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1. Consideracdes Iniciais

O PowerPoint 2010 é um aplicativo visual e grafintegrante do pacote Office, usado principalmente
para criar apresentacdes. Com ele, vocé podevisiaalizar e mostrar apresentacdes de slides qubinam
texto, formas, imagens, graficos, animagdes, tabeldeos e muito mais.

Figura 1 — Janela principal.
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E importante ressaltar que a pagina do Office 2Gé muito diferente do PowerPoint 2007. O que
muda na verdade sdo algumas teclas de comandisteilautcdo dos recursos.

2. Conhecendo o aplicativo do PowerPoint
Para abrir o aplicativo PowerPoint, basta clicarvemu iniciar, depois Escrever "Power Point” ou

menu iniciar, depois em todos programas, Microsfiite > Microsoft PowerPoint 2010. Assim como

podemos ver na Figura.
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A péagina do aplicativo Power Point, apresentaptésos: Os slides principais, as humeracoes de
slides, topicos e as barras de tarefas.

Os recursos do PowerPoint sdo inUmeros, primeiream&mos inserir texto com caixa de textos
pré-selecionadas.

Para isso basta clicar, em novo slide: Veja a éigur

Figura 4 — Inserindo Caixa pre moldadas.
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Se das opg¢Bes acima vocé ndo gostar de nenhun@apede criar livremente sua caixa de texto pré-
selecionadas.

Para isso basta clicar em: inserir > caixa de texto

Figura 5 — Inserindo qualquer caixa.
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Clique para adicionar um titulo

Assim vocé pode incluir quantas caixas de textejdesAs caixas de texto servem tanto para
escrever, quanto para incluir fotos, que posséoilitma melhor disposicdo da mesma, nos slides.



3. Trabalhando com o Aplicativo
3.1 Inserindo Figuras

Para incluir figuras, basta clicar em iniciar > gaa.

Figura 6 — Inserindo figuras.
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Veja abaixo a janela do Windows que ird aparecer.
Figura 7 — Inserindo Figura.
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Basta selecionar a figura desejada, e clicar em &utomaticamente a imagem ira para pagina do
aplicativo PowerPoint.

Figura 8 — Visualizando a imagem.
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E importante lembrar que a figura e posta da fasriginal, as alteracdes devem ser feitas
manualmente, ou antes de serem inseridas por reegdm Editor de imagem.



4. Aplicando uma Estrutura
Para aplicar uma estrutura de design no seu bladga clicar no campo Design > e escolher o

melhor papel de parede para sua apresentacao.
Figura 9 — Aplicando Temas.
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Sao muitas as possibilidades de design, mas vod#ta pode utilizar imagem livres ou fotografiasjave
como incluir uma fotografia no seu slide.

Clicar em iniciar > album de fotografias.
Figura 10 — Inserindo Fotografia.
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5. Efeitos, sons e hiperlink
Para criar efeitos dentro do aplicativo PowerPdiasta vocé clicar em transi¢des e verificar as

possibilidades. Atencédo no tipo de animacao qué wracutilizar. Em apresentacdes profissionais ohege
utilizar efeitos simples e discretos, onde o efeéo seja mais bonito que sua apresentacao.



Figura 11 — Inserindo Efeito de Transicao.
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Uma segunda possibilidade e realizar a animacaoaiess de texto e figuras. Veja abaixo:
Figura 12 — Inserindo Efeito de Animacao.
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5.1. Hiperlink
A opcéo hiperlink pode ser utilizada quando vocgegietrabalhar no sua apresentacao, sempre com

um slide principal. Utilizando esta opc¢éo vocé papgeesentar uma explicacdo no slide e sempre egtorn
para ele, como se o mesmo fosse a sua tela de@pwal. Para fazer isto basta clicar na cama d

gue deseja explicar, depois com o botéo direitmdase, clicar em Hiperlink.

Figura 13 — Inserindo hiperlink.
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6. Apresentacdes de Slides
Apos terminar seu slide vocé pode optar por algipos de apresentacdes. Para isso basta clicar em

— Do Slide Atual ou Do Comeco, testar intervaloaygr apresentacdes de slides, entre outros ayptisat
Figura 14 — Modo de Apresentagoes.

7. Exercicios

Exercicio 1. Criar uma apresentacéo, cujo temaeelRos Humanos”, com as seguintes caracteristicas:
a. No minimo 5 slides;

b. No Maximo 10 slides;

c. Todas as transicdes dos slides deverdo estaadas;

d. Devera conter pelo menos algumas animacoes;

e. Adicionar figuras da Internet;

Exercicio 2: Crie a seguinte apresentacao:

a) Crie um slide no qual deve aparecer o titulorKIBO”, com fonte grande, em negrito, posicionado
centro. Abaixo inserir o texto “Fundada em 196@mcfonte menor que o titulo centralizado.

b) Crie outro slide com titulo “Estrutura da empr&st Cabo” e organograma em dois niveis. No primei
nivel deve aparecer o “Conselho de AdministracBlo’segundo nivel devem aparecer: “Recursos
Humanos”, “Financeiro”, “Comercial’”.

Exercicio 3: Crie uma apresentacdo com dois sliléstmatacao dos slides deve ser a seguinte:
a) No primeiro slide deve constar o titulo “Animagke texto no Power point”.

b) Insira o numero de slide, criando um rodapé @otste 0 seu nome e 0 nimero
¢) Use uma transicao entre os slides a sua escolha

d) As frases do 2° slide devem ter a animagao abaix

- Este texto vem de cima

- Este texto vem da esquerda

- Este texto vem da direita

- Este texto entra letra a letra

- Este texto entra palavra a palavra

- Este texto vem de baixo

Exercicio 4: Crie uma apresentacdo com quatrosslildormatacao dos slides deve ser a seguinte:
a) Insira 0 numero de slide



b) Crie um rodapé onde conste 0 seu numero deauatd nome

c) O primeiro slide deve conter um titulo e um gulx

d) Titulo do primeiro slide tipo de letra Arialt@anho 72, em negrito; subtitulo fonte menor

e) Transic&o de todos os slides do tipo “Dissolver”

f) O segundo slide deve conter um titulo e um teetd linhas, usando marcadores

g) O terceiro slide deve ter um titulo e uma figGtgart. Formate o fundo deste slide com uma g@ola
de cor a seu gosto

h) O dltimo slide deve ter um titulo e um gréfico

i) Titulo do ultimo slide deve ter animacao de cipa@a baixo e o grafico devera surgir da direita pa
esquerda

Exercicio 5: Crie uma nova apresentacéo utilizamdanodelo de apresentacéo a sua escolha.

a) Crie um primeiro slide com esquema apenas déoT No titulo escrevinternet com o tipo de letra
Arial Black, tamanho 40, sublinhadibélico.

b) Crie um segundo slide com Texto e Clipart. Bscre tituloA Internet, nas marcadntroducéo, O
que a Internet oferece Como se transfere a informacae Ligar-se a Internet Insira uma imagem do
ClipArt.

c) Crie um terceiro slide em branco. Insira o teedoforme abaixo:

Titulo: Ligar-se a Internet (fonte grande, em rniegsublinhado e com sombra)

Texto: Computador (fonte menor que o titulo, tecdatralizado)

Programas

Modem

ISP

Servigo comercial on-line

d) Para o terceiro slide, crie ulgumas animacoes:
No textoComputador

No textoProgramas

No textoModem

No textolSP

No textoServigco comercial on-line
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1. EXCEL 2010
1.1. ATELADE TRABALHO
Ao ser carregado, o Excel exibe sua tela de trabalho mostrando uma planilha em branco com

o nome de Pasta 1. A tela de trabalho do EXCEL 2010 é composta por diversos elementos,
entre 0os quais podemos destacar os seguintes:

3.FORMULAS E FUNGOES, CRIAGAO E MANUTENGAO .

