 13b mostra o local aberto e a figura Lampada.png
para ser selecionada e colocada na apresentac¢do. Na Figura 13c, a ima-
gem ja esta colocada na parte direita do slide.

Figura 13
Inserir Imagens
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Legenda da seta

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

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

3.2.5 Como inserir equacdes

Para inserir equacdes matematicas em uma apresentagdo, é preciso
acessar o menu Inserir e clicar em equacgéo. A Figura 14a apresenta as
opcdes desse menu e, apds a escolha para inserir uma nova equacao,
é apresentado um editor de equacdes. A Figura 14b mostra a famosa
férmula de Bhaskara escrita com esse editor.

Figura 14
Inserir equagdes
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Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft PowerPoint, 2024.

3.2.6 Como usar tabelas em uma apresentacio

As tabelas também sdo excelentes recursos para melhorar a apresenta-
cdo, principalmente de dados expostos em colunas. O PowerPoint permite
ndo somente a inclusdo de tabelas nos slides, mas também a formatacdo
delas, melhorando a visualiza¢do, e diversos estilos de tabelas predefinidas.

A Figura 15a apresenta o menu Inserir e o botdo tabela, onde é pos-
sivel escolher a quantidade de linhas e colunas da tabela. A Figura 15b
apresenta uma tabela ja selecionada contendo dados de notas de alu-
nos como exemplo, e na parte superior do menu alguns modelos de
tabelas sdo apresentados como op¢ao de escolha.
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Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft PowerPoint, 2024.
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3.2.7 Como usar um slide mestre

As vezes é preciso que determinado contetido apareca em todos os
slides da apresenta¢do como é o caso de cabecalhos, rodapés e ima-
gens. Para evitar copiar esses campos em todos os slides, é possivel co-
loca-los em um slide chamado mestre. Todo o contelido colocado nesse
slide aparecerd em todos os slides. Um importante campo que se pode
colocar no slide mestre é o nimero 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 botdo slide mestre no menu Exibir. A Figura 16b mostra um
slide mestre para ser preenchido com textos ou campos. Em uma apre-
sentacdo podem ser utilizados diversos slides mestres (nessa figura
sera utilizado somente o primeiro).

O slide mestre ja apresenta algumas sugestdes de campom que podem
ser utilizados, como titulo, estilos de texto, data, rodapé e nimero do slide.

Figura 16
Escolha do Slide Mestre
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Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft PowerPoint, 2024.

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

A Figura 17a mostra o slide mestre ja preenchido com esses campos
na linha inferior da tela. Depois disso, fechando o slide mestre com o
botdo fechar modo de exibicGio mestre, a apresentacao retorna aos slides
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normais e todos eles estardo com as informacdes colocadas no mestre,
conforme mostra a Figura 17B.

Figura 17
Preenchimento do Slide Mestre
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3.3

3 Video

Efeitos e animacao

As animac¢bes enriquecem as apresentacbes, tornando-as mais
atrativas aos usuarios e facilitando o entendimento do seu contetdo.
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 transi¢do de um slide para outro.

Por se tratar de efeitos que envolvem movimentos dos elementos, a
visualizacdo aqui no texto sera prejudicada, portanto essas animacdes
sO serao vistas quando executadas em uma apresentacdo. Esses efei-
tos de animacao serdo explicados a seguir.

3.3.1 Como usar animagdo em um slide

O padrdo de apresentacdo de um slide é com todos os seus ele-
mentos apresentados de uma so vez, ou seja, todas as caixas de texto,
formas e imagens aparecem ao mesmo tempo quando um slide é apre-
sentado. Porém, é possivel fazer com que cada elemento apareca de
uma vez, inclusive determinando a sequéncia em que devem aparecer.

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

Q Figura 18
Menu Animacgdes
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Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft PowerPoint, 2024.

Nessa figura, a maioria das op¢des da barra horizontal estd indis-
ponivel (nenhuma, reproduzir, retroceder, aparecer, esmaecer etc.). Isso
ocorre porque primeiro é necessario escolher um determinado com-
ponente para, entdo, ter acesso a esse menu e escolher o tipo de ani-
macdo desejada para ele.

Como exemplo, com a caixa de texto Texto do Caixa 1 selecionada,
esse menu fica disponivel (Figura 19). Ao se escolher uma animacao
para ela - como aparecer -, no momento em que o slide for apresenta-
do, essa caixa inicialmente ndo sera mostrada e sé ird aparecer quando
pressionada a tecla Enter.
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Figura 19

Além disso, a Figura 19 mostra que, como foi colocada uma anima-

¢do para a caixa, aparece o numero 1 ao lado dela (indicado na figu-

ra). Isso significa que ela serd a primeira animacdo, ou seja, se forem

colocadas animagdes em todos os elementos, esse nimero indicara a

ordem em que serao apresentados.

Colocagdo da animagao
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Texte da Caixa 1 com borda
A caixa se ajusta ao texto, ou
seja, a medida que formos

escrevendo, a caixa vai abrindo

novas linhas.

E possivel, também, ajustar o
tamanho da Caixa arrastando

0s pontos das suas
extremidades

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

Caixa de Texto 2 sem bordas

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

A Figura 20 mostra efeitos colocados em todos os elementos (com excec¢do do cabeca-

Iho e rodapé), por isso cada elemento ficou com um ndimero de sequéncia ao lado.

Figura 20

Efeitos de animag&o 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 trés formas, as caixas de texto
dentro de duas delas e a caixa de texto com a legenda da seta.

Como no caso da animacdo o efeito desejado foi que todas apa-
recessem de uma Unica vez, elas entao foram agrupadas em uma so.
Para fazer esse tipo de procedimento, basta selecionar todas elas e, no
0 menu apresentado com o botdo direito, escolher a opcao agrupar.
Com isso, os seis elementos se transformam em um Unico. Para des-
fazer o agrupamento, basta seleciona-lo e escolher a op¢dao desagrupar
no menu do botdo direito.

3.3.2 Como apresentar slides com animacéo

Apos as animagdes serem colocadas nos elementos dos slides (cai-
xas de texto, formas, imagens, equac0es, tabelas etc.), para que elas
acontecam, deve-se apresentar os slides.

Para isso, deve-se usar o menu Apresentac¢do de Slides no topo da
pagina. No canto esquerdo do menu existem duas op¢8es: do comeco,
em que a apresentacdo é iniciada do primeiro slide, e do slide atual, em
que a apresentacdo é iniciada a partir do slide que esta na tela.

Na Figura 20 foram colocadas animagdes no slide nimero 6 (mostra-
do no canto inferior direito). Entdo, para verificar as anima¢des desse sli-
de, serd usada a opcao de apresentacao do slide atual. A Figura 21 mostra
o0 menu Apresentacao de Slides e as duas op¢bes de apresentacdo.

Q Figura 21
Menu Apresentagdo de Slides
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Explore as animagdes dis-
poniveis no menu. Além
do Aparecer, as outras
oferecem efeitos muito in-
teressantes. Faca o teste

na sua apresentagao.

Figura 22
Apresentagdo com animagao

Para apresentar o slide atual, é possivel também clicar diretamente

no icone indicado na Figura 21c. Por fim, a Figura 22 mostra cada ele-
mento aparecendo um a um no modo de apresentac¢do do slide.
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CONSIDERACOES FINAIS

Este capftulo trouxe um importante software de apresentacdo, o
Microsoft PowerPoint. Foi visto que com ele é possivel fazer apresen-
tacBes atrativas com diversos elementos que podem ser combinados,
formatados, coloridos e com efeitos de animacdo, tornando o conteldo
apresentado de mais facil assimilacdo. Conhecer uma ferramenta como
essa é um diferencial para os profissionais que necessitam passar infor-
macdes com visual atraente. Apesar de terem sido tratados alguns dos
principais recursos do Powerpoint, existem varios outros a serem explo-
rados que melhoram muito as apresentacdes.

ATIVIDADES

Descreva 0 passo a passo para colocar e formatar formas em uma
apresentacdo.

Qual é a finalidade do slide mestre?

Descreva 0 passo a passo para colocar animagdes em uma
apresentagdo.
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4

Planilha eletronica -
recursos hasicos

As planilhas eletronicas sdo ferramentas extremamente Uteis princi-
palmente nos processos administrativos de empresas. Dotadas de for-
mulas matematicas que cobrem quase todas as necessidades de calculos,
elas servem ndo somente para se ter cadastros de elementos necessarios
30 gerenciamento desses processos, mas principalmente para realizar
calculos e fornecer resultados de interesse do negdcio das empresas.

Esse é o principal uso de uma planilha eletrénica, porém ela pode ser
usada também nos processos de ensino-aprendizagem em cursos relacio-
nados a area matematica, como Estatistica, Calculo Diferencial e Integral,
Algebra, entre outros. Por conter em seu arcabouco praticamente todas
as férmulas necessarias para a matematica, as planilhas tém um grande
poder de fornecer resultados rapidos que teriam custos e trabalho enor-
mes se feitos em outras ferramentas.

O uso dessas planilhas evita que empresas necessitem construir
softwares especificos para administracdo do negdécio, diminuindo muito
0 custo de produgdo de resultados e investimentos em profissionais es-
pecializados em desenvolvimento de software, bem como linguagens de
programacdo apropriadas para esse fim.

Neste capitulo, serdo vistos os recursos basicos que podem ser utili-
zados na planilha eletrénica Microsoft Excel, a mais utilizada no mercado.

(—@ Objetivos de aprendizagem N
Com o estudo deste capitulo, vocé serd capaz de:

+ conhecer a utilizagdo e a importancia de uma planilha eletronica;

- identificar as principais caracteristicas de uma planilha eletrénica;

- usar as principais ferramentas e funcdes de uma planilha
eletronica.
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4.1

3 video

Criacao e manipulacao de planilhas

As planilhas eletrdnicas sdao uma poderosa ferramenta de calculos
utilizada principalmente nas empresas para administracdo dos seus ne-
gocios. Suas principais vantagens sao 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 sdo o baixo custo e o facil
aprendizado da sua manipulag¢do.

Desenvolver um software normalmente exige mdo de obra especia-
lizada, aquisicdo de linguagens de programacdo em ambientes, bancos
de dados, entre outros. Ja com o uso de planilhas eletronicas todos
esses fatores sdo dispensaveis.

E fato que essas planilhas tém seus limites, ou seja, em empresas
com alto volume de negdcios, tais planilhas ndo suportam a quan-
tidade de processos. Nesse caso, somente softwares desenvolvidos
pela prépria empresa ou adquiridos no mercado podem dar conta
da demanda.

Planilhas eletrdnicas também podem ser usadas pelas pessoas de
uma maneira geral nos seus préprios controles. Um exemplo classico
€ uma planilha financeira para controlar o orcamento mensal de uma
pessoa. Com ela é possivel registrar as despesas e a entrada do salario
e, Com isso, ter uma visdo dos resultados financeiros ao longo do tempo.

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

4.1.1 Area de trabalho do Excel

A inicializagdo do Microsoft Excel é feita de maneira semelhante a
inicializacdo do Microsoft Word ou do Microsoft PowerPoint, ou seja,
pelos icones na area 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
area de trabalho é mostrada como na figura a seguir.
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Figura1
Area de trabalho do Microsoft Excel
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Fonte: Microsoft Excel, 2024.

4.1.2 Como criar, salvar e abrir uma planilha

Figura 2
Menu Arquivo

1 Novo

7~ Abrir

_- Obter
Suplementos

Informacgdes

Salvar

Salvar como

Imprimir

Fonte: Microsoft Excel, 2024.

Nogdes basicas de informatica

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 op¢bes, como é possivel
observar na figura ao lado.



4.1.3 Como imprimir e gerar PDF de uma planilha

Para imprimir uma planilha ou parte dela, também pode ser usado
0 mesmo menu Arquivo do Microsoft Word e Microsoft PowerPoint e,
em seguida, o menu Imprimir.

Porém, para o Excel, é possivel fazer escolhas diferentes. A Figura 3
mostra a tela de impressao com as op¢8es 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 opgdo Microsoft print to
PDF no quadro impressora do menu Imprimir, conforme mostra a figura 4.

Figura3
Impresséao da planilha

Figura 4
Geragao de PDF
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@ Imprimir Planilhas Ativas
s AR e

Imprimir Toda a Pasta de Trabalho
Imprimir toda a pasta de trabalho

Imprimir Selegio
Imprimir somente a selegao atual

Ignorar Area de Impressio

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

Esses sdo os recursos basicos de uma planilha. A seguir, serao mos-
trados os recursos necessarios para montar a planilha.