DATA E HORA ...
2.6.  AUTO PREENCHIMENTO..
2.7.  EDIGAO DE DADOS
2.8. EDICAO DO CONTEUDO DE UMA CELULA.

4.
41.  APAGANDO UMA PLANILHA .50
4.2. INSERGAO DE PLANILHAS......... 1
4.3. MOVIMENTAGAO DE PLANILHAS. .52
4.4, MUDANGA DE NOME DAS PLANILHAS .
45.  PLANILHAS TRIDIMENSIONAIS

5. COPIAR, MOVIMENTAR E APAGAR DE CELULAS E COLUNAS.
5.1. COPIAR CELULAS E COLUNAS
5.2. MOVIMENTAGAO DE CELULAS
5.3.  INSERINDO COLUNAS E LINHAS .
5.4. EXCLUSAO DE LINHAS E COLUNAS..

6. FORMATAGAO DA PLANILHA
6.1. A BARRA DE FORMATAGAO
6.2. AUTOFORMATAGCAO
6.3. COMENTARIO
6.4. A CAIXA DE DIALOGO FORMATAR CELULAS
6.5 CONGELAMENTO DE PAINEIS
6.6 CRIAR FILTROS ..

7. GRAFICOS......ccccon.... 72
7.1.  CRIANDO GRAFICOS.. .72
7.2, TITULOS... .78
7.3.  ROTULO DOS DADOS....

Microsoft EXCEL 2010 - Basico Pag. 1
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Células: Uma planilha é composta por células. Uma célula é o cruzamento de uma coluna
com uma linha. A funcdo de uma célula é armazenar informag6es que podem ser um texto,
um namero ou uma férmula que faca mencao ao contetdo de outras células. Cada célula é
identificada por um enderego que é composto pela letra da coluna e pelo nimero da linha.

Workbook: O EXCEL 2010 trabalha com o conceito de pasta ou livro de trabalho, onde cada
planilha é criada como se fosse uma pasta com diversas folhas de trabalho. Na maioria das
vezes, vocé trabalhara apenas com a primeira folha da pasta. Com esse conceito, em vez
de criar doze planilhas diferentes para mostrar os gastos de sua empresa no ano, vocé
podera criar uma Unica planilha e utilizar doze folhas em cada pasta.

Microsoft EXCEL 2010 - Basico Pag. 2
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Marcadores de pagina (Guias): Servem para selecionar uma pagina da planilha, da mesma
forma que os marcadores de agenda de telefone. Esses marcadores recebem
automaticamente os nomes Planl, Plan2, etc., mas podem ser renomeados.

Barra de formulas: Tem como finalidade exibir o contetdo da célula atual e permitir a
edicdo do contetdo de uma célula.

Linha de status: Tem como finalidade exibir mensagens orientadoras ou de adverténcia
sobre os procedimentos que estdo sendo executadas, assim como sobre o estado de
algumas teclas do tipo liga desliga, como a tecla Num Lock, END, INS, etc.

Janela de trabalho: Uma planilha do Excel tem uma dimens&o fisica muito maior do que
uma tela/janela pode exibir. O Excel 2010 permite a criacdo de uma planilha com 1.048.576
linhas por 16.384 colunas.

1.2. MOVIMENTANDO-SE PELA PLANILHA

Para que uma célula possa receber algum tipo de dado ou formatacao, é necessario que ela
seja selecionada previamente, ou seja, que se torne a célula ativa. Para tornar uma célula
ativa, vocé deve mover o retangulo de selecédo até ela escolhendo um dos véarios métodos
disponiveis.

1. Use as teclas de seta para mover o retangulo célula a célula na dire¢éo indicada pela
seta.

2. Use as teclas de seta em combinagdo com outras teclas para acelerar a
movimentagao.

3. Use uma caixa de dialogo para indicar o endereco exato.

4. Use o mouse para mover o indicador de célula e com isso selecionar uma célula
especifica.

1.2.1. USANDO TECLAS

A préxima tabela mostra um resumo das teclas que movimentam o cursor ou o retangulo de
selecéo pela planilha:

Acao Teclas a serem usadas
Mover uma célula para a direita seta direita

Mover uma célula para a esquerda | seta esquerda

Mover uma célula para cima seta superior

Mover uma célula para baixo seta inferior

Ultima coluna da linha atual CTRLseta direita
Primeira coluna da linha atual CTRLseta esquerda

Microsoft EXCEL 2010 - Basico Pag. 3
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Ultima linha da coluna atual CTRLseta inferior
Primeira linha da coluna atual CTRLseta superior
Mover uma tela para cima PgUp
Mover uma tela para baixo PgDn
Mover uma tela para esquerda ALT+PgUp
Mover uma tela para direita ALT+PgDn
Mover até a célula atual CTRL+Backspace
Mover para célula Al CTRL+HOME
F5 Ativa caixa de didlogo

1.2.2. USANDO A CAIXA DE DIALOGO

Se vocé sabe exatamente para onde quer movimentar o cursor, pressione a tecla F5 para
abrir a caixa de dialogo Ir Para. Quando ela aparecer, informe a referéncia da célula que

vocé deseja.

Ir para:

Referéncia:

’ Especial... ] I oK ] [ Cancelar ]

Esse método € muito mais rapido do que ficar pressionando diversas vezes uma combinagéo
de teclas. Depois de informar o endereco, pressione o botao OK.

1.3. INSERINDO OS DADOS

Para inserir os dados vocé deve selecionar a célula que recebera os dados. Em seguida,
basta digitar o seu contetdo.

Microsoft EXCEL 2010 - Basico Pag. 4
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O EXCEL 2010 sempre classificara o que esta sendo digitado em quatro categorias:

Um texto ou um titulo
Um namero

Uma férmula

Um comando

PLDPE

Essa selecdo quase sempre se faz pelo primeiro caractere que € digitado. Como padrédo, o
EXCEL 2010 alinha um texto a esquerda da célula e os nimeros a direita.

1.3.1. ENTRADA DE NUMEROS

Por exemplo, selecione a célula C4 e digite o nimero 150. Note que ao digitar o primeiro
ndmero, a barra de féormulas muda, exibindo trés botées. Cada nimero digitado na célula é
exibido também na barra de férmulas.

Area de Trans... Fonte Alinhamentao Mumero

c4 - ® v J | 150

B o D E F G H

(= R R = (I, T SN T T S R S
=
Ln
=
1

Para finalizar a digitagcdo do nimero 150 ou de qualquer conteido de uma célula na caixa de
entrada pelo botao na barra de férmulas, pressione ENTER.
Como padréo, o EXCEL 2010 assume que ao pressionar ENTER, o conteddo da célula esta

terminado e o retangulo de selecdo é automaticamente movido para a célula de baixo. Se
em vez de, ENTER, a digitagdo de uma célula for concluida com o pressionamento da caixa

de entrada , o retédngulo de selegdo permanecera na mesma célula.

Para cancelar as mudancgas, dé um clique na caixa de cancelamento £ na barra de férmulas
ou pressione ESC. Essas duas operagfes apagarao o que foi digitado, deixando a célula e a
barra de formulas em branco.

Microsoft EXCEL 2010 - Basico Pag. 5
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Se durante a digitacao algum erro for cometido, pressione a tecla Backspace para apagar o
Ultimo caractere digitado. Como padrao, adotaremos sempre 0 pressionamento da tecla
ENTER para encerrar a digitagdo de uma célula.

Agora insira 0s nimeros mostrados na figura abaixo:

D15 - S
B C | D E

1

2

3

a 150 30

5 345,8 360,68

& 550 550

7 35 30

8

1.3.2. ENTRADA DE TEXTOS

Inserir um texto em uma célula é igualmente facil, basta selecionar a célula, digitar o texto
desejado e pressionar uma das teclas ou comandos de finalizagdo da digitagdo. Além da
tecla ENTER, que avanca o cursor para a célula de baixo, e da caixa de entrada, que
mantém o retangulo de selecdo na mesma célula, vocé pode finalizar a digitacdo de um texto
ou namero pressionando uma das teclas de seta para mover o retangulo de selecdo para a
préxima célula.

Microsoft EXCEL 2010 - Basico Pag. 6
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Agora insira os textos, conforma a figura abaixo:

F3 - Je
A B C D E

1

2

zl ltem Valor

4 Energia 150 30
5 Alimentagdo 345.8 360,68
6 Residéncia 550 550
7 Telefone 35 30
8

1.3.3. ENTRADA DE FORMULAS

E na utilizacdo de formulas e funcdes que as planilhas oferecem real vantagem para seus
usuarios. Basicamente, uma férmula consiste na especificacdo de operagBes matematicas
associadas a uma ou mais células da planilha. Cada célula da planilha funciona como uma
pequena calculadora que pode exibir o contetdo de uma expressdo digitada composta
apenas por numeros e operagdes matematicas ou entdo por referéncias a células da
planilha. Se vocé fosse fazer a soma dos valores da coluna C, escreveria a seguinte
expressdo em uma calculadora: "150+345,8+550+35" e pressionaria o sinal de igual para
finalizar a expresséo e obter o nimero no visor. No EXCEL 2010, vocé pode obter o mesmo
efeito se colocar o cursor em uma célula e digitar a mesma expressdo s6 que comegando
com o sinal de mais: "+150+345,8+550+35". Essa possibilidade de uso do Excel é
conveniente em alguns casos, contudo na maioria das vezes vocé trabalhara fornecendo
enderecos de células para serem somados.

Posicione o cursor na célula C8, digite a formula mostrada, e pressione ENTER.

Microsoft EXCEL 2010 - Basico Pag. 7
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SOMA - K & Jx | +C4+C5HCEHCT

A B C D E

Item Valor

Energia 150 30
Alimentagdo 345,8| 360,68
Residéncia 550 550
Telefone 35 30

Total | rca+cs+ce+cA

L= < R R = R, (R = TR S T S

Note que no lugar da férmula apareceu a soma das células, enquanto na linha de férmula,
aparece a formula digitada.

C8 - Je | =HIA+CS+CEHCT

A B = D E

Item Valor

Energia 130 30
Alimentagdo 345,83 360,68
Residéncia 550 550
Telefone 35 30

Total I 1088,8!

[ u I v’ T S s TR R S TR T T

1.3.4. AAUTOSOMA
O EXCEL 2010 possui um recurso muito Util e que facilita a entrada de férmulas para calcular

uma somatoria de valores continuos. Esse recurso consiste na aplicacdo automatica de uma
funcéo do EXCEL 2010 que se chama SOMA.

Microsoft EXCEL 2010 - Basico Pag. 8
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Posicione o retadngulo de selecdo na célula D8. Em seguida, pressione o botdo Autosoma

gue se encontra na barra de ferramentas, como mostra a préxima figura.

[ SOMARAmL; [ndm2]; ..} |

SOMA - K ' Jfx| =SOMA(D4:D7)
A B C D E F
1
2
3 ltem valor
4 Energia 158? 36?
5 Alimentagdo 345,8} 360,68/
6 Residéncia SSDE 5513;
7 Telefone 35f  3m
E Total 1080,8|=sOMA( )
g
10

Ao pressionar o botdo, o EXCEL 2010 identifica a faixa de valores mais préxima e
automaticamente escreve a funcdo SOMA() com a faixa de células que deve ser somada.
Apo6s aparecer a formula basta pressionar ENTER para finalizar a sua introdugéo.

1.4, ALTERAGAO DO CONTEUDO DE UMA CELULA

Se vocé quiser alterar o contetdo de uma célula, pode usar dois métodos bem simples que
ativardo a edigéo.

1. Dé um duplo clique sobre a célula.
2. Posicione o retangulo de selegao sobre a célula e pressione F2.

Microsoft EXCEL 2010 - Basico Pag. 9
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Complete a planilha como mostra a préxima figura:

G8 - Jx
A B = D E
1
2
3 Item Janeiro  fevereiro margo
4 Energia 150 30 90
5 Alimentacdo 345,8 360,68 350
6 Residé&ncia 550 550 575
7 Telefone 35 30 35
EI Total 1080,8 970,68 1050
9

1.5. SALVANDO UMA PLANILHA

Quando vocé salva uma planilha pela primeira vez no EXCEL 2010, é solicitado que vocé
fornega um nome para ela. Nas outras vezes, ndo sera necessario o fornecimento do nome.

Para salvar uma planilha, vocé pode optar pelo menu Arquivo, e em seguida menu Salvar.

Microsoft EXCEL 2010 - Basico
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FEERCEE

Pastal - Microsoft Excel

m Paginalnicial  Inserit  loyoutdaPaging  Formulas  Dados

Salvar como
B Abrir

[ Fechar
Recente

MNovo
Imprimir
Salvar e Enviar
Ajuda

2] Opcdes

Sair

Informacoes sobre o(a) Pastal

%

Proteger Pasta

Permissdes

Qualquer pessoa pode abrir,
copiar e alterar qualquer parte
desta pasta de trabalho,

de Trabalho =

Verificando
Problemas -

Gerenciar
Versges =

Preparar para

Compartilhamento

Antes de compartilhar este

arquive, saiba que ele contém:
Propriedades do
documente e nome do
autor
Conteldo que pessoas
com deficiéncia teric
dificuldade para ler

Versdes

B Mio hé nenhurma versio
anterior deste arquivo.

g

Revisdo

Propriedades =
Tamanha
Titulo

Marcas

Categorias

Datas Relacionadas
Ultima Modificacdo Haojef
Criado Hajej

Ultima Impressda

Pessoas Relacionadas

Autor von

Ultima Madificacio por  fvan

Mostrar Todas as Propriedades

Microsoft EXCEL 2010 - Basico

Pag. 11

: GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
2000 ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO - ESESP
esesp

Outra opgéo €é pressionar a combinagado de teclas CTRL+B.

A terceira opgao é a mais rapida para quem gosta de usar mouse. Basta dar um clique no
botéo salvar, o primeiro botdo da barra de ferramentas de acesso rapido.
MH9-o-=

Pastal - Microsoft Excel = = R

Salvar [Ctri=B} fcial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicio & a = 3
J“—'“j & Calibri = |t = 2 Geral | geaInserir = v 47
C_olar Ea- E3 - o g0 =T ¥ Excluir ~ 3]~ &~
& ¥ St - EjFormatar v | B>
Area de Transferé.. & Fonte i Alinhamento 7} Numera ¥ Celulas Edicdo

Qualquer uma dessas opgdes abrira a caixa de didlogo mostrada a seguir:

Salvar comp

v @-32 X

Salvar em: I5) Meus arguivos recehidos

- Documentos
recentes

(2} Deskiop
3 Meus
documentos
Meu
compiitadar

“:ﬂ Meus locais

de rede

hlarne dor argquivo: |pastal ~|

Salvar como tipo: |Pasta de Trabalho do Excel ~ ‘

-—ga\var -Cancelar

Eerramentas -

No EXCEL 2010, toda vez que uma nova planilha é iniciada, ele recebe o nome de Pastal.
Se em uma mesma secao de trabalho mais de um novo documento for criado, os nomes
propostos pelo Excel serdo Pasta2, Pasta3 e assim por diante. E por isso que vocé deve
fornecer um nome especifico para a planilha que esta sendo criada.
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1.6. CARREGANDO UMA PLANILHA

Se posteriormente vocé necessitar utilizar a planilha novamente, vocé deve abrir a planilha,

ou seja, ler o arquivo do disco para a memdria.

ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO - ESESP

No menu Arquivo existe uma opc¢ao chamada Abrir. Vocé pode ativar esse comando ou
entdo, se ndo gostar de usar muito os menus, pode pressionar a combinacéo de teclas

CTRL+A.

9

m Pagina Inicial

Salvar

=
Salvar comao

| & Abrir

3

[ Fechar

Qualquer uma dessas op¢des abrira a caixa de dialogo Abrir:

Examinar: ‘ |5 Meus arquivos recebidos w | @ - A
- Documentos iL;-‘_.ﬂPastal
recentes
(2} Deskiop
Meus
documentos
Meu
computadar
":g Meus locais
de rede
Naorme do arquivo: “ - ‘
Arquivos do tipo: |Todos o5 Arquivos do Excel » ‘
Microsoft EXCEL 2010 - Basico
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Ela funciona de maneira idéntica a caixa de dialogo Salvar Como. Vocé deve digitar o nome
da planilha ou selecionar seu nome na lista de arquivos disponiveis.

1.7. FORMATACAO DE CELULAS

Para efetuar a formatacéo de células no EXCEL 2010 é bastante simples, basta selecionar
uma faixa da planilha e em seguida aplicar a formatag&o sobre ela.

1.7.1. SELEGAO DE FAIXAS

No EXCEL 2010 a unidade bésica de selegdo é uma célula, e vocé pode selecionar uma
célula ou uma faixa de células horizontais, verticais ou em forma de retangulo. Toda faixa é
composta e identificada por uma célula inicial e por uma célula final. Uma faixa de células
pode ser selecionada por meio do mouse ou por meio do teclado.

& - = PastaZ - Microsoft Excel = B 582

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo & 0 o B 3

EE M calibri Fu < = =25 |cen - S Tnserir + T v &7

CQI—J 3~ S R ] = P Eduir- | [ #

. F = | - pr 8 - EE'jFornmtar‘ @
Area de Transferé.,. & Fonte i| Alinhamento | Numero ] Ceélulas Edicdo

114 - 5| v

[ A B | = [ = G [ 3 iz

3| ]
2
=
el
|5
2t

7] =
el
|
=
e
1

£ L

14 L1

¥ b |
4

i 4 » | planl /Plan2 | Pan3 %l 4] i I vl

Pronto | [ -i:-i-] e
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1.7.2. SELECIONANDO COM O MOUSE

Para selecionar uma faixa com o mouse, vocé deve posicionar o cursor na célula inicial e em
seguida manter o botdo esquerdo do mouse pressionado enquanto arrasta o retangulo de
selecao até a célula correspondente ao final da faixa. Enquanto o cursor vai sendo movido,
as células marcadas ficam com fundo escuro para que visualmente vocé tenha controle da
area selecionada. Quando chegar com o cursor na célula final, o botdo do mouse deve ser
liberado.

1.7.3. SELECIONANDO COM O TECLADO

Para selecionar uma faixa de células com o teclado, vocé deve posicionar o retangulo de
selecao sobre a célula inicial da faixa. Em seguida, deve manter a tecla SHIFT pressionada
enquanto usa uma das teclas de seta ou de movimentagdo para mover o retangulo de
selecao até o final da faixa. Ao atingir essa posicgao, a tecla SHIFT deve ser liberada.

1.7.4. DESMARCANDO UMA FAIXA

Para desmarcar uma faixa, ou seja, retirar a selecdo feita, basta dar um clique sobre
qualquer célula da planilha que ndo esteja marcada.

1.7.5. FORMATAGAO DE TEXTOS E NUMEROS

No EXCEL 2010, pode-se mudar o tamanho e os tipos das letras, aplicar efeitos especiais
tais como negrito, italico, sublinhado entre outros. Um texto pode ser alinhado dentro de uma
coluna a esquerda, a direita ou centralizado.

Vocé pode ativar um desses efeitos durante a digitacdo do conteido de uma célula, ou

posteriormente, bastando para tal selecionar a célula desejada e pressionar o botéo do efeito
desejado. Vocé pode aplicar mais de um efeito na mesma célula.
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Tamanho
da Fonte

Alinharem cima

Alinharno meio
Italico  Sublinhado - :
Alinhar em baixa

TipodaFonte —— Calib l ~ |11 -
Negrito ——= N T 8§ -~ | A A~
- - A

i._ o
/-:\n:e T : Alinhpmerta
Corde preenchimento Corda fonte
Alinharesquerda Alinhar direita
Centralizar

1.7.6. FORMATACAO DE NUMEROS

Além da formatagao genérica que se aplica tanto a textos como a nimeros, o EXCEL 2010
possui formatos especificos para serem aplicados a nimeros. Na guia Pagina Inicial , grupo
NUmero estao os botbes especificos para esse fim.
Formato de Nimero
Porcentagem
Formato de nimero Geral \|/ M
de contabilizagao ——— ‘3@ + 9 (i)<— Separadorde milhagem

Aumentarcasas decimais —— *’08 .;°8 <—— Diminuircasas decimais

Mumero

1.7.7. ALTERAGAO DA LARGURA DAS COLUNAS

Vocé pode alterar a largura de uma coluna aumentando ou diminuindo suas margens por
meio do uso de uma caixa de dialogo ou do mouse.
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1.7.8. ALTERANDO A LARGURA DA COLUNA COM O MOUSE

Para alterar a largura com o0 mouse, vocé deve mover o cursor até a barra de letras no alto
da planilha.

Em seguida, vocé deve mover o cursor no sentido da margem da coluna, ou seja, da linha
que separa as colunas. Entéo o cursor mudara de formato.

™ B 2 =R PastaZ - Microsoft Excel
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dadas Revisao Exibicdo & a
...a... 1 < B f— = =) T
e X Calibri =L || T = Geral o 5" Inserir =
._'j Ba- B B3 9 o o ¥ Exeluir -
Colar g stilo |,
v - A = i35 | @ St - | [ Formatar -
Area de Transferé,., i Fante P Alinhamento . Namero u Células
- AL " targura: 10,14 [76 pixzls}
A B | & D E E G H 1

ooy oho L (s e R

Neste instante vocé deve manter o botdo esquerdo do mouse pressionado enquanto arrasta
a linha de referéncia que surgiu até a largura que achar conveniente. Ao atingir a largura
desejada, € so liberar o cursor do mouse.

1.7.8.1 ALTERANDO A LARGURA DA COLUNA POR MEIO DA C AIXA DE DIALOGO

Outra forma de alterar a largura de uma coluna € por meio de uma caixa de dialogo que é
acionada a partir da guia Pagina Inicial, grupo Células, botédo formatar, item Largura da
Coluna. Esse comando atuara sobre a coluna atual, a menos que vocé selecione mais de
uma coluna antes de ativa-lo.
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-5 Pasta2 - Microsoft Excel = B =
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisda Exibicdo & o o £
Calibri 1o Geral v = Inserir * T A
a ¢ . & 2 27
. [E N I 8§~ A 4 - R — | B Excluir ~ - &
Colar A S EStill | oy Classificar Localizar
- | oA~ L0 %0 b Furmat‘ar'_ln 7 eFiltrar~ Selecionar v
Ares de Transferéncia Fonte 5| Alinhamento G| Namero % | Tamanhe da Célula
25 hill - 'E‘ | ! I[ Altura da Linha... L l
| A B C (5} E F G H Autohjuste da Altura da Linha L 1
1 I ,(:|' Largura da Coluna...
2 4 Autodjuste da Largura da Coluna
g Largura Padrdo...
4
5 T Visibilidade
5 Ceultar e Reexibir »
7 | Organizar Planilhas
3 Renomear Planilha =
g | Mover ou Copiar Planilha...
10 | Cor da Guia L4
11_ Protecao
12 | &y Proteger Planilha..,
13 |(&)| Bloguear Célula
14 i
'  Formatar Células... | 4]
15 !
16
17|
12| | | | | i
M 4> W] Planl Pz Penz , tJ IR I |0
Pronts | Seroll Lok | [ 8 t00% (= [} 1)

Com uma ou mais colunas selecionadas, o comando exibe uma caixa de didlogo onde vocé
deve informar a largura da coluna em centimetros.