4.2

/‘u Video———

Recomendamos o video
02 Excel bdsico - histo-
rico caracteristicas das
planilhas eletrénicas, do
canal Professora Marcia,
que mostra um histérico
das planilhas eletronicas,
bem como alguns exem-
plos de sua utilizagdo
nas empresas.

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

Formatacoes na planilha
D Video

Uma planilha do Microsoft Excel pode ser considerada uma grande

tabela formada por linhas e colunas. A intersecdo delas é chamada de
célula e é nela que os conteldos sao colocados.

As colunas de uma planilha sdo indicadas pelas letras do alfabeto (A,
B, C...), e as linhas por numeros (1, 2, 3...). Desse modo, as células sao
indicadas pela juncdo de colunas e linhas (A1, A2, ..., B1, B2, ...).
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4.2.1 Como escrever em uma célula

Em uma célula, podem ser colocados, por exemplo, textos, nime-
ros, referéncias a outras células, e férmulas matematicas. Assim como
no Microsoft Word e no Microsoft PowerPoint, também é possivel colo-
car formas e imagens.

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

. Texto: na célula A2 foi colocado o texto Contetido da célula A2.
- Nudmero: na célula B5 foi colocado o nimero 2024.

- Referéncia: na célula D3 foi colocada uma referéncia ao conteu-
do da célula B5. O contelddo da célula D3 também é 2024, po-
rém nesse caso nao foi colocado esse nimero na célula, mas sim
foi feita uma referéncia a célula B5, ou seja, qualquer contetddo
colocado na célula B5 sera imediatamente atualizado na célula
D3, pois essa célula faz uma referéncia a B5. Para colocar essa
referéncia, basta colocar na célula D3 o contelddo =B5. Como foi
colocado o sinal de = antes da célula, o Excel ndo considera que o
texto sera o conteddo, mas sim uma referéncia a célula B5.

. Férmula: na célula C7 foi colocada uma férmula somando
0 numero 100 com os conteldos das células B5 e D3, ou seja,
=100+B5+D3. O resultado desse calculo totaliza o valor de 4148.

Na Figura 5a esta assinalado o contetido da célula D3 (referéncia a
B5), e na Figura 5b o contetdo da célula C7 (a formula =700+B5+D3).

Q Figura 5
Conteldos das células

A.

=100+B5+D3

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.
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Deve-se observar que, para enxergar o conteddo de uma célula na
barra assinalada na figura, basta colocar o cursor na célula.

4.2.2 Como alterar as caracteristicas
do contetdo de uma célula

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

Na Figura 6 foi assinalado o menu em que essas op¢des estao dis-
poniveis e algumas células formatadas: a célula A2 foi colocada em
negrito com fonte Algerian e tamanho de letra 14; a célula B3 teve o
conteudo aplicado em negrito e centralizado; a célula C7 teve a aplica-
¢do de cor de fundo em cinza; e a célula D3 teve o conteldo colocado
em italico e sublinhado.

Figura 6
Caracteristicas de uma célula

EAptosNarrow v|i11 ViAA A
N I S+ Hiv &v A

= i

Fonte

CONTEUDO DA CELULA A2

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 op¢Bes para se formatar uma célula, principal-
mente com valores numéricos e datas. Essas formatacdes tém por
objetivo melhorar a visualizacdo do conteudo.

Formatacao 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 botdo direito. No exemplo da
Figura 7, foi selecionada a célula C7, cujo conteddo é o nimero
4148. Nesse menu (Figura 7a), deve-se selecionar a opgao formatar
célula. Em seguida, é apresentada uma tela com as possiveis forma-
tagdes para um numero (Figura 7b).

Figura7
Formatagdo de nimeros

Casas decimais:
Usar separador de 1000 ()

MNimeros negativos:

EE T - |
1.234,10
-1.234,10
-1.234,10

Formatar células... ]

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

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

Ainda na Figura 7b, estd assinalado como o ndmero da célula vai
ficar com essa formatacdo, ou seja, 4.148,00. Apos clicar em ok, a pla-
nilha é apresentada novamente e o nimero ja esta formatado, como
mostra a Figura 7c.

Formatacdo de porcentagem

Uma célula pode ser formatada para que apresente seu valor em
porcentagem. Para isso, basta selecionar a célula, pressionar o botdo
direito e escolher a op¢do formatar célula, como no caso anterior. No
exemplo da Figura 8, foi selecionada a célula C9 cujo contetido é o nu-
mero 0,98, mas deseja-se que apareca 98%.

Novamente o menu de Opc¢les de Formatacdes sera apresentado
como na Figura 7a, porém agora deve-se selecionar a opgdo porcenta-
gem. Nesse caso, o valor da célula ja sera multiplicado por 100 e o sim-
bolo % sera colocado apds o nimero. A Figura 8a mostra essa escolha
e a Figura 8b mostra a planilha novamente apresentada ja com o valor
98% na célula C9.

Nunca esqueca de que a propria formatagao para porcentagem ja
multiplica o nimero por 100. Um erro comum entre os usuarios é fazer
a multiplicacdo por 100 e também escolher a formatagao. Nesse caso,
o numero é multiplicado duas vezes por 100, o seja, sera multiplicado
por 10.000.
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Figura 8
Formatagéo de porcentagem

Exemplo
98,00%

Casas decimais: |2 E

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

Formatacdo de datas

Uma célula que contém uma data pode ser formatada para apre-
senta-la em varios formatos. A Figura 9a apresenta uma data colocada
na célula E6 no formato tradicional (DD/MM/AAAA). Para mudar essa
formatacgdo, deve-se acessar o mesmo menu Formatar Células com o
botdo direito e escolher a op¢do data.

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

A formatacao de uma célula que contém data é importante, haja
vista que com essa formatacdo é possivel fazer calculos com a data, ou
seja, se o desejado é somar dias a uma data, o Excel fard automatica-
mente o calculo da nova data somada aos dias.
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Figura9
Formatagdo de datas

Exemplo

sexta-feira, 19 de margo de 1965

Tipo:

1 19/03/1965

*14/03/2012
art: , 1

2012-03-14

14/3

14/3/12

14/03/12

14-mar

(Continua)

Planilha eletrénica - recursos basicos

97



| sexta-feira, 19 de marco de 1965|

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

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

Figura 10
Menu répido de formatagéao

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

Existem outros formatos que podem ser utilizados e que de-
vem ser explorados nas op¢8es de formatacdo de células, ndo sé
de numeros 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 copia de um valor de uma célula ou até mesmo a transferéncia de
uma célula para outra é uma tarefa corriqueira e muito importante na
elaboracao e manipula¢do de uma planilha eletrénica. 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 serdo vistas a seguir.

Copiar e colar usando 0 menu

No exemplo da Figura 11, a intencdo é que o contetido CONTEUDO
DA CELULA A2, colocado na célula A2, seja copiado para a célula A9. Nes-
se caso, deve-se selecionar a célula A2, pressionar o botdo direito do
mouse e, no menu apresentado, escolher a opc¢do copiar (Figura 11a).

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

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

Finalmente, deve-se escolher o primeiro icone das opg¢des de co-
lagem nesse menu (Figura 11b) para que o conteudo seja copiado. A
Figura 11c mostra o contetdo j& na célula A9.

Figura 11
Copiar e colar célula

e

m Opgoes de Colagem:

ERER DR

Colar Especial...

(Continua)
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> |CONTEUDO DA CELULA A2 |

9 CONTEUDO DA CELULA A2

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

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

Copiar e colar usando teclas de atalho

Um recurso bastante utilizado ndo s6 no Excel, mas em muitos
softwares, sdo as teclas de atalho que agilizam a manipula¢do dos con-
teddos. No caso de copiar e colar contetidos de células, em vez de uti-
lizar os menus apresentados com o botdo direito do mouse, é possivel

Video——————

a fazer o processo usando teclas de atalho.
Recomendamos o video . . . 3 ) ) )
21 melhores dicas e trugues Primeiro, deve-se selecionar a célula que se deseja copiar e pressio-
do Excel | Iniciantes e nar em conjunto as teclas Ctrl + C. Depois, posicionar o cursor na célula
intermedidrios, do canal ] ) i ) ]
Me Ensina, que mostra al- em que se deseja copiar o contelido e pressionar em conjunto as teclas
gumas dicas interessantes Ctrl + V. A copia entdo é feita da mesma forma que na explicagdo an-
que podem ser utilizadas ) . . i )
no Microsoft Excel. terior. Caso deseje-se a transferéncia do conteddo de uma célula para
Disponivel em: https:// outra, na primeira parte do processo, em vez de pressionar as teclas
wwwyoutube com/ Ctrl + C, deve-se usar Ctrl + X. Para a segunda parte, permanecem as
watch?v=10FPxxBg3dw. Acesso
em: 17jun. 2024. teclas Ctrl + V.

. J
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4.3

3 Video

Criacao de formulas

O poder do Microsoft Excel estd em manipular férmulas. Caso fosse
usado somente para colocar textos e nimeros nas células, seria uma
versao diferente de um editor de textos. O Excel fornece o recurso de
se fazer calculos usando os conteddos das células, bem como a inser-
¢do de praticamente todas as formulas matematicas que existem.

Isso faz com que essa planilha eletronica seja um instrumento de
controle de dados tanto pessoais quanto empresariais, cientificos e aca-
démicos em geral. A seguir serdo demonstrados seus principais usos.

4.3.1 Planilha de orcamento mensal

Para introduzir os estudos de manipulacdo de formulas, sera apre-
sentada uma planilha muito utilizada e importante para as pessoas
em geral - uma planilha de orcamento mensal. Ela tem o objetivo de
detalhar os gastos e as entradas de dinheiro, controlar o saldo e a so-
bra de dinheiro no més, e apresentar uma previsdao de como estara a
saude financeira do orcamento no futuro.

A Figura 12 mostra um exemplo de planilha feita para um determi-
nado més. Foi colocado somente um descritivo dos fatos. As férmulas
de controle serdo colocadas e explicadas na sequéncia.

Figura 12
Planilha de orgamento mensal

A B C D E
1 Planilha de Orgamento Mensal
2 Més:  Abril
3 4
4 Dia  Descrigao Saida Entrada Saldo
Sl 1 Saldo Inicial 1.000,00
6 2 Salario 2.300,00
7 2 Lanche 25,00
8 5 Pagamento condominio 350,00
2| 5 Pagamento conta celular 150,00
10 10 PIX recebido do amigo 500,00
11| 12 Restaurante 80,00
12| 15 Roupa 170,00
13 20 Bénus do trabalho 400,00
14 . 25 Investimento em previdéncia 1.000,00
15 |
16 | TOTAL DE ENTRADAS:
17 TOTAL DE SAIDAS
18] SOBRA DO MES:

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

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

« Coluna A: dia do més.
Coluna B: descri¢do do fato (entrada ou saida).
Coluna C: valor caso o fato seja uma saida de dinheiro.

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

O resultado mais importante e o objetivo da planilha sao os valores
que serao calculados e colocados em todas as linhas da coluna E (Sal-
do). Com isso, o usudrio da planilha consegue ter uma visdo dos seus
gastos e de quanto tem de saldo disponivel em qualquer momento. No
final da planilha, é possivel ainda ter uma visdo do total de entradas e
saidas do més e de quanto sobrou de dinheiro (ou faltou).

4.3.2 Uso de formulas na planilha

Todos os resultados obtidos pela planilha descritos na Figura 12 se-
réo calculados por meio de féormulas.

Calculo do saldo diario (coluna E)

A primeira férmula a ser introduzida na planilha de orcamento é
a do saldo diario. O saldo do dia nada mais é do que o saldo anterior
(saldo da linha anterior) diminuido da saida do dia e somado a en-
trada do dia. Entdo é exatamente essa formula que sera colocada na
célula E6.

Para inserir uma formula em uma célula, deve-se iniciar com o si-
nal de = para que o Excel entenda que se trata de uma férmula. Em
seguida, é possivel colocar o endereco de outras células, nimeros ou
formulas matematicas.

No caso desse calculo, aférmula que sera colocada na célula E6 sera:

=E5-C6+D6
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Ou seja, o contetdo da célula E6 sera o contetido do saldo anterior
(E5) menos a saida do dia (C6) mais a entrada do dia (D6). Apesar de,
como mostra a Figura 12, nesse dia ndo haver saida, é necessario co-
locar a célula C6 na férmula, porque essa formula sera usada para cal-
cular o saldo de todos os dias, inclusive daqueles que tiveram saida.

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

1.000,00 - 0,00 + 2.300,00 = 3.300,00

Figura 13
Calculo do saldo

= E5-C64D6

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

Agora resta saber o saldo em todos os dias, ou seja, o resultado
desse calculo para todo o més com lancamento no dia.

Nesse momento entra a versatilidade e robustez da planilha Excel. A
formula foi colocada na célula E6, mas ndo é necessario escrevé-la para
todos os dias nas linhas seguintes: basta copia-la que ela se ajustara
aos enderecos das células correspondentes.
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Por exemplo, a formula do saldo na linha seguinte na célula E7
deve ser:

=E6-C7+D7

Ou seja, uma unidade acrescida nos numeros de linha da formula
anterior. Entao, se a férmula for copiada para as linhas seguintes,
o Excel ajustara essas linhas em todas as féormulas seguintes até o
final do més.

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

3.300,00 — 25,00 + 0,00 = 3.275,00

Figura 14
Cépia da férmula

=E6-C7+D7

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

Figura 15
Cdpia da férmula para todos os dias

CE—

3.275,00

EEI Opgées de Colagem:

RGETR

Colar Especial...

(Continua)
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| 3.275.00 ]

2.925,00

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 botdo direito e o menu é apresentado com a opgao copiar
assinalada (Figura 15a).

Em seguida, é selecionado todo o intervalo de células em que se
deseja inserir a formula, nesse caso da E8 até a E14 (Figura 15b). De-
pois, no espaco do intervalo (E8 a E14), é pressionado o botdo direito
e selecionada a opcgdo colar no primeiro icone de opg¢bes de colagem
(Figura 150¢).

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

Outras informagdes importantes podem ser tiradas dessa planilha,
como o total de entradas e saidas do més e o quanto sobrou (ou faltou)
de dinheiro.

A Figura 16 mostra essas informag0es sem as devidas férmulas nas
linhas 16 a 18. Serdo mostradas, entdo, as formulas do Excel capazes
de calcular essas informacdes.
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Figura 16
Formulas

A B © D

Planilha de Orcamento Mensal

=

2 Més:  Abril

3 {

4 Dia  Descrigao Saida Entrada
D | 1 Saldo Inicial

6 | 2 Salario 2.300,00
4| 2 Lanche 25,00

8 | 5 Pagamento condominio 350,00

9 | 5 Pagamento conta celular 150,00

10 10 PIX recebido do amigo 500,00
11| 12 Restaurante 80,00

12 | 15 Roupa 170,00

13 | 20 Bénus do trabalho 400,00
14 25 Investimento em previdéncia 1.000,00

15

16 | TOTAL DE ENTRADAS:

17 TOTAL DE SAIDAS

18 SOBRA DO MES:

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

Primeira formula: total de entradas

O total das entradas no més sera a soma do intervalo de células de D5
a D14. Entdo, na célula C16, sera usada a formula do Excel chamada soma.

Basta entdo escrever na célula C16 a seguinte férmula:

=SOMA(D5:D14)

A Figura 17a mostra a célula C16 com essa férmula. Apds teclar
enter sera mostrado o resultado da soma na célula, como mostra a
Figura 17b.

Planilha eletrénica - recursos basicos

Saldo
1.000,00
3.300,00
3.275,00
2.925,00
2.775,00
3.275,00
3.195,00
3.025,00
3.425,00
2.425,00
2.862,00
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Figura 17
Soma das entradas

=SOMA(D5:D14)

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 visualizagdo por parte do usuario. Caso deseje-
-se uma soma de duas ou mais células quaisquer, basta colocar a lista
de células separadas pelo sinal de ; (ponto e virgula). Nesse exemplo,
como é um intervalo, foi colocado o sinal : (dois-pontos) entre D5 e D14.
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Segunda férmula: total de saidas

O total das saidas no més seguira o mesmo processo das entradas.
Contudo, agora o total serd a soma do intervalo de células de C5 a C14.
Entdo, na célula C17, serd usada a mesma férmula do Excel. Basta es-
crever na célula C17 a seguinte formula:

=SOMA(C5:C14)

AFigura 18a mostra a célula C17 com essa formula. Apos teclar enter,
é mostrado o resultado da soma na célula, como mostra a Figura 18b.

Figura 18
Soma das saidas

25,00
350,00
150,00

80,00
170,00

| _1.000,00 |

=SOMA(C5:C14)

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

Terceira formula: sobra do més

O quanto de dinheiro que sobrou (ou faltou) no més sera a dife-
renca entre as entradas (C16) e saidas (C17). Entao, na célula C18, sera
colocada exatamente a formula 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 contetddo da célula a
descricao da féormula.

Figura 19
Sobra do més

=C16-C17

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

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

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

4.3.3 Outras formulas

O Microsoft Excel tem centenas de formulas matematicas disponi-
veis. Todas elas podem ser acessadas por meio do menu Férmulas,
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como mostra a Figura 20. Nesse menu, as formulas estao classificadas
conforme suas funcdes (financeira, l6gica, texto, entre outras).

Também na Figura 20 esta assinalada a primeira opgao inserir fun-
¢@o, em que todas as féormulas estdo disponiveis e com a opcdo de pes-
quisa por categoria.

Figura 20
Menu Férmulas
A.
Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo  Exibir
Al g ]
Inserir = AutoSoma Usadas Financeira Logica Texto Datae Pesquisae Matematicae Mais
Fungdo b Recentemente ¥ * ¥ Hora ¥ Referéncia ¥ Trigonometrnia ¥ Fungdes ¥
Ajuda [ = comentarios | [ & Compartilh
E @ Definir Nome v Eu Rastrear Precedentes % Mostrar Formulas @ Cilcuine Ao
<7, Usar em Férmula v g Rastrear Dependentes Ay Verificagio de Erros ~ o
‘Gerenciador Janela de | Opgoes de Calcular Planilha
de Nomes B Criar a partir da Selecio | [, Remover Setas v (&) Avaliar Férmula Inspecio | Calculo~ =H

Nomes Definidos Auditoria de Formulas Calculo

K

Inserir
Funcdo

Inserir fungdio

Procure por uma fungdo:

Qu selecione uma categoria: | Mais Recentemente Usada

Selecione uma fungdo:

HIPERLINK

CONT.NUM

MAXIMO

SEN

SOMA(nim1:nim2:...)

Soma todos os nilimeros em um intervalo de células.

Ajuda sobre esta funcdo

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

E fato que o uso das férmulas requer o conhecimento matemaético
correspondente, ou seja, é necessario conhecer a estrutura da férmula
para que se faca o uso correto dentro do Excel.
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r@ Leitura———

Para aprofundar seus
conhecimentos sobre a
elaboracdo de férmulas em
planilhas, recomendamos a
leitura do artigo As formulas
mais usadas no Excel, que
mostra as férmulas mais
recorrentes e suas respec-
tivas descri¢des.

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

Formula da média

Uma féormula muito utilizada em diversas areas é a da média. A Ulti-
ma planilha de exemplo serd uma de notas dos estudantes elaborada
com o objetivo de mostrar o calculo 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 No¢des Basicas de Informdtica. A planilha
de exemplo contém as notas de quatro bimestres dos dez estudantes.
Na coluna F, que aparece em branco, sera calculada a média anual do
estudante (os nomes usados na planilha de exemplo sdo todos ficticios).

Figura 21

Estudantes de uma turma
c19 - S

A | B i€ | D | E | [F |
1 Colégio
> Disciplina: Nogoes Basicas de Informatica
El
Nota Nota Nota Nota Média

4 Estudante Bimestre 1 Bimestre2 Bimestre3 Bimestred4 Anual
57AmaruAntunes 7,0 8,5 2,0 10,0
6 |Carlos Alberto 9.0 9.5 10,0 10,0
77Dima Aparecida 3,0 5,0 7.0 2,0
8 |Jucade Oliveira 9.0 7,0 8,0 6.5
9 y Lucia Mara 2,5 7.5 9,0 4,0
”\[)7 Mario Expedito 7.5 8,0 9,0 9,0
11 |Ricardo Bismark 6.5 5.0 9,0 8,0
127 Sergio Benedito 8,5 9,5 10,0 8,0
”\37 Susan Aparecida 5,5 6,5 7.0 8,5
14 | Zenia Carvalho 7.0 8.5 9,0 9.5

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

Agora sera colocada a formula da média na célula F5 para o estu-
dante Amaro Antunes. A férmula da média sera:

=MEDIA(B5:E5)

Nessa formula, 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 formula na linha superior e o resultado da média
na célula F5. A férmula ja foi copiada para os demais estudantes e ajus-
tou-se a respectiva linha, calculando a média correspondente as notas da
linha. Nessa férmula foi usado o simbolo “" (dois pontos) entre as células

112 Nogdes baésicas de informatica


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

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 simbolo de *;" (ponto e virgula) entre as células. Nesse caso,
podem ser células de diversos lugares da planilha e ndo necessariamente
um intervalo. Todas as férmulas do Excel aceitam esses dois formatos.

Figura 22
Calculo da média de um estudante

=MEDIA(B5:E5)

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

=MEDIA(F5:F14)

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

)| CONSIDERACOES FINAIS

Este capitulo, mesmo que trazendo somente 0s recursos basicos da
planilha eletrénica Microsoft Excel, foi de muita importancia para mostrar
30 leitor o poder que essas planilhas tém para resolver problemas e dar
solu¢bes que requeiram calculos de maneira facil e objetiva. Com isso, fi-
cou evidente o potencial para 0 seu Uso em empresas e até mesmo por
pessoas que necessitam de controles de alguns aspectos do seu cotidiano.

ATIVIDADES
2 Atividade 1

Descreva 0 passo a passo para fazer a formatacdo de valores
numéricos, porcentagem e datas.

Descreva as duas opgoes para copiar e colar contetddos de células.

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

REFERENCIAS

FERREIRA, M. C. Excel® 2019: aprenda de forma rapida. Sdo Paulo: Saraiva, 2020.
MICROSOFT EXCEL. Versdo 2404. Redmond: Microsoft Corporation, 2024.
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5

Planilha eletronica -
recursos avan¢ados

Este capitulo traz estudos mais avancados da planilha eletronica
Microsoft Excel. Serdo vistos alguns recursos que produzem resultados
significativos aos usuarios, necessitando ndo somente de calculos mais
elaborados, mas, principalmente, de visualizagdo dos resultados de uma
forma mais atrativa.

Serdo vistas férmulas de valores maximos, minimos e concatenagdo
de células; graficos para apresentacdo de dados e seus diversos tipos; e
formatacdo de graficos para melhorar a visualizacdo. Por fim, serd mos-
trada a maneira de classificar colunas e respectivos filtros para selecionar
dados desejados.

Com isso, os principais recursos do Microsoft Excel serdo cobertos,
permitindo ao usuario a confec¢do de planilhas para diversos usos.

/—@ Objetivos de aprendizagem N
Com o estudo deste capitulo, vocé serd capaz de:

- usar fungdes em uma planilha eletronica;

- aplicar e formatar gréaficos em uma planilha eletronica;

« classificar colunas por um ou mais niveis e usar filtros em uma ou
mais colunas.

Funcoes

As fung¢des ou férmulas sdo amplamente utilizadas em planilhas
eletronicas. Na verdade, elas sdo o seu grande poder e a maior justifi-
cativa de uso dessas planilhas. Nesta secdo serdo vistas as formulas de
soma e média e conhecidas as formulas de mdximo e minimo.
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Essas férmulas sdo aplicadas aos niumeros, e podem avaliar o con-
teddo de uma célula e produzir um resultado com base nesse con-
tetdo. E o caso da funcdo se, que faz implicacdo do tipo: “se existe
determinado conteldo, entdo produza tal resultado”. Também serao
conhecidas formulas aplicadas a textos, como é o caso das férmulas
concatenagéo, maiuscula, minuscula e procv (MICROSOFT EXCEL, 2024;
FERREIRA, 2020).

5.1.1Funcbes soma, média, mdximo e minimo

Neste tépico serdo apresentadas as principais fun¢des para calculos
numeéricos. Para exemplificar sua aplicacao, sera usada uma planilha
com as avaliacSes do Ministério da Educacao (MEC) dos cursos de uma
instituicdo de Educagdo Superior. Essa planilha é uma situagao hipo-
tética e ilustrativa, ndo traz dados reais. Com ela serdo calculadas as
somas de quatro avaliacBes realizadas em cada curso, a média dessas
avaliacBes, a média de todos os cursos da instituicdo, e o maior e o me-
nor valor da média dessas avaliacBes.