Largura da coluna

Largura da coluna: ! 10,71 |

[ 4 ][ Cancelar ]

1.7.9 ALTERANDO ALTURA DA LINHA

Para alterar a altura da linha com o mouse, vocé deve mover o cursor até a divisdo das
linhas até o cursor mudar de formato.

Neste instante vocé deve manter o botédo esquerdo do mouse pressionado enquanto arrasta

a linha até a altura que achar conveniente. Ao atingir a altura desejada, é so liberar o cursor
do mouse.
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Geral - B Formatacio Condicional = 3= Inserir ~ - A?- Lﬁ
Z

EB- o g0 BEFormatarcomaTabelar  FWExdure | [§-
0 ,00 5B Eeki . - Classificar Localizar e
6o 5.0 [ Estilos de Célula + i Formatar v | (27 ¢ Filtrar~ Selecionar=

% | Alinhamento % | Numero ] Estilo Celulas Edigdo

j Calibri 1%
3 Ba-

AreadeTra.. T Faonte

W

-
=
g
i
ta
W
i
o
=
(i3

17
W A ¥ V| Planl /Phn2  Phn3 % - [IENI I ]

-

Pronts | Scrall Lock | [EEEEEe " {2

1.7.9.1 ALTERANDO A ALTURA DA LINHA POR MEIO DA CAl XA DE DIALOGO

Outra forma de alterar a altura de uma linha é por meio de uma caixa de didlogo que é
acionada a partir da guia Pagina Inicial, grupo Células, botdo formatar, item Altura da
Linha. Esse comando atuara sobre a linha atual, a menos que vocé selecione mais de uma
linhas antes de ativa-lo.
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G g R s | B8 155 estios de Céula - [Effomats]| @ Crirare seiscomar
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4 - 5| 1L atura da tinha... 1hd

H ] AutoAjuste da Altura da Linha

>
w
o
o
m
-
@

1 ) targura da Coluna... B
2 AutoAjuste da Largura da Coluna
Lo Largura Padréo...
g | | Visibilidade
| . Ocultar e Reexibir »
6 ‘Organizar Planilhas
B Renamear Planilha =
2 Mover ou'Copiar Planilha...
9 Cor da Guia »
10 Protecio
11 (g Proteger Planilha..
12| &) sioquear céuia
= (% Eormatar Células...
14| —_—
15
16|
17
W 4 v ¥ Plani /Phnz Pen3 ot 4] e |
Pronto | Serall Lack | | m 100% (=) ]

Com uma ou mais linhas selecionadas, o comando exibe uma caixa de didlogo onde vocé
deve informar a altura da coluna em centimetros.

Altura da linha E]rz|

Alkura da linha:

Ck ]’ Cancelat ]

1.7.10. APAGANDO O CONTEUDO DE UMA OU MAIS CELULAS
Se vocé cometeu algum erro e deseja apagar totalmente o contetido de uma célula, a forma

mais simples é posicionar o seletor sobre ela e pressionar a tecla DEL. Para apagar uma
faixa de células, selecione as células da faixa e pressione DEL.
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1.8. IMPRESSAO DA PLANILHA

Até agora vocé ja aprendeu um minimo para criar uma planilha no EXCEL 2010. Imprimir é
ainda mais facil. Veremos agora a forma mais simples para imprimir a planilha que esta
sendo editada. A impressdo pode ser feita por meio da guia Arquivo, opGao Imprimir .
Antes de ativar a impressao, verifique se a impressora esté ligada, possui papel e seu cabo
esta conectado ao micro. Outra opgao de imprimir é a utilizagdo das teclas CTRL+P.

IEICRCISE

m Pagina Inicial
H Salvar

g Salvar como

B Abrir

|__‘i‘ Fechar

Informagoes

Recente

Movo

Imprimir

Salvar e Enviar
Ajuda
2] Opcdes

Sair

1.9. FECHANDO A PLANILHA ATUAL

Se vocé estiver editando uma planilha e resolver encerrar o seu trabalho utilize o botéo
Office, fechar. Se a planilha néo sofreu alteragcdes desde que foi carregada, ela sera fechada.
Caso tenha ocorrido alguma alteragdo, sera exibida uma caixa de diadlogo pedindo sua
confirmacao.
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I,-’l\ Deseja salvar as alteragies feitas 3 Pastal.usx'?

Se vocé dicar em Mao Salvar”, uma cdpia recente deste arguivo ficaré disponivel temporariamente.
Saiba mais

[ Salvar l [ﬁéo Salvar ] [ Cancelar

1.10. CRIAGAO DE UMA NOVA PLANILHA

Para iniciar uma nova planilha, vocé deve selecionar na guia Arquivo, opgdo Novo, como
mostra a proxima ilustracéo.

lEi ] - |5
m Pagina Inicial
H Salvar

Salvar coma

5 Abrir

"

[ Fechar

Recente

Movo

Imprirmir
Salvar e Enviar
Ajuda

2] Opcdes

Sair

Se preferir usar o teclado, pressione CTRL+O
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1.11. FECHANDO O EXCEL 2010

Para sair do EXCEL 2010, vocé deve acionar a guia Arquivo, opgao Sair. Se vocé ativar essa
opcdo imediatamente apds ter gravado o arquivo atual, o programa sera encerrado
imediatamente.

&9

m Pagina Inicial
[l salvar
B salvar cama

L.:' Abrir

[ Fechar

Recente

Mavo
Imprirmir
Salvar e Enviar
Ajuda

2] Opgdes

ke sair |
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2. ENTRADA DE DADOS

Os dados digitados em uma célula sé@o divididos em duas categorias principais: constantes
ou férmulas. Um valor constante € um dado digitado diretamente na célula e que ndo é
alterado. Por exemplo, um texto, um nimero ou uma data sao constantes. Uma férmula, por
sua vez, pode ser constituida por valores, referéncias a outras células, operadoras
matematicas e fungdes.

Ao digitar o conteddo de uma célula, o Excel classifica automaticamente o dado que esta
sendo digitado baseado no primeiro caractere digitado. Essa classificagao coloca os dados
nas seguintes classes:

Textos
NUmeros
Valor Légico
Férmula
Data e Hora

agrwnNE

Todos os tipos de dados possuem formatos préprios e que podem ser alterados pelo usuario.

2.1. TEXTOS

Um texto é a combinagéo de letras, nimeros e simbolos que ndo sejam identificados pelo
Excel como outra categoria de dados. Quando um texto é digitado, ele é automaticamente
alinhado pelo lado esquerdo da célula.

Independentemente da largura da célula, se o texto digitado for maior do que sua largura, ele
invadira a célula da direita.