Fungbes soma e média

Afiguraa seguir mostra alista de cursos. Na coluna A encontra-se o nome
do curso, e nas colunas de B a E as notas de quatro avalia¢Oes realizadas.

Q Figura 1
Avaliagbes de cursos de uma instituigéo

F20 - | S

A B E D E

o .;“I.lni\;ersidédejaime Wojciechowski

2 Avaliagao do MEC dos cursos da instituicao

Nota Nota Nota Nota

4 Curso Avaliagao 1l Avaliagdo2 Avaliagcdo3 Avaliagao4

5 |Agronomia 4,0 4,5 4,9 35
6 |Ciéncia da Computagao 4,8 4,7 4,5 4.4
7 |Direito 3,0 45 45 48
8 |Engenharia Civil 5,0 5.0 4,7 4.8
9 |Engenharia Mecénica 3,0 3,5 4,0 4,0
10 |Fisica 35 3.7 31 3,0
11 |Letras 4,0 45 39 3.8
12 |Matemética 2,9 3,0 4,0 36
13 |Medicina 5,0 5,0 5,0 5,0
14 |Odontologia 5.0 4,5 5,0 4,7

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.
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dois formatos. No primeiro, basta colocar as células que se deseja so-

A primeira funcao que sera utilizada é a soma. Pode ser escrita com

mar separadas por ponto e virgula, da seguinte maneira:

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

No segundo, coloca-se um intervalo de células, ou seja, a fungao ird

somar os valores da célula 1 até a célula n, da seguinte maneira:

coluna F para somar as quatro avalia¢des de cada curso que estdo no

Na planilha de exemplo, entdo, a fun¢cdo soma sera colocada na

Formato 2 =SOMA(célula1:célulan)

intervalo de B5 até E5.

das notas do curso de Agronomia. A Figura 2b mostra essa férmula ja

Na Figura 2a, a funcdo foi colocada na célula F5 para calcular a soma

copiada para os demais cursos da coluna F.

Figura 2
Soma das avaliagdes dos cursos
A.
SOMA - X « fc | =SOMA(BS:ES)
A | B | C D E F
1 |Universidade Jaime Wojciechowski
2 Avaliacao do MEC dos cursos da instituicao
3 B
Soma
Nota Nota Nota Nota das

4 |Curso Avaliagcdo 1l Avaliagdo2 Avaliagdao3 Avaliacdo4 __ Avaliacdes
5 | Agronomia | 4,0 4,5 4,9 3,4|=SOMA(B5:ES5) |
6 |Ciéncia da Computagao 4,8 4,7 4,5 4, "
7 |Direito 3,0 4,5 4,5 4.8
8 |Engenharia Civil 5,0 5,0 4,7 4,8
9 |Engenharia Mecanica 3,0 3,5 4,0 4,0
10 |Fisica 3,5 3,7 31 3,0
11 |Letras 4,0 4,5 3,9 3,8
12 |Matematica 2,9 3,0 4,0 3,6
13 |Medicina 5,0 5,0 5,0 5,0
14 |Odontologia 5,0 4,5 5,0 4,7

(Continua)
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F5 ¥ S =SOMA(B5:E5)
. A ‘ B C D E F

1 Universidade Jaime Wojciechowski

> Avaliagao do MEC dos cursos da instituicao

3]

Soma
Nota Nota Nota Nota das

4 |Curso Avaliacdao 1 Avaliacdo2 Avaliagdo3 Avaliacdo4 __ Avaliacoes
5 |Agronomia 4,0 4,5 4,9 3, 16,9
6 |Ciéncia da Computagao 4,8 4,7 4,5 4, 18,4
7 |Direito 3,0 4,5 4,5 4, 16,8
8 |Engenharia Civil 5,0 5,0 4,7 4, 19,5
9 |Engenharia Mecanica 3,0 3,5 4,0 4, 14,5
10 | Fisica 3,5 3,7 3.1 g 13,3
11 |Letras 4,0 4,5 3,9 3, 16,2
12 |Matematica 2,9 3,0 4,0 3. 13,5
13 [Medicina 5,0 5,0 5,0 5 20,0
14 |Odontologia 5,0 4,5 5,0 4, 19,2

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

A escrita da formula da soma exemplifica a facilidade em somar
conteudos 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 colocacdo dessa férmula para os demais cursos (linhas 6 a 14)
€ muito facilitada com a utilizagdo do recurso de copiar a formula da
célula F5 para as demais linhas (demais cursos), haja vista que o Excel
faz o ajuste automatico do nimero das linhas.

A escrita da fun¢cdo média segue o mesmo padrdo da fungdo soma.
No formato 1, basta colocar as células que se deseja calcular separadas
por ponto e virgula, da seguinte maneira:

Formato 1 =MEDIA(céIuIa1;célula2;...;cé|u|an)

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

Formato 2 =MEDIA(célula1:célulan)
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Na planilha de exemplo, coluna G, estdo as médias das avalia¢cdes
de cada curso. Assim como na figura anterior, na Figura 3a a funcao
média foi colocada na célula G5 para calcular a média das notas do
curso de Agronomia. A Figura 3b mostra essa féormula ja copiada para
os demais cursos da coluna G. Na Ultima linha da planilha, na célula
G 15, dessa mesma figura esta calculada também a média das avalia-
¢oes de todos 0s cursos.

Figura 3
Média das avaliagdes dos cursos
A.
- X « f¢ | =MEDIA(B5:E5)
| A | B | c D E F G
1 Universidade Jaime Wojciechowski
> |Avaliagao do MEC dos cursos da instituicao
3|
Soma Média
Nota Nota Nota Nota das das
4 |Curso Avaliacdo 1 Avaliacdo2 Avaliacdo3 Avaliacdo4  Avaliagoes Avaliacoes
5 |Agronomia [ 4,0 45 49 3,5] 16,9[-MEDIA(BS:ES) |
6 | Ciéncia da Computagao 4,8 4,7 4,5 4,4 1 yac 18,4
7 |Direito 3,0 4,5 4,5 4,8 16,8
84 Engenharia Civil 5,0 5,0 4,7 4,8 19,5
9 Engenharia Mecanica 3,0 3,5 4,0 4,0 14,5
10 | Fisica 3,5 3,7 3,1 3,0 13,3
11 |Letras 4,0 45 39 38 16,2
12 | Matematica 2,9 3,0 4,0 3,6 13,5
13 |Medicina 5,0 5,0 5,0 5,0 20,0
14 |Odontologia 5,0 4,5 5,0 4,7 19,2
B.
K7 * S
A | B , < D | E | F | G
1 Universidade Jaime Wojciechowski
> |Avaliacao do MEC dos cursos dainstituicao
3
Soma Média
Nota Nota Nota Nota das das
4 |Curso Avaliacao 1 Avaliacdo2 Avaliacao3 Avaliacao4 Avaliagcoes | Avaliagcoes
5 |Agronomia 4,0 4,5 4,9 3.5 16, 4,23
6 |Ciéncia da Computacao 4,8 4,7 4,5 4,4 18, 4,60
7 |Direito 3,0 4,5 4,5 48 16, 4,20
8 |Engenharia Civil 5,0 5,0 4,7 4,8 19, 4,88
9 |Engenharia Mecanica 3,0 3,5 4,0 4,0 14, 3,63
10 |Fisica 35 37 31 3,0 13, 3,33
11 |Letras 4,0 4,5 3,9 3,8 16, 4,05
12 |Matematica 2.9 3,0 4,0 3,6 13, 3,38
13 | Medicina 5,0 5,0 5,0 5,0 20, 5,00
14 | Odontologia 5,0 4,5 5,0 47 19, 4,80
15 | Média da Instituicao! 4,21

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.
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Fungoes maximo e minimo

A fungdo mdximo apresenta o maior valor de um conjunto de célu-
las, e a fun¢do minimo o menor. Sua estrutura segue o mesmo padrao
das func¢des soma e média. Nas ultimas linhas da planilha de exemplo
serdo colocados os valores das maiores e menores avalia¢des.

A Figura 4a mostra a fungdo mdximo colocada na célula G76. O argu-
mento da fung¢do é o intervalo de notas entre as células G5 até G74, ou
seja, o resultado que sera colocado na célula G76 é o maior valor desse
intervalo, que no caso é a nota 5,00. O mesmo ocorre na Figura 4b, s6
que agora usando a funcdo minimo e o valor de 3,33 apresentado na
célula G77.

Q Figura 4
Valores méximos e minimos das avaliagées

A.
Soma Média Soma Média
das das das das
Avaliagcoes  Avaliagées Avaliagoes  Avaliacoes
16,9 4,23 16,9 4,23
18,4 4,60 18,4 4,60
16,8 4,20 16,8 4,20
19,5 4,88 19.5 4,88
14,5 3,63 14,5 3,63
133 3,33 13,3 3,33
16,2 4,05 16,2 4,05
13,5 3,38 13,5 3,38
20,0 5,00 20,0 5,00
19,2 4,80 19,2 4,80
Média dalnstituigao: 4,21 Média da Instituicao: 4,21
Maior Avaliacao: =MAXI MO(05:614)| Maior Avaliagdo:
Menor Avaliagao: Menor Avaliagéo:
B.
Soma Soma Média
das Média das das
Avaliagoes das Avaliagoes Avaliacdes Avaliacoes
16,9 4,23 16,9 4,23
18,4 4,60 18.4 4,60
16,8 4,20 16,8 420
| i ses 162 4%
2 14,5 3,63
| 133 3,33 T 333
16,2 4,05 +:
; 13,5 3,38 15, oL
| 20,0 5,00 13,5 339
‘ 19,2| 4,80 23-2 5,00
Média da Instituicao: 4,21 = 42'0;.
Média da Instituigdo:
Maior Avaliagao: 5,00 e o :’ 00
Menor Avaliaao: | =MINIMO(G5:G14) | ~ M@lorAvatiader 2
Menor Avaliagao:

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

Nogdes baésicas de informatica



Com isso se encerra a apresentacdo de fun¢Bes frequentemente
utilizadas no Excel. E fato que existem muitas outras que devem ser
usadas conforme a necessidade do negocio, seja em uma empresa,
seja nos estudos, haja vista que em muitas disciplinas da area de cién-
cias exatas (como Matematica, Fisica e Estatistica) existe uma infinidade
de formulas matematicas que podem ser facilmente utilizadas em pla-
nilhas eletrénicas.

5.1.2 Funcdes condicionais

As funcdes condicionais no Excel tém por objetivo colocar determi-
nado conteudo em uma célula com base no conteldo de outra célula.
Serdo vistas duas fun¢des condicionais, a funcdo se e a somase.

Funcao se

Se colocada essa fun¢cdo em determinada célula, seu resultado
apresenta um contetddo se uma condi¢do for verdadeira ou apresenta
outro conteudo se for falsa.

A estrutura da funcdo SE é a seguinte:

=SE(condigao;acaoseverdadeira;agaosefalsa)

Para demonstrar essa func¢do, sera 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, sera colocado na ultima coluna (G) o resul-
tado (se o estudante foi aprovado ou reprovado) com a utilizacdo da
funcdo se. Nesse caso, a pergunta que sera colocada na fungdo é: se a
média anual for maior ou igual a 7,0, escreve-se “Aprovado” na coluna
G, na linha correspondente ao estudante, caso contrario (média menor
que 7,0), escreve-se “Reprovado”.

A Figura 5a mostra a funcdo se colocada na célula G5. A fungdo co-
locada foi:
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=SE(F5>=7,0;"Aprovado”;"Reprovado”)

Assim, se o contetdo da célula F5 é maior ou igual a 7,0 (primeiro ar-
gumento da func¢do), o Excel escreve “Aprovado” (segundo argumento da
func¢do), sendo escreve “Reprovado” (terceiro argumento da funcao).

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

Q Figura 5
Resultado de cada estudante

A.
SOMA - X « [ =SE(FS>=7;"Aprovade™;"Reprovado”)
i A | B c D E F G H
3
Nota Nota Nota Nota Média
4+ Estudante Bimestre 1 Bimestre2 Bimestre3 Bimestred4 Anual RESULTADO
5 |Amaro Antunes 7.0 85 2,0 10,0/ s.a[ =SE(F5>=7;"Aprovade”;"Reprovado”|
R Carlse Alhares an as ann 1nn aR
B.
G5 ¥ Je =SE(F5>=7,;"Aprovado";"Reprovado")
A | B c D E E G
Eal | |
Nota Nota Nota Nota Média
4 Estudante Bimestre 1 Bimestre2 Bimestre3 Bimestre4 Anual
5 |Amaro Antunes 7,0 85 2,0 10,0
6 [Carlos Alberto 9,0 95 10,0 10,0
7 |Dima Aparecida 3,0 50 7,0 20
£ |Juca de Oliveira 9,0 7.0 8,0 6,5
9 |Lucia Mara 25 T.5 9,0 4,0
10 [Mario Expedito 7.5 80 9,0 9,0
11 |Ricardo Bismark 6,5 50 9,0 80
12 |Sergic Benedito 85 95 10,0 8,0
12 |Susan Aparecida 55 6,5 7,0 85
14 |Zenia Carvalho 7.0 85 9,0 95
15 Média da Turma:

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

Funcao somase

A fun¢do somase € uma condicional que realiza a soma dos valores
em determinado intervalo de células caso uma condicdo seja verdadei-
ra. A estrutura dessa func¢do é a seguinte:
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=SOMASE (intervalo;condigdoverdadeira;somadosvalores)

Para demonstrar essa funcdo, sera usada uma planilha de gastos
diarios de determinado més. O objetivo sera somar os gastos do més

por categoria.

A Figura 6 mostra a planilha com o dia do més 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 £ contém a lista das
categorias, e a coluna F os totais de gastos. E na coluna F que ser4 colo-

cada a fungdo somase.

Figura 6
Planilha de gastos por categoria
F4 M fe
A A | B | C | D | E F
1 | Gastos do més por categoria
2
3 | Dia Descricdo Valor Categoria Total |
4 _I 1 Panificadora 5,90 Panificadora
5 | Mercado 10,99 Mercado
6 Farmacia 85,00 Roupa
7| 2 Mercado 13,00 Farmécia
8 Panificadora 8,00 Gasolina
9 | Mercado 25,00 Estacionamento
10 | Restaurante 264,00 Restaurante
11 | Panificadora 27,00 Outros
12 | 3 Panificadora 19,00 TOTAL
13 | Mercado 25,06
14 | Outros 129,90
15 | 4 Panificadora 16,10
16 | Restaurante 29,50
17 | Gasolina 200,00
18 | Roupa 130,00
19| 5 Panificadora 49,40
20 | Estacionamento 10,00
21 Panificadora 8,00
22 | Gasolina 130,00
23 Mercado 32,63
24 6 Panificadora 5,90
25 Mercado 49,84

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.
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Entdo na célula F4 sera colocada a seguinte fungao:

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

No primeiro argumento foi colocado o intervalo da célula B4 até
B195. E nessa faixa que serd pesquisado o termo “Panificadora”, que
consta no segundo argumento. Ja o terceiro argumento contém o in-
tervalo de (4 até (795, que é onde estdo 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 formula, em frente aos valores das colunas e linhas, foi colo-
cado o simbolo $. Ele faz com que os valores de colunas e linhas ndo se-
jam incrementados se a formula for copiada. Como o padrdo do Excel
é fazer esse ajuste, nesse caso ndo se deseja que o intervalo se altere.
Esse simbolo tem o significado de fixar o valor da linha e coluna na fun-
¢do. Também foram previstas 195 linhas de lancamentos no més, mas
esse numero pode ser aumentado se for necessario.

A Figura 7a mostra essa funcdo na célula 4, e a Figura 7b o resultado
da soma de todos os valores da coluna C (de C4 até C795) caso o valor
da coluna B (de B4 até B195) seja igual ao termo “Panificadora”. Note que
esse termo foi colocado na célula £4 como sendo a categoria do gasto.

Figura7
Fungdo somase na planilha de gastos por categoria

A.

SOMA - > v i I =SOMASE(5B54:585195; "Panificadora” 5C54:5C5195)
A ] c D E r G H 1
1 Gastos do més por categoria

2
3 Dia_Descrigho Valor Categoria Iotal
4 I 1|Panificadora 5,90 Panificadora |E-§DM&SHSHS/.-SHS1“"\;'Panl'ficadula";ﬁ(id:S’TSlﬂ"‘]
5 Mercado 10,99 Mercado
6 Farmdcia 85,00 Roupa
i 2{Mercado 13,00 Farmécia
8 Panificadora 8,00 Gasolina
9 Mercado 25,00 Estacionamento
10 Restaurante 264,00 Restaurante
11 Panificadora 27,00 Qutros
12 3{Panificadora 19,00 TOTAL
13 Mercado 25,06
14 Qutros 129,90
15 4| Panificadora 16,10
16 Restaurante 29,50
17 Gasolina 200,00
18 Roupa 130,00
19 5|Panificadora 49,40
20 Estacionamento 10,00
21 Panificadora 8,00
22 Gasolina 130,00
23 Mercado 32,63
24 6| Panificadora 5,90
(Continua)
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F4 v - fr =SOMASE(SB$4:5B$195;"Panificadora™;$C$4:5C$195)
A | B | C | D 1 E \ F
1 Gastos do més por categoria
2
30 Dia Descricdo Valor Categoria Total
4 1 Panificadora 5,90 Panificadora I 139,30 _I
5 | Mercado 10,99 Mercado
6 | Farmacia 85,00 Roupa
7 | 2 Mercado 13,00 Farmacia
8 Panificadora 8,00 Gasolina

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

Finalmente, para se ter o total de todas as categorias, deve-se copiar
essa formula para as demais linhas da coluna F, alterando na férmula
0 respectivo nome da categoria. A seguir estdo os totais de todas elas
apos a copia da féormula. Na férmula indicada na Figura 8, célula F5, foi
colocada a categoria “Mercado”.

Figura 8

Totais de todas as categorias
F5 - - fe =SOMASE(SBS$4:5BS$195;"Mercado";$C$4:5C5195)
pa A | B 1 C | D | E F
1 Gastos do més por categoria
2
2| Dia Descrigdo Valor Categoria Total
4 1 Panificadora 5,90 Panificadora 139,30
= Mercado 10,99 Mercado 156,52
6 | Farmacia 85,00 Roupa 130,00
7 | 2 Mercado 13,00 Farmaécia -
8 | Panificadora 8,00 Gasolina 330,00
9 | Mercado 25,00 Estacionamento 10,00
10 Restaurante 264,00 Restaurante 293,50
11 | Panificadora 27,00 QOutros 129,90
12 | 3 Panificadora 19,00 TOTAL 1.189,22

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.
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Essas sdo as principais fun¢des condicionais do Excel que contri-
buem para a solu¢do de diversos problemas a serem resolvidos com
as planilhas.

5.1.3 Algumas funcbes para textos

Serdo vistas fun¢des que podem ser aplicadas sobre células que
contém textos como: concatenar duas células, transformar uma escrita
para letras mailsculas ou minuUsculas, bem como a forma de se procu-
rar e apresentar valores dentro de um conjunto de células.

Essas fun¢bes sdo de grande importancia, pois em muitos casos
existe a necessidade de se fazer transformacdes ou juncdes de células
em um grande volume de dados, o que acarretaria muito trabalho se
fossem feitas individual e manualmente. Ja a funcao 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-
Ihoso se fosse manualmente.

Funcao concatenagao

A funcdo que faz a concatenacdo é de extrema utilidade quando
se tem dados complementares em células diferentes, porém com um
significado Unico. 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 Unica informacdo, a jun¢do de ambas as célu-
las seria necessaria. Ao considerar um grande volume de dados, essa
juncdo manual é extremamente trabalhosa. A juncdo de duas ou mais
células contendo textos se chama concatenar, e sua estrutura é:

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

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

A Figura 9a mostra a fun¢do concatenar colocada na célula /5.
O objetivo do exemplo é concatenar a matricula e o nome do estudante
separados pelo sinal de “-". A Figura 9b mostra o resultado da concate-
nagdo para o estudante “1 - Amaro Antunes”.
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Figura 9
Funcdo concatenar

A.

SOMA ¥

X « fo | ECONCATENAR(AS;"=%:BS5)

A B c | D | E | F G

Colégio Prof Jaime Wojciechowski
Disciplina: Nocdes Basicas de Informatica

-

N

Nota Nota Nota Nota Média

Matricula Estudante Bimestre 1 Bimestre2 Bimestre3 Bimestre4 Anual
5 1| Amaro Antunes | 7.0 8,5 2,0 10,0

IS

15 v e

=CONCATENAR(AS;" - *;B5)

A B © D E E G

6,9

Matricula/Estudante

| =CONCATENAR(AS;" - ";B5)

1 Colégio P}ofJaime Wojciechlowski
» Disciplina: Nogcdes Basicas de Informatica

Nota Nota Nota Nota Média

Matricula Estudante Bimestre 1 Bimestre2 Bimestre3 Bimestre4 Anual
5 1 Amare Antunes 7.0 8,5 2,0 10,0

~

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

Funcbes maitscula e mindscula

6,9

Matricula/Estudante

||1—AmaruAntunes

Em alguns casos, existe a necessidade de que as letras do alfabeto
em determinada célula tenham que ser totalmente maiusculas ou to-

talmente mindsculas. Ass

im como no caso da concatenagéo, Se€ essa

transformacgdo precisa ser feita em um grande volume de dados, a ta-
refa se torna trabalhosa se feita manualmente. Entdo é possivel usar
fungdes que transformam todo o texto de uma célula em letras maius-
culas ou minusculas. Sua estrutura é a seguinte:

=MAIUSCULA(célula)

=MINUSCULA(célula)
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Afigura a seguir mostra a fun¢do maitscula colocada na célula /5, e a
funcdo mindscula na célula K5. O nome “Amaro Antunes” foi convertido
para maiusculo e minusculo.

Figura 10
Fungdes maiuscula e mindscula
o — . S— B T o e v e rn—— e Iy g = BOE - M. Z° ¥ ol
Colar - | = i = = (o2 ™S w3 m | Formatsclo Formatar como Estilos de | Inseric Exchuir Formatar Classificar Localiz
- L ) il R v oo P Rl el Mbda~ CBse - - - # = o filrar ~ Selecior
dres e Tansterd 5 Fente 5 rr— & Haimero [ [ Chulas Ecio
15 # fr | =MadscULABS)
[ E F G H | ) K

A B c
1 Colégio Prof Jaime Wojciechowski
2 Disciplina: Nogdes Basicas de Informatica
3

Nota Nota Nota Nota Média

2 Matricula Estudante Bimestre 1 Bimestre2 Bimestre3 Bimestred4 Anual Matricula/Estudante
5 1 Amaro Antunes. 70 85 20 100 59 1-Amanc Antanss

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

Funcao procurar valores (procv)

Finalmente, uma importante funcdo do Excel e a fungdo procv. Seu
objetivo é procurar valores em um intervalo e mostrar o resultado de
outra célula de interesse nesse mesmo intervalo. A estrutura da fun¢do
procv é a seguinte:

=PROCV(Valorprocurado;Intervalo;Numerodacolunaquedesejamostrar;Buscaexata)

I ;

Func¢do Parametro 1 Parametro 2 Parametro 3 Parametro 4

Essa funcgdo é dividida em quatro parametros.

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 parametro 1.

O terceiro (nUmero da coluna que se deseja mostrar), como o inter-
valo pode ser formado por varias 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, fara uma busca pelo valor exato do parametro 1, se
verdadeiro, buscara um valor aproximado. O padrao é verdadeiro.
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Para demonstrar essa fung¢do, serd usada a planilha de notas dos
alunos. O objetivo do exemplo é: informado um ndmero de matricula,
mostrar o nome do estudante e sua média anual.

A Figura 11 mostra as seguintes informacdes: na célula B76 é infor-
mado um numero de matricula em que se deseja saber o estudante e a
nota; nas células B77 e B18 seréa colocada a fun¢do procv que mostrara
essas informacgoes.

Figura 11
Funcéo procvy
B17 - Jr | =PROCV(B16;A5:G14;2;VERDADEIRO) |
A B c I D L E

1 Colégio Prof Jaime Wojciechowski

2 Disciplina: Nocdes Basicas de Informatica
3

Média

Nota Nota Nota Nota
4 Matricula Estudante Bimestre 1l Bimestre2 Bimestre3 Bimestre4 Anual
5 1 Amare Antunas 7,0 8,5 2,0 10,0
(-] 2 Carlos Alberto 9,0 9,5 10,0 10,0
7 3 Dima Aparecida 3,0 5,0 7.0 2,0
& 4 Juca de Oliveira 9,0 7.0 8,0 6.5
3 5 Lucia Mara 25 7.5 9.0 4.0
10 6 Mario Expedito 7.5 8,0 9,0 90
11 7 Ricardo Bismark 6,5 5,0 9,0 8,0
12 8 Sergio Benedito 8,5 9,5 10,0 8,0
13 9 SusanAparecida 55 6,5 7.0 8.5
14 10 Zenia Carvalho 7.0 85 9,0 95
15 Média da Turma:

16 Matricula: 1

Il? ‘ Estudante; Amaro Antunes ||
18 Média: 6,9

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

Primeiro, na célula B77, se deseja encontrar o nome do estudante
cuja matricula é o conteldo colocado na célula B76. No caso do exem-
plo da Figura 11, foi colocada a matricula “1” e a fungao retornou o
estudante “Amaro Antunes”.