Al - w oV ﬁr| Demonstrativo de vendas

A B C D E F G
1 Demonstrativo de uendas|

No exemplo acima, o texto "Demonstrativo de vendas” esta digitado unicamente na célula
A1l; contudo, o texto que excede a largura da coluna se apropria da célula vizinha para ser
totalmente exibido. Na maioria das vezes, essa situagdo € adequada. Se a célula B1 tivesse
algum conteddo previamente digitado, o texto exibido pela célula Al seria apenas aquele que
cabe na largura da célula.
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2.2. TEXTO DE NUMERO

Muitas vezes é necessario digitar um texto que na verdade € um nimero. Se o ndmero for
digitado diretamente, ele sera alinhado pela direita. Para que o niumero seja alinhado pela

esquerda diretamente na digitacdo, vocé deve pressionar o acento agudo (') antes de digitar
0 numero.

2.3.  RETORNO AUTOMATICO DE TEXTO

Quando a largura de uma coluna néo € suficiente para exibir todo o texto da célula, devido ao
fato de a célula da direita ja possuir um contelido ou ndo ser possivel avangar esteticamente
0 texto para a préxima coluna, vocé pode usar o recurso de retorno automatico de texto.

Esse recurso faz com que a célula seja tratada como uma linha de um processador de
textos, ou seja, ao atingir a margem direita da célula, a palavra é deslocada para a linha
seguinte. Em outras palavras, a altura da célula muda de forma a acomodar mais de uma
linha de texto. Digite na célula Al o texto "Retorno Automatico de Texto".

| Al v I | Retorno Automatico do Texto
A B C D E F G
1 |[Retorno &Jmma‘[ico do Texto

2

Como podemos observar o texto avangou para as proximas células da direita. Agora
ativaremos o recurso de quebra automatica de texto, posicionando o cursor na célula Al e na
guia Inicio, Grupo Células, botdo Formatar , ativando o comando Formatar Células como
mostra a figura abaixo.
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& e - = Pastal - Microsoft Excel o @R
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisao Exibigag [~] @ = B
= Calibri B Geral = [BFormatacio Condicional = 5= Inserir » - f(? lﬁ
j Ea- N I B2~ o o0 BE Formatar coma Tabela - 3 Excluir = @~ Z
Colar e y . Classificar Localizare
A ] b (55} Estilos de Célula | Formatar=|| 2+ < Fittrar - Selecionar -
Area de Transf.. & Fonte W | Alinhamenta W | Mumerg [ Estilo Tamanho da Célula L
Al > (& Jx | Retorno Automdtico do Texto |30 Aitura dalinha... ¥
‘ A | B e D E E G H 1 AutoAjuste da Altura da Linha _';:
;T_ Retorng Astomatico do Texta £ largura da Coluna... ]
2 Autodjuste da Largura da Coluna
2 Largura Padrio...
4
5 Visibilidade
& Ocultar e Reexibir »
7 Organizar Planilhas
g Benomear Planitha e
9 Mover au Copiar Planilha...
10 Car da Guia L2
11 Protecao
12 (g Proteger Planilha...
13 53| Bloquear celula
i4 F -
= % Formatar Células..
16 B
17
18 i
W4 W] plan1 PEn2 Pbn3 | Ed KN . : | >0
Pronto | Scrall Lack | | B\ B 1003 (=} L} {+)

Este comando abre uma caixa de didlogo referente a formatacdo do contetido de uma célula.
Por enquanto, o que nos interessa € a guia "Alinhamento ". D& um clique sobre o seu nome
para torna-la a pasta atual, e em seguida marque a caixa de checagem "Quebrar texto
automaticamente” e pressione o botdo OK.
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Formatar Células

Mimera | Alinhamento | Fonte Borda | Preenchimento | Protecdo

Alinhamento de texto Orientacdo
Hotizantal: e .
Geral w ) -
‘ertical: |D B ; )
Inferior A4 % || Texto ——*#
k
a
Controle de texto ..
?Que_brar texto automaticamente: L | hd

[ mesclar células

Da direita para a esquerda

Direcdn do texka:

|C0ntext0 w

[ [l 4 l[ Cancelar ]

Observe que a altura de todas as células da linha 1 foram alteradas. Apesar de terem a
altura modificada, as demais células ndo possuem o recurso de ajuste automéatico de texto.
Qualquer formatacédo usada sera aplicada sempre na célula atual, a ndo ser que um grupo de
células seja previamente selecionado antes da ativacdo da formatacgéo.

Al - Jx | Retorno Automético do Texto

A B C D E F e}
Retorno

Automati
codo
1 [Texto
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2.4, NUMEROS

A entrada de nimeros em uma célula é igualmente simples, porém oferece uma série de
opcdes para a formatagdo do numero. O EXCEL 2010 considera o dado digitado um nimero
se ele possuir os algarismos de 0 a 9 sozinhos ou acompanhados de um dos seguintes

simbolos:

+ precedido pelo sinal de mais

- precedido pelo sinal de menos
0 envolvido por parénteses

, virgula decimal

. ponto de milhar.

% sucedido pelo sinal de percentual
$ precedido pelo simbolo de moeda
o/ sinal de divisdo para inserir fragao

2.5. DATAE HORA

O EXCEL 2010 permite uma grande variagdo no formato de entrada e exibicdo de datas e
hora. Internamente o EXCEL 2010 armazena datas e horas como nUmeros e

consequentemente permite a realizagdo de célculos com esses dados.

E4 A

A B
1 Digitando Serd exibido
2 20/05 20/mai
3 mai-12 mai/12
Eznfnﬂzmz 20/5/2012
5 CTRL+: 20/maif12
6 |CTRL+SHIFT +; 14:18
7
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2.6. AUTO PREENCHIMENTO

O EXCEL 2010 possui um recurso que é uma grande ajuda para quem necessita digitar uma
sequéncia de células cujo conteddo é sequencial. Este recurso, chamado Auto
Preenchimento, analisa o conteddo de uma ou mais células selecionadas e faz uma copia
delas para as células destino. Dependendo do contetdo das células analisadas, o EXCEL
2010 faz uma copia literal dos valores ou entdo acrescenta algum valor para as proximas
células. Para testarmos esse recurso, crie uma nova planilha e insira os seguintes dados:

E7 -
A B
janeiro
Jan

segunda

seg
segunda-feira

b = I, D S TR N R ]

O segredo do Autopreenchimento esta na al¢a de preenchimento , o pequeno quadrado que
fica no canto direito inferior do seletor.

Al - x| janeiro

A B = D E

janeiro

jan A

Alca de preenchimento

seg

1

2

3

4 |segunda
5

6 |segunda-feira
7

Posicione o seletor sobre a célula Al, o cursor do mouse sobre a alga de preenchimento e
arrastar o seletor até a célula E1.

Ao chegar a coluna E, libere o botdo do mouse e veja o que acontece:

Microsoft EXCEL 2010 - Basico Pag. 29

4 GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ﬂ.:: ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO - ESESP
esesp
Al - fe | janeiro
A B C D E F
1 fjaneiro fevereiro margo abril maic
2 [jan
3
4 |segunda
5 seg
6 segunda-feira
7
Repita este procedimento nas demais células e veja os resultados:
G7 - Fx
A B C D E
1 janeiro fevereiro margo abril maio
2 |jan fev mar abr mai
3
4 segunda segunda segunda segunda segunda
3 |seg ter gua qui 58X
6 segunda-feira terca-feira guarta-feira quinta-feira sexta-feira
7

Veja agora estes outros exemplos do auto preenchimento:

9 | 9/5/2012 M&s 9
10

Microsoft EXCEL 2010 - Basico

F7 - J
A B C
1 1/5/2012 ME&s1 Produtol
2 2/5/2012 Més 2 Descrigdo
3 3/5/2012 Mé&s 3 Qtd. Estogue
4 |4/5/2012 Mé&s4 Produto 2
5 | 5/5/2012 M&s5 Descrigdo
6 f/5/2012 Més 6 Qtd. Estogue
| 7 | 7/5/2012 Mé&s 7 Produto 3
8 8/5/2012 Mé&s 8 Descrigdo

Cdtd. Estoque
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Podemos aplicar o Autopreenchimento em uma data, em um texto onde exista um nimero no
meio e ainda em um grupo de células. No caso do grupo de células, nds devemos primeiro
selecionar uma faixa e em seguida, arrastarmos a alca de selegéo e propagarmos as células
pela coluna.