Para que isso ocorra, a fungao procv, com seus respectivos para-
metros (par.), colocada na célula B77 foi a seguinte:

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

I

Par. 1
Funco Par. 4
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6,9
96
4,3
7.6
5.8
84
71
9,0
6,9
85

7,4
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A video—————

Confira no video Trugue
escondido do procv |
#shorts, do canal Hashtag
Treinamentos, uma forma
alternativa de usar a
funcdo procv.

Disponivel em: https://www.

youtube.com/watch?v=jflS5aEYCrk.

Acesso em: 4jul. 2024.

Como percebemos, essa fungao é uma aplicagdo dos mesmos qua-
tro parametros explicados anteriormente.

Primeiro, em B176 esta o valor procurado, ou seja, o valor que for di-
gitado nessa célula serd aquele procurado no intervalo do parametro 2.

Em seguida, estda A5:G74, em que o valor da célula B76 (parametro 1)
sera procurado em todo esse intervalo de linhas e colunas.

O terceiro parametro, 2, indica que quando o parametro 1 for en-
contrado (célula A5), o resultado do procv sera 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 Ultimo paréametro, VERDADEIRO, faz a busca pelo valor
aproximado do conteddo do parametro 1.

Para a célula B78, em que se deseja o valor da média anual, a Unica
diferenca na funcdo foi a apresentacdo da coluna 7, onde se encontra o
valor da média (Coluna G). Assim, a cada valor de matricula colocado na
célula B16, a fungdo 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 matricula “6"” na célula B76 e a fung¢do retornou o estudante
“Mario Expedito” e sua média anual “8,4".

Figura 12
Aplicagdo da fungéo procv
B17 - e | =PROCV(B16;45:614;2,VERDADEIRD) |
A B c D | E F G

1 'C:oléglo Prof Jaime Wojciechowski

2 |Disciplina: Nogdes Basicas de Informatica
3

Nota Nota Nota Nota Média
4 Matricula Estudante Bimestre 1 Bimestre2 Bimestre3 Bimestred4 Anual
5 | 1 Amaro Antunes 7.0 85 20 10,0 6,9
5] | 2 Carlos Alberto 8,0 95 10,0 10,0 96
T 3 Dima Aparecida 3.0 50 7.0 2,0 43
8 | 4 Juca de Oliveira 9.0 7.0 8.0 65 7.6
g 5 Lucia Mara 25 15 9,0 40 58
10 & Mario Expedite 75 80 9.0 9,0 84
11 7 Ricardo Blsmark 65 50 9.0 80 71
12| & Sergio Benedito 85 9.5 10,0 80 9.0
13 9 SusanAparecida 55 65 7.0 85 69
14 10 Zenla Carvalho 7.0 8.5 9.0 9.5 85
15 Média da Turma: 7.4

16 Matricula: 6
17 |Estudante :[ Mario Expedito
18 Média: | 8,4

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.
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A funcdo procv é muito Util quando se tem uma grande quantidade
de dados e se deseja filtrar informag¢des importantes de maneira rapi-
da e dinamica. Por se tratar de uma funcdo que pode ser aplicada a um
grande numero de células, é de grande utilidade para se montar bus-
cas em que o usuario s6 tenha determinado argumento e necessite de
outras informac8es relacionadas a esse argumento. Sem essa funcdo,
a tarefa de busca seria bastante trabalhosa.

5.2 Graficos

3 Video

Os graficos tém a funcdo de mostrar informag¢des de maneira ami-
gavel e proporcionar um melhor entendimento e interpreta¢do dos da-
dos. O Microsoft Excel fornece diversos tipos de graficos para todos os

fins e possibilita grande facilidade na sua elaboragao.

A partir de uma planilha de exemplo, serdo construidos diversos ti-
pos de graficos. A figura a seguir mostra essa planilha com os valores da
inflacdo brasileira de 2010 a 2023 (IBGE, 2024). Essas informac&es serdo
mostradas nos diversos tipos de graficos que podem ser feitos.

Figura 13
Planilha de inflagdo do Brasil
A B C

1 Ano Inflagéo % (IPCA)
2 2010 591
3 2011 6,5
4 2012 5,84
5 2013 591
6 2014 6,41
7 2015 10,67
8 2016 6,29
9 2017 2,95
10 2018 3,75
11 2019 4,31
12 2020 4,52
13 2021 10,06
14 2022 5,79
15 2023 4,52

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

Figura 14
Menu Inserir: opgdes de gréficos

H &~ = Planilha 5 - Figuras 13 a - Inflacao - Para Gréfico - Excel|

Arquivo Pagina Inicial Layout da Pagina Férmulas  Dados  Revisdo Exibir  Ajuda Q Diga-me o que vocé deseja fazer

i7 B aa] [ Temene i Ao n o () ™ e

B S &+ Instantaneo ¥ ¢ = 8
Tabela Tabelas Dindmicas Tabela Imagens Formas Gréficos Grafico Mapa Linha Coluna Ganhos/

Dinamica ¥ Recomendadas 4 e Recomendados ‘, i L & Dinamico > S{B 152 Perdas
Tabelas llustragdes Graficos N) Tours Minigraficos

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

No exemplo da Figura 15, se deseja um grafico de colunas, em que
em um dos eixos (horizontal) seja colocado os anos (intervalo da célula
AT até A15), e no outro eixo (vertical) os valores da inflagao (intervalo da
célula BT até B15). A figura mostra essa sele¢do de dados, a escolha do
grafico de colunas (ou barras) e o grafico ja montado.

Figura 15
Gréfico de colunas

H ©- s Planilha 5 - Figuras 13 a - Inflacao - Para Grafico - Excel

Arquivo Pagina Inicial m Layout da Pagina Férmulas  Dados  Revisdo Exibir  Ajuda Q Diga-me o que vocé deseja fazer

] - == B PR it B | A2 e [

3 . 3 &+ Instantaneo v
Tabela Tabelas Dindmicas Tabela Imagens Formas

S A PR LB
e ne 1S

Gréaficos Gréafico Mapa Linha Coluna Ganhos/
Dindmica ¥ Recomendadas 24 24 Recomendados & ¥ %~ Dinamico v 3D~ Perdas
Tabelas llustragdes Graficos N Tours Minigraficos
5 < [ .ﬁ’ Inserir Grafico de Colunas ou de Barras
Use este tipo de grafico para
4 comparar visualmente valores
Al A | B | C | D | E entre algumas categorias. _K—I
1_ Ano Inflagao % (I PCA) Clique na seta para ver os
diferentes tipos de graficos de
27 201 0 5,91 coluna e de barras disponiveis e
pause o ponteiro nos icones
3 201 1 6,5 para obter uma visualizagdo no
4_ 201 2 5 84 seu documento,
’
5 2013 5.91 =
2014 6.41 Inflagdo % (IPCA)
b 2 " Grafico de Colunas
@ 2015 10,67
g 2016 6,29 10
9| 2017 295 .
10 2018 345
6
| 2019 4,31
12| 2020 4,52 4
13| 2021 10,06 5
14 2022 5,79
] 0
15 2023 4,52 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021 2022 2023

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

A Figura 16a mostra os mesmos dados em um grafico de barras
em que somente as linhas e colunas estdo invertidas em relacao
ao grafico de colunas. A Figura 16b mostra um grafico de area que
preenche basicamente toda a area abaixo dos valores de inflacdo,
dando uma melhor ideia de crescimento e diminuicdo dos valores.
Na Figura 16c € apresentado um grafico de pizza, cujo nome se deve
a seu formato, similar ao de uma pizza; nele os dados sdo represen-
tados por suas fatias.

A Figura 16d mostra um grafico de explosdo solar. Esse tipo de
grafico é muito parecido com o grafico de pizza, também tem a forma
arredondada e seus dados ficam no formato de pequenas fatias de um
anel. Na Figura 16e estd um grafico de linha, que utiliza os pontos dos
valores do eixo vertical e traca uma linha entre eles para representar
as informac@es desejadas. Por fim, na Figura 16f esta um grafico de
pontos, que é parecido com o grafico de linhas, mas ndo traca a linha,
mostrando apenas os pontos.

Q Figura 16
Outras representagdes grdficas com os mesmos dados

A. Gréfico de barras

K15 - i 5

y A B = E | F G H
1 Ano Inflagdo % (IPCA)

2| 2010 5,91 Inflagdio % (IPCA)

3| 2011 6,5 Grafico de Barras

a| 2012 5,84

s| 2013 5,91 -

6| 2014 6,41 -

7| 2015 10,67 sl

8| 2016 6,29

o 2017 2,95 .
0| 2018 3,75 R
1| 2019 4,31 0 2 a 6 10
2| 2020 4,52
13| 2021 10,06
u| 2022 5,79
5| 2023 4,52

| Dados representados por linhas horizontais.

(Continua)
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B. Gréfico de area

L7 d I
4 A B | ¢ D E | ¢ | @& H
1 Ano Inflagdo % (IPCA)
2— 2010 5‘91 Infl?g'éo % (IPCA)
; 2011 65 |= Grafico de Area
s 2012 584 |,
5| 2013 5,91
6| 2014 6,41 |°
7| 2015 10,67 |¢
8| 2016 6,29 |.
9 2017 2,95 ||
10| 2018 3.75
11__. 2019 4‘31 02010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021 2022 2023
12| 2020 4,52
13| 2021 10,06
14| 2022 579
15 2023 4,52

| Dados representados por uma érea preenchida para visualizagdo de variagdes numéricas.

C. Grafico de pizza

B22 v K r K

4 A 8 B [ S [ GEE |
1 Ano Inflagdo % (IPCA)

2| 2010 5,91 Inflagio % (IPCA)
3| 20M 6,5 Gréfico de Pizza
4| 2012 5,84

5 2013 5,91

6 2014 6,41

7| 2015 10,67

8 2016 6,29

9| 2017 2,95

10, 2018 3,79

11| 2019 4,31

12, 2020 4,52

13 2021 10,06

14| 2022 5,79

15| 2023 4,52

| Dados representados por fatias.
(Continua)
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D. Grafico de explosao solar

Cc19 *

A A | D E F G H
1 Ano Inflagdo % (IPCA)

2 2010 5,91 Inflagio % (IPCA)

5 | 2011 6.5 Gréfico de Explosdo Solar
a| 2012 5,84

5/ 2013 5,91

6| 2014 6,41

7| 2015 10,67

8| 2016 6,29

9| 2017 285

10| 2018 3,75

1| 2019 4,31

12 2020 4,52

13, 2021 10,06

1, 2022 5,79

15| 2023 4,52

| Dados representados por fatias em um anel.

E. Gréfico de linha

@
L¥]
o

A A | | D E F G | H |
1 Ano Inflagdo % (IPCA)

2, 2010 5,91 Inflagio % (IPCA)

3 | 2011 6,5 e Grafico de Linha

a| 2012 5,84

s| 2013 5,91 »

6| 2014 6,41 s

7| 2015 10,67 G

8| 2016 6,29

o| 2017 2,95 ’

10 2018 a0 2

1 2019 4,31 0

12— 2020 4,52 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021 2022 2023
13 2021 10,06

u 2022 5,79

15| 2023 4,52

| Dados representados por pontos tragados por uma linha.
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F. Gréafico de pontos

B19 - 3
A B | S e 0 T
1 Ano Inflagdo % (IPCA)
2, 2010 9,91 Inflagio % (IPCA)
3 | 2011 6,5 Grafico de Pontos
4| 2012 5,84 |
5| 2013 591 | 5 ;
6, 2014 6,41 8
7, 2015 10,67 e s .
8 | 2016 6,29 . . o
9| 2017 2,95 o
10, 2018 375 |°*
11 | 2019 4,31 0zoos 2010 2012 2014 2016 2018 2020 2022 2024
12| 2020 4,52
13 | 2021 10,06
14| 2022 5,79
15| 2023 4,52

| Dados representados por pontos dispersos e nao tragados por linha.

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.
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5.2.1 Como formatar graficos

E possivel mudar a formatacdo padréo do grafico para melhorar sua
apresentacao. Usando o menu ao clicar com o botdo direito do mouse
em cada uma das areas do grafico, sdo apresentadas op¢des de forma-
tacdo para a area, o titulo, o eixo horizontal e o eixo vertical do grafico.

Nas opc¢Bes de formatagdo para a area, é possivel mudar as cores
dos atributos; no titulo é possivel mudar sua fonte (tipo de letra), ta-
manho e cor (ou seja, usar qualquer formatacao de texto disponivel no
menu); nos eixos horizontal e vertical, a principal alteracdo é a escala
da variavel visto que em certos casos os valores minimo e maximo da
variavel pode prejudicar a visualizagdo no grafico.

A Figura 17a mostra o menu do botdo direito apresentado quando
a area do grafico esta selecionada. Ao selecionar a opc¢do formatar drea
do grdfico, sdo apresentadas as op¢des de preenchimento e borda do
grafico, conforme a Figura 17b.

Nogdes baésicas de informatica



Figura 17
Formatagdo da érea do gréfico
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Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.

A Figura 18 mostra o menu, ao clicar com o botdo direito, apresen-
tado quando o titulo do grafico esta selecionado. E possivel alterar
fonte, cor e tamanho de letra, bem como cor de preenchimento, ali-
nhamento, entre outros.
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r@ Leitura

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

Disponivel em: https://www.
hashtagtreinamentos.com/todos-
0s-graficos-do-excel. Acesso em:
4jul. 2024.

J

Figura 18
Formatagéo do titulo

Estrutura

(o} (O— Estilo Preenchimento de-Tépicos —Q
Inflagdo % (IPLA) |
- Grafico de C¢ Pesquisar os menus
Excluir
10
2] Redefinir para Coincidir Estilo
8 Editar Texto
) . A Fonte.. Y
1.l Alterar Tipo de Gréfico...
4 Selecionar Dados...
g (O Rotacso 3D
{Z‘# Formatar Titulo de Grafico...
0
2010 2011 2012 2013 2014 2015 29‘16 2017 2018 2019 2020 2021 2022 2()23<J
J

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

Finalmente, a Figura 19 mostra o menu do botdo direito apresenta-
do quando um dos eixos do grafico esta selecionado. E possivel fazer
diversas formatac8es dos eixos e, principalmente, mudar a escala de
apresentacao e o menor e maior valor dos eixos.

Figura 19
Formatagéo dos eixos
& hd E" v
) T . Eetrutura |EixoHorizontal ¥
reenchimento de Topicos
2021 2022 2d e 3
e E— IVIOVET
Excluir

] Redefinir para Coincidir Estilo
A Fonte..

1/l Alterar Tipo de Grafico...

Selecionar Dados...

=) ) 3D..
Adicionar Linhas de Grade Principais
Adicionar Linhas dg Grade Secundarias

&,‘J Formatar Eixo.. |r

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.
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Graficos sdo amplamente utilizados em documentos e apresen-
tacBes, pois trazem informac¢des de maneira condensada e com vi-
sual que privilegia sua interpretacdo. Aqui foram apresentados os
principais tipos do Excel. Os demais tipos sdo utilizados conforme a
necessidade do usuario.

Classificacao e filtros

O Microsoft Excel permite que uma ou mais colunas sejam classifi-
cadas na ordem que se deseja. Seu principal beneficio é fazer com que
varias colunas sejam incorporadas a classificacdo, mantendo as infor-
macdes corretas na linha.

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

5.3.1dassificacio

Para classificar as colunas de maneira ascendente ou descendente,
basta selecionar as que deseja classificar e indicar por qual delas deve
ser feita a ordenacéo. E possivel escolher vérias colunas para que, caso
uma informacdo esteja repetida em uma coluna, a classificacdo passe
para a coluna seguinte.

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

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

Deseja-se uma classificacdo 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 classificacdo seja feita
pelo nome da disciplina.
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Figura 20
Cursos de uma institui¢do

| A B G D E

1 Curso Disciplina Anc do curso CH Tipo

2 Odontologia Priteses 2 60 Obrigatdria
3 Odontologia Implantes 3 30 Obrigatéria
4 Direito Direito Aplicado 1 60 Qbrigatéria
5 Direito Trabalho de Conclusdo de Curso 5 30 Obrigatéria
6 IMedici Hematologia 3 60 Optat

7 Medicina Filosofia 1 20 Obrigatéria
8 Direito Direito Romano 3 60 Optativa
9 | Ciéncia da Computagdo |Programacédio Vetorial 2 30 Obrigatéria
10 Direito Mandalos de Seguranga 4 30 Obrigatdria
11 Dirgito Direito Previdenciério 4 30 Obrigatéria
12 Engenharia Civil Banco De Dados 1 60 Obrigatéria
13 | Ciéncia da Computagdo |Empreendedori el ¢ 4 30 Obrigatéria
14 Medicil Cardiologia 3 60 Obrigatéria
15 | Ciéncia da Computagéo |Banco De Dados 3 30 Obrigatéria
16 | Ciéncia da Computagéo |Ldgica Matemética 3 150 Obrigatéria
17 Engenharia Civil Légica Matemética 1 60 Optatiy
18 Odontologia Fisiologia 4 60 Obrigatdria
19 Engenharia Cimil Calculo 2 60 Obrigatéria
20 Engenharia Civil Sist Operacionai 3 60 Obrigatdria
21 Medicina Fisiologia 1 60 Qbrigatéria
22 Medicina Trabalho de Concluséio de Curso 5 60 Obrigatdria
23 Direito Direito Tributério 3 30 Obrigatéria
24 Medicina Gestdo de Pessoas 2 60 Obrigatéria
25 Medicina Doengas de Pele 3 30 Obrigatéria
26 Odontologia Gestdo de Pessoas 1 60 Obrigatéria

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 classificacdo de todas as informac&es do curso/discipli-
na. Também estd indicado o menu que deve ser selecionado para fazer a
classificacao. Nele, deve-se escolher a opcdo classifica¢do personalizada.

Figura 21
Classificagdo da planilha

k | eo =
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exemplo, dassificar por vénas
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classficagdes que dferenciam
maidsculas e mindsculas.

Localizar e Suplemento
av w w w : \' V. i Talet | dd

Células | 2l Classificarde AaZ

£l Cassificar de ZaA
Classificagio Personalizada ) Classificagdo Personalizada
H Escolha mais opgles: por Y filtro

v
o

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
classificag@o. Primeiro deve-se escolher a coluna “Curso” indicada na fi-
gura, que sera a primeira coluna de classificagdo.

Para se escolher a segunda coluna de classificacdo, deve-se pressionar
0 botdo Adicionar nivel 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 possivel observar, na Ultima figura a coluna “Curso” ja foi sele-
cionada e as op¢des para se escolher a “Disciplina” estdo indicadas.

Q Figura 22
Definir classificagdo

1 .
o Classificar ? x
|
I | +Adicionar Nivel H ¢ Excluir Mivel || [Bgop\'ar Mivel | l:‘ Meus dados contém cabegalhos
= | Coluna Classificar em Ordem
a -
o | Classificar por ~ |\-’a\ores das Células | ‘De AaZ |
g LCurso J

Discipling
| Ano do curso
L CH

Tipo
!
| oK | | Cancelar
s

? X

Classificar em Ordem
Classificar por | curso \: | | valores das Células }viv" lDe Aaz ‘,‘f
| Valores das Células {1]1 ‘De Aaz ll
Curso
Disciplina
Ano do curso
CH
Tipo

I OK I ‘ Cancelar ‘
Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.

Finalmente, apds pressionar o botdo Ok, a planilha é classificada por
“Curso” e “Disciplina”, como mostra a figura a seguir.
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Figura 23

Planilha apés classificagdo

H17 - S
i A B C D E

1 Curso Disciplina Ano do curso CH Tipo

2 | Ciéncia da Computacdo |Banco De Dados 3 30 Obrigatéria
3 | Ciéncia da Computacdo |Desenvolvimento De Aplicacdes Corporativas 1 60 Obrigatéria
4 | Ciéncia da Computacdo [Direito Aplicado 4 30 Obrigatéria
5 | Ciéncia da Computacdo |Empreendedorismo e Inovacdo 4 30 Obrigatéria
6 | Ciéncia da Computacdo |Engenharia De Software Il 2 60 Obrigatéria
7 | Ciéncia da Computacdo |Gestdo De Empresas 2 30 Obrigatéria
8 | Ciéncia da Computacdo |Gestdo de Pessoas 4 30 Obrigatéria
9 | Ciéncia da Computacdo |Governanca De Tecnologia Da Informacéo 3 60 Obrigatéria
10 | Ciéncia da Computacdo |Inteligéncia Artificial Aplicada Il 2 30 Obrigatéria
11 | Ciéncia da Computacédo |Interacdo Humano-computador 1 60 Obrigatéria
12 | Ciéncia da Computacdo [Lingua Inglesa para Tecnologias da Informacédo e Comunicacéo 4 30 Obrigatéria
13 | Ciéncia da Computacéo [Ldgica Matematica 3 150 Obrigatéria
14 | Ciéncia da Computacdo |Programacéo Vetorial 2 30 Obrigatéria
15 | Ciéncia da Computacdo |Tecnologias Aplicadas na Educacdo a Distancia 4 30 Optativa
16 | Ciéncia da Computacdo |Tépicos Especiais em Algoritmos 4 30 Optativa
17 | Ciéncia da Computacdo [Trabalho de Concluséo de Curso 3 90 Obrigatéria
18 Direito Direito Aplicado 1 60 Qbrigatéria
19 Direito Direito Civil 1 60 Obrigatéria
20 Direito Direito Previdencidrio 4 30 Obrigatéria
21 Direito Direito Romano 3 60 Optativa
22 Direito Direito Tributdrio 3 30 Obrigatéria
23 Direito Filosofia 2 90 Obrigatdria
24 Direito Mandatos de Seguranca 4 30 Obrigatéria
25 Direito Trabalho de Concluséo de Curso 5 30 Obrigatéria
26 Engenharia Civil Banco De Dados 1 60 Obrigatéria
27 Engenharia Civil Calculo 2 60 Obrigatdria
28 Engenharia Civil Estruturas 4 60 Obrigatéria
29 Engenharia Civil Ldgica Matematica 1 60 Optativa
30 Engenharia Civil Sistemas Operacionais 3 60 Obrigatéria
31 Engenharia Civil Trabalho de Conclusdo de Curso 4 60 Obrigatéria
32 Medicina Cardiologia 3 60 Obrigatéria

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.
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5.3.2Filtros

Os filtros em uma planilha Excel permitem a busca rapida de infor-
mag¢des em planilhas com muitas linhas. Eles formam subconjuntos de
dados a partir de um critério qualquer informado pelo usuario.

No exemplo da planilha de cursos e disciplinas, pretende-se fazer

um filtro para que sejam apresentadas as disciplinas de um curso espe-

cifico escolhido pelo usudrio. 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 opgdo Filtro indicada.