2.6.1. UTILIZANDO O AUTO PREENCHIMENTO COM NUMEROS

Se vocé quiser usar o Autopreenchimento com ndmeros, tera, ao contrario dos demais tipos
de dados, de planejar qual tipo de sequéncia deve ser programado. Para exemplificar as
possibilidades do Autopreenchimento com nameros, digite o contetdo das células mostradas
na proxima figura:

H3 - I
A B C D E F G H 1
1 1 1 1 100
2 2 3 95

Agora execute 0s seguintes passos:
- Selecione a célula A1
— Arraste a alca de selecao até A10
— Selecione Cle C2
- Arraste a alca de selecao até C10
- Selecione as células E1 e E2
— Arraste a alca de selecao até E10
- Selecione as células G1 e G2

- Arraste a alca de selecao até G10
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2.6.2. CONFIGURANDO A SEQUENCIA DO AUTO PREENCHIMEN TO

Ao trabalhar com datas, e principalmente com nimeros, o Autopreenchimento permite que
vocé configure a sequéncia que sera criada por meio do comando Guia Pagina Inicial,
grupo Edicdo, botdo Preencher, opgéo Série

[FA™ A = Pastaz - Microsoft Excel o B O
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisao Exibicdo i @ = B 2R
= & Calibri it =|| T = = ; Geral 2 /}-‘ Se=1Inserir + X ,ﬁ? \ﬁ
’aﬁ B3~ N L | AT - ‘:@ T O 000 T 3™ Excluir - j | ’ _"_‘_'u:_" R
il Gie | - A~ P e 8 - B Formatar = | ) B I

Area de Transferéncia Fante 5 | Alinhamento | Mamero ) Celulas

i E Para Cima
[E]]

Para a Esguerda

|
E
P
E
g
[=-]
e ]
[w}
m
-
@
=
'|>|l <

2 Serje... ‘
3 Justificar =|
4 !

s \
] UL
T

8 !

9

10|

11 =
|44 W] Plan1 Pln2 . Plan3 | ¥d IKH i [ Tw
Prants | |[EE E 1003 (=) » (+)

Esse comando funciona tomando como base apenas uma célula inicial e aplica as demais
células o resultado da configuragéo feita por vocé. Como exemplo, digite o valor 10 na célula
Al e em seguida selecione a faixa que vai de Al até G1 e ative o comando Guia Péagina
Inicial, grupo Edicdo, botdo Preencher, opcdo Série . Na caixa de didlogo exibida, informe
o valor 5 na caixa de preenchimento "Incremento” e pressione o botao OK.
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E™ Al <R Pastaz - e = B 5
Pagina Inicizl Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicdo & @ = g &
= X Calibri ity =|| B Geral > 2= Inserir = X 5
= - - Aj = i &
sar N JT 8§~ AW [Ex R R ] i 2% Excluir v - =
Colar stho L, Classificar Localizar
& 7 ] S A Yo 58 ot {E Formatar v | (27 e Filtrar~ Selecionar =
Area de Transferéncia & Fante u Alinhamento . Numera ¥ Celulas Edicdo
A1 - K| 10 *
T 1 1 K L ~
- - Série =
1 10 10 1 FIX)
2 Série em Tipo ‘
3 | (%) Linhas (&) Linear,
4 C:‘ Colunas Q Crescimento =
5 () Data
5 () AutoPreenchimento
7 [1 Tendéncia
3 E - |
5 T Incremento: IS . Limite:; |
11
-
|4 4k M| Planl Plan2  Phn3 %2 4T — I 3]
Pranta | Média; 10 Contagem:7  Soma;70 | [EH|CI B 100% (=) L] {+)

Como padrdo, a sequéncia criada € do tipo linear, ou seja, o aumento dos valores é
uniforme, sempre em 5 unidade.

A B = D E F G

1 10 15 20 25 3t 35 40

J& o tipo Crescente, ao invés de somar o incremento especificado, ele multiplica pelo valor
da célula anterior. Na préxima figura repetimos o mesmo exemplo, sé que usando a opcao
Crescente. Veja o resultado:

A B C D E F G

1 10 50 250 1250 6250 31250 156250

A caixa limite serve para interromper o processo quando um determinado valor limite for
atingido. Se o dado da célula inicial for do tipo data, vocé podera mudar a unidade de data,
trocando o aumento do dia para 0 aumento do més, ano ou semana.
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2.7. EDICAO DE DADOS

Qualquer que seja o tipo de dado digitado em uma célula, o EXCEL 2010 possui uma forma
idéntica para editd-lo. Com o EXCEL 2010, a edicdo pode ser feita tanto na barra de
férmulas como na prépria célula.

2.8. EDICAO DO CONTEUDO DE UMA CELULA

Se vocé quiser alterar o contetdo de uma célula, posicione o seletor sobre ela e dé um duplo
cliqgue no botao esquerdo do mouse. Se preferir usar o teclado, pressione F2. Essas opc¢des
permitem a edicdo diretamente na célula.

Se vocé quiser editar o contetido da célula por meio da barra de formulas, posicione o seletor
na célula desejada e dé um clique na barra de féormulas.

Em qualquer uma das situagdes, vocé passa a contar com 0s seguintes recursos de edicdo
no teclado:

Tecla Operagdo Move o cursor

HOME Para o inicio da linha

END Para o final da linha

Seta Esquerda Uma posicdo para a
esquerda

Seta Direita Uma posicéo para a direita

Seta para cima

Uma linha para cima

Seta para baixo

Uma linha para baixo

CTRL+Seta direita

Para a palavra da direita

CTRL+Seta Para a palavra da esquerda
esquerda

CTRL+HOME Para o inicio da célula
CTRL+END Para o fim da célula
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3.FORMULAS E FUNCOES, CRIACAO E MANUTENGCAO

A principal caracteristica de uma planilha reside na possibilidade de utilizar e relacionar o
conteudo de células para a obtenc@o de algum resultado. O relacionamento de células é
obtido por meio da criagdo de férmulas. Com elas, vocé pode realizar operacdes
matematicas, estatisticas e manipular o conteldo das demais células da planilha. Uma
féormula é composta basicamente de referéncias a outras células, operadores matematicos e
funcdes do EXCEL 2010. Contudo, é na possibilidade de se referir a outras células que
reside a maior vantagem de uma planilha. No inicio da apostila foi realizada uma planilha na
qual introduzimos uma férmula simples que somava o contetdo de outras células. Note que
no lugar da férmula digitada apareceu a soma das células, enquanto na linha de férmula
apareceu a formula digitada. A partir desse momento, se qualquer uma das células referidas
na férmula tiver o seu valor alterado, a formula seré recalculada e exibird o novo resultado.

c8 - Jo | =+CA+C5+C6+CT
A B C D E
1
2
3 ltem Valor
4 Energia 150 30
5 Alimentagdo 3458 360,68
6 Residéncia 550 550
7 Telefane 33 30
:, Total I 1888,8!