Figura 24
Filtro
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Disciplina ) [Anodocurso | cH. Tipo |
Banco De Dados 3 30 Obrigatéria
De Aplicagées Corporativas 3 60 Obrigatéria
Direito Aplicado 4 30 Obrigatdria
isma e Inovagao 4 30 Obrigatéria
Engenharia De Software Il 2 60 ‘Obrigatéria
Gestéo De Empresas 2 30| obrigatera
Gestéo de Pessoas 4 30 Obrigatéria
Govemanca De Tecnologia Da Informagao 3 60 Obrigatéria
Inteligéncia Artificial Aplicada Il 2 30 Obrigatéria
Interacdo Humano-computador 1 60 Obrigatéria
Lingua Inglesa para Tecnok . [ 30 Obrigatéria
L6gica Matematica 3 150 Obrigatria
Programagéo Vetorial 2 30 Obrigataria

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

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

Figura 25
Colunas com filtro aplicado

Al ¥ Je Curso

A A

1 Curso )

2 | Ciéncia da Computdcu-{Banco De Dados 3 30 Obrigatéria
3 | Ciéncia da Computacdo |Desenvolimento De Aplicacées Corporativas 1 60 Obrigatéria
4 | Ciéncia da Computacdo |Direito Aplicado 4 30 Obrigatdria
5 | Ciéncia da Computacdo |[Empreendedarismo e Inovagdo 4 30 Obrigatdria
6 | Ciéncia da Computacdo |Engenharia De Software Il 2 80 Obrigatéria
7 | Ciéncia da Computacio |Gestdo De Emp 2 30 Obrigatéria
8 | Ciéncia da Computacdo |Gestdo de Pessoas 4 30 Obrigatéria
9 | Ciéncia da Computacdo [Govemnanca De Tecnologia Da Informacso 3 60 Obrigatdria
10 | Ciéncia da Computacdo |Inteligéncia Adificial Aplicada Il 2 30 Obrigatdria
11 | Ciéncia da Computacdo (Interagdio Humano-computador 1 60 Obrigatdria
12 | Ciéncia da Computacdo [Lingua Inglesa para Tecnologias da Informacdo e Comunicagio 4 30 Dbrigatdria
13 | Ciéncia da Computacdo |Ldgica Matematica 3 150 Obrigatoria
14 | Ciéncia da Computacdo |Programagéo Vetorial 2 30 Obrigatdria
15 | Ciéncia da Computagdo [Tecnologias Aplicadas na Educagéo a Distancia 4 30 Optativa
16 | Ciéncia da Computacdo (Tdpicos Especiais em Algoritmos 4 30 Optativa
17 | Ciéncia da Computaggo [Trabalho de Conclusdo de Curso 3 90 Obrigatdria
18 Direito Direito Aplicado 1 60 Obrigatdria |

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

Agora, ao pressionar o botdo triangulo em cada coluna, o Excel
apresenta a lista de valores que a coluna contém. Por exemplo, na
Figura 26a foi pressionado o triangulo da coluna “Curso” e a planilha
apresentou a lista de cursos dessa coluna, assim o usuario pode sele-

Planilha eletrénica - recursos avancados

143



cionar as linhas de quais cursos deseja visualizar. Por exemplo, foram
escolhidos os cursos de “Direito” e “Medicina”. A Figura 26b, entao,
mostra somente as linhas desses cursos.

Figura 26
Resultado do filtro “Cursos”

4l Classificar de Aaz

%l ClassificardeZa A
Classificar por Cor
Modo de Exibicao Planilha

‘G( Limpar Filtro de "Curso”
Filtrar por Cor

Eiltros de Texto

Pesquisar

(Selecionar Tudo)
[J Ciéncia da Computagéo
Direito
[ engenharia Civil
B vieacna
-[J Odontologia
- (vazias)

Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.
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nas desses dois cursos, basta pressionar o botdo triangulo da coluna
“Disciplina” para que apareca a lista de disciplinas. Na Figura 27a foram
escolhidas as disciplinas “Filosofia” e “Trabalho de Conclusdo de Curso”.
A Figura 27b mostra o resultado desse filtro com somente essas duas

Finalmente, caso se deseje ainda fazer um filtro de algumas discipli-

disciplinas apresentadas nos seus respectivos cursos.

ru Video

O video Filtro mais bonito e
profissional para tabelas no
Excel, do canal Curso de
Excel Online, traz 6timas
dicas para se criar filtros
mais profissionais e com
visual mais amigdvel.

Disponivel em: https://

Figura 27
Resultado do filtro “Disciplinas” www.youtube.com/
esultado 0o iftro “DIscipiinas watch?v=5YVXqLKTpFs. Acesso em:
4jul. 2024.
A.
4 A 8 c D E
1] Cuso T |Disciplina |~ | Ano do cur ~ CH Tipo  ~
18 | Direite Direito Apll 8|  Classificarde AaZ 1 60 Obrigatéria
19| Direito Direito Chil -, , " 1 60 Obrigatéria
20] Direilo Dirsto Prg] A+ Classificarde Za A 4 30 Obrigatéria
2| Dirgito Direito Ror Classificar por Cor » 3 60 Optativa
22| Dirsito Dirsito Trib 3 30 Obrigatgria_
23 | Direito Filosofia : 2 90 Obrigatéri
24 | Direito Mandatos | 7, 4 30 Obrigatéri
25| Direito Trabalho di ) 5 30 Obrigatéri
32 Medicina Cardilogia  Filtrar por Cor 3 3 50 Obrigatéria
33 Medicina Doengas d Eiltros de Texto » 3 30 Obrigatéria
34 | ici Filosofia 1 90 [e] dria
35 | Medicina Fisiologia Pesquisar 1 60 Obrigatdria
36 l Medicina Gestdo de [ Direito Romano A 2 60 Obrigatéria
32 Hedieng Hematoley [ Direito Tributario 3 60 Optatia_
:: Medicina Trabalho di 0 Doengas de Pele 5 B0 Obnigatéria
1 [ filosofia
49 | e
50| [¥ Fisiologia
51-5' [ Gestdo de Pessoas
52| [ Hematologia
53| [ Mandatos de Seguranga
sa | [ Trabalho de Concluso de Curso G
55|
56 | 1l
5| | Cancelar
Gﬂ.i .e
B.
A A B C D E
1 Curso Y |Disciplina | 7| Ano do cur ~ CH |~ Tipo | ~
23 Direito Filosofia 2 90 Obrigatéria
25 Direito Trabalho de Conclusdo de Curso 5 30 Obrigatéria
34 Medicina Filosofia 1 90 Obrigatdria
38 Medicina Trabalho de Conclusdo de Curso 5 60 Obrigatdria
48 |
Fonte: Elaborada pelo autor com o software Microsoft Excel, 2024.
Os filtros sao de grande utilidade para planilhas extensas, pois ofe-
recem a possibilidade de visualizar um pequeno nimero de linhas de
interesse do usuario. Esse exemplo demonstra que, em vez de o usua-
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rio procurar as disciplinas em varias paginas da planilha, com um sim-
ples filtro ele visualiza apenas as quatro linhas que lhe interessavam.

CONSIDERACOES FINAIS

Este capitulo trouxe recursos avancados do Microsoft Excel de uso
continuo por parte da comunidade que se utiliza dessa planilha para re-
solver problemas ndo s6 de empresas, mas também de uso geral.

Foram apresentadas diversas fun¢des aplicadas a numeros e textos,
bem como a apresentacao de informagdes por meio de graficos, nos seus
variados tipos, cada um aplicado a determinado objetivo.

Por fim, foram vistos os recursos de classificacdo de dados, muito
importantes para melhorar a visualizacdo e organizacdo das colunas, e
os importantes recursos de filtros, que facilitam o manuseio de grandes
planilhas, dando a opcdo de se formar subconjuntos de dados de ma-
neira rapida e eficiente.

ATIVIDADES
2 Atividade 1

Na planilha de notas a seguir, construa quatro fungdes procv que,
dado o nome do estudante na célula A76, apresentem as notas
dos quatro bimestres dele.

MNota MNota Hota Nota Média
+ Estudante Bimestre 1 Bimestre2 Bimestre3 Bimestred Anual RESULTADO
5 liemava soters m as 0 6] [T e

De que forma sdo acessadas as opgoes para se formatar um
grafico?
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Qual o menu acessado para se fazer a classificacdo de colunas de
uma planilha em que sdo apresentadas opgées de se classificar
por varias colunas?
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1.

Nogdes baésicas de informatica

Introducao a informatica bésica

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

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

. Como é feito 0 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 area de trabalho do Windows. Essa barra
é um filtro, ou seja, para qualquer palavra escrita, o sistema traz as
opg¢des 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.

Cite os principais componentes do Windows Explorer.

Na area do Windows Explorer encontramos o nome da pasta corren-
te, indicando todo o caminho desde a pasta central do computador;
0s arquivos da pasta corrente com informacg8es de data/hora do Ulti-
mo acesso, tipo de arquivo e tamanho; e algumas pastas que podem
servir de atalho para o usuario encontrar seus arquivos.

Editor de textos

. Descreva uma das formas para imprimir um documento no for-

mato PDF.

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

. Explique o passo a passo para copiar e colar partes do texto no

Word usando o menu e também as teclas de atalho.

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

2° passo - colar: colocar o cursor na posicdo em que se deseja
que o texto seja colado e clicar no botdo colar. Nesse caso, tam-
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bém é possivel usar o botdo direito para escolher a opgdo colar.
Usando as teclas de atalho, basta pressionar Ctrl+V.

Descreva como inserir uma caixa de texto no documento Word.

Para inserir uma caixa de texto, é necessario primeiramente acessar
0 menu Inserir, localizado na area de trabalho do Word, selecionar
a opgado caixa de texto e entdo clicar em desenhar uma caixa de texto.
Apos essa selecdo, deve-se escolher a posicdo e a dimensdo da caixa
e assim ela estara disponivel para inserir textos.

Software de apresentacao

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

Para inserir uma forma, deve-se usar o menu Inserir/Forma. Sera
apresentada uma lista das formas que se pode colocar no slide. Em
seguida, clicando com o botdo direito na forma escolhida, usando
o0 menu Formatar Forma, é possivel escolher o tipo de linha do seu
entorno, cores de linhas e de preenchimento, entre outras opcées
de formatacdo.

Qual é a finalidade do slide mestre?

As vezes, é preciso que determinado contelido apareca em todos 0s
slides da apresentacdo, como ocorre em cabecalhos, rodapés e ima-
gens. Para evitar copiar esses campos em todos os slides, é possivel
coloca-los em um slide chamado mestre. Todo o conteddo colocado
nesse slide aparecerd em todos os slides. Um importante campo que
se pode colocar no slide mestre é o nimero do slide, que é atualizado
para o slide corrente em cada um deles.

Descreva o passo a passo para colocar animagdes em uma apre-
sentacdo.

Por meio do menu Animacgdes. Escolher um determinado elemento
do slide em que se deseja a animacdo e escolher uma delas no menu
da barra horizontal. Entre as op¢es, tem-se: nenhuma, reproduzir, re-
troceder, aparecer, esmaecer etc. Apos as animagoes serem colocadas
nos elementos dos slides, para que eles acontecam, deve-se apresen-
tar os slides usando o menu Apresentacgdo de Slides no topo da pagi-
na ou no canto esquerdo do menu. Existem duas op¢des: do comeco,
em que a apresentac¢do é iniciada do primeiro slide, ou do slide atual,
em que a apresentacgdo é iniciada a partir do slide que esta na tela.

Resolucdo das atividades

149



150

4 Planilha eletronica — recursos basicos

1. Descreva o passo a passo para fazer a formatacdo de valores nu-

méricos, porcentagem e datas.

Formatacdo de valores numéricos: primeiramente deve-se
escolher a(s) célula(s) contendo o(s) numero(s) que se deseja
formatar e pressionar o botdo direito. Na sequéncia, escolher a
opc¢do formatar células. Na tela apresentada, escolher a opcdo nu-
mero e, em seguida, a quantidade de casas decimais e se deseja
0 separador de milhar.

Porcentagem: primeiramente deve-se escolher a(s) célula(s)
contendo o(s) numero(s) que se deseja formatar e pressionar o
botdo direito. Na sequéncia, escolher a op¢do formatar células. Na
tela apresentada, escolher a opcdo 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 botdo direito.
Na sequéncia, escolher a op¢do data. Na tela apresentada, esco-
Iher um entre os diversos formatos de data apresentados.

2. Descreva as duas opgdes para copiar e colar contetidos de células.

Nogdes baésicas de informatica

Primeira opgdo: selecionar uma ou mais células, pressionar o
botdo copiar no menu Pagina Inicial. Na sequéncia, posicionar o
cursor no local em que se deseja que as células sejam copiadas e
pressionar o botdo colar no menu Pagina Inicial.

Segunda opgdo: selecionar uma ou mais células, pressionar o
botdo direito e escolher a op¢do copiar. Na sequéncia, posicionar
o cursor no local em que se deseja que as células sejam copiadas,
pressionar o botdo direito e escolher a opc¢do color.

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

No menu principal Férmulas, opcdo inserir funcdo.

Planilha eletronica — recursos avangados

. Na planilha de notas a seguir, construa quatro fungdes procv que,
dado o nome do estudante na célula A76, apresentem as notas dos
guatro bimestres dele.

As funcdes sdo:
=PROCV (A16;A5:G14;2;VERDADEIRO)



=PROCV (A16;A5:G14;3;,VERDADEIRO)
=PROCV (A16;A5:G14;4,VERDADEIRO)
=PROCV (A16;A5:G14;5,VERDADEIRO)

. De que forma sdo acessadas as op¢des para se formatar um grafico?
Por meio do menu do botdo direito do mouse na area do grafico, no

titulo e nos eixos horizontal e vertical.

. Qual o menu acessado para se fazer a classificacdo de colunas de
uma planilha em que sdo apresentadas op¢des de se classificar por
varias colunas?

Utilizando o menu Classificar e Filtrar e depois a op¢do Classifica¢do
personalizada.

Resolucdo das atividades
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