Note que o simbolo de igual foi adicionado no inicio da féormula na barra de férmulas. Esse
sinal é o elemento basico que o EXCEL 2010 usa para saber que vocé esta digitando uma
féormula. Embora no exemplo acima tivéssemos comecado a digitar a formula com o sinal de
mais, essa € uma das poucas excegdes feitas pelo Excel. Nos demais casos, se ndo for
digitado o sinal de igual antes do inicio da férmula, ele interpretard o seu conteiddo como um
texto ou uma data.
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3.1. OPERADORES

Quase todas as férmulas que vocé escrever certamente conterdo algum operador
matematico. Esses operadores indicam qual tipo de operagdo serd realizada. Os
operadores disponiveis no EXCEL 2010 sdo os seguintes:

Operador | Realiza Exemplo
+ Adicéo =A1+B1
- Subtracéo =A1-B1
/ Divis&o =A1/B1
* Multiplicacéo =Al1*B1
% Percentual =A1*20%
N Exponenciacao | =A1"3

Alguns operadores atuam sobre dois valores, tais como as quatro operagdes matematicas.
J& o operador de percentual atua diretamente sobre o numero que o antecede, dividindo-o
por 100. Além desses operadores, 0 EXCEL 2010 possui operadores especiais que avaliam
dois valores e retornam o valor l6gico Verdadeiro ou Falso.

Operador Descricao

= Igual

> Maior que

< Menor que

>= Maior ou igual que
<= Menor ou igual gue
<> Diferente de

3.1.1. ORDEM DE PRECEDENCIA DOS OPERADORES

Quando vocé cria uma férmula que contém mais de um operador do mesmo tipo, as
operagbes matematicas vao sendo realizadas da esquerda para a direita até que a Ultima
tenha sido efetuada. Contudo, quando vocé mistura operadores, o EXCEL 2010 segue uma
tabela de prioridades executando determinadas operagdes matematicas antes de outras.
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Operador Descri¢éo
O Parénteses
% Percentual
" Exponenciagdo
*el Multiplicacéo e
Divisdo
+e Adicao e subtracédo
= <> <= >= | Comparacao
<>
3.2. FUNCOES

Genericamente uma funcéo consiste em uma série de operagdes matematicas que agem
sobre valores fornecidos pelo usuério e retorna obrigatoriamente algum resultado.

No exemplo anterior tivemos que somar apenas o conteido de quatro células para facilitar
esse trabalho, o EXCEL 2010 possui uma fungdo chamada "SOMA", que pede a
especificac@o apenas da referéncia da primeira e da Ultima célula da faixa que sera somada.

No exemplo anterior, em vez de digitar a referéncia das células, poderiamos digitar =SOMA

(C4:C7). Além de economizar digitacdo, a utilizagdo dessa funcé@o beneficia o usuério
quando ele precisa alterar a estrutura da planilha.

3.2.1. ANATOMIA DE UMA FUNGAO

Uma funcao se caracteriza pela seguinte estrutura genérica:

Argumentos ou parametros

Nome da fungéo —-NOME(P'I ;P2;P3)

Parénteses

Toda fungdo é composta por um nome que é sucedido obrigatoriamente por parénteses.
Dependendo da funcéo, dentro dos parénteses podem existir argumentos, ou seja, valores
ou referéncias a células e que seréo usados pela fungao para retornar o resultado da fungéo.
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A fungdo SOMA( ), por exemplo, exige como argumentos a especificacdo da célula inicial e
da célula final separadas por dois pontos ou, entdo, uma série de enderecos de células
separados por ponto e virgula.

Cada fungdo possui uma sintaxe propria, ou seja, espera-se que 0S seus argumentos sejam
especificados em uma ordem determinada. Se isso ndo ocorrer, havera um erro que faz com
que o resultado ndo seja produzido ou uma mensagem de adverténcia seja exibida.

3.2.2. ARGUMENTOS

O numero e tipo de argumentos requeridos variam de funcdo para fungdo. Um argumento
pode ser:

< NOmeros

< Texto

< Valores logicos
< Valores de erro
+ Referéncias
< Matrizes

Usando referéncias a outras células, vocé pode especificar diretamente o endere¢o de uma
célula ou entdo uma faixa de células, usando o simbolo de dois pontos para separar a célula
inicial e final.

Exemplo:
SOMA(A1:A20)

Quando uma fungao possuir mais de um argumento, eles devem ser separados por um ponto
e virgula.

Exemplos:

SOMA(A1;A15;A30) Soma as trés células especificadas.
SOMA(C1:C15;B1:B15) Soma as duas faixas especificadas.

3.2.3. FUNGOES MAIS UTILIZADAS

A seguir, relacionamos as fungbes matematicas mais utilizadas no dia a dia. Elas sao
mostradas com uma explicacdo sobre sua finalidade, sua sintaxe e alguns exemplos. O
nome do argumento normalmente ja indica qual o seu tipo, ou seja, se deve ser um texto, um
namero ou valor logico.
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3.2.3.1. MAXIMO

Retorna o valor maximo de uma lista de argumentos.
Sintaxe: MAXIMO (nim1; nimz2; ...)
NUm1; nimz2;... Sao 1 a 30 ndmeros cujo valor maximo vocé deseja encontrar.

Vocé pode especificar argumentos que sao numeros, células vazias, valores logicos ou
representagfes em forma de texto de nimeros. Os argumentos que sao valores de erro ou
texto que ndo podem ser traduzidos em nimeros geram erros. Se um argumento for uma
matriz ou referéncia, apenas os nimeros nesta matriz ou referéncia serdo usados. Células
vazias, valores logicos, texto ou valores de erro na matriz ou referéncia serdo ignorados. Se
0s argumentos ndo contiverem nimeros, MAXIMO retornara 0.

Exemplos:
Se AL:A5 contiver os nimeros 10, 7, 9, 27 e 2, entdo:
MAXIMO (AL:A5) ¢ igual a 27
MAXIMO (A1:A5;30) éigual a 30
3.2.3.2. MEDIA
Retorna a média aritmética dos argumentos.
Sintaxe: MEDIA (ndm1; nim2; ...)

NUm1; nimz2;... Sao de 1 a 30 argumentos numeéricos para 0s quais vocé deseja obter a
média.

Os argumentos devem ser nUmeros ou nomes, matrizes ou referéncias que contenham
numeros. Se uma matriz ou argumento de referéncia contiver texto, valores ldgicos ou
células vazias, estes valores serdo ignorados; no entanto, células com o valor nulo serdo
incluidos.

Exemplos:

MEDIA (B1:B15)
MEDIA( B1:B10;20)
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3.2.3.3. MINIMO
Retorna o menor nimero na lista de argumentos.
Sintaxe: MINIMO (nim1; nimz2; ...)

NUm1; nimz2;... Sao numeros de 1 a 30 para os quais vocé deseja encontrar o valor
minimo.

Vocé pode especificar os argumentos que sdo nimeros, células vazias, valores l6gicos ou
representacdes em texto de numeros. Os argumentos que séo valores de erro ou texto que
nédo podem ser traduzidos em nimeros causam erros.

Se um argumento for uma matriz ou referéncia, apenas os nimeros daquela matriz ou
referéncia poderdo ser usados. Células vazias, valores ldgicos ou valores de erro na matriz
ou referéncia serdo ignorados. Se os argumentos ndo contiverem numeros, MINIMO
retornara O.
Exemplos:
Se A1:A5 contiver os nimeros 10, 7, 9, 27 e 2, entdo:

MINIMO(AL:A5)  éigual a 2

MINIMO(A1:A5; 0) éiguala0
3.2.3.4. MULT ou PRODUTO

Multiplica todos os nimeros fornecidos como argumentos e retorna o produto.
Sintaxe: MULT (ndm1; nim2; ...)

NUm1, nimz2,... Sao nimeros de 1 a 30 que vocé deseja multiplicar.

Os argumentos que sdo numeros, valores légicos ou representagfes em forma de texto de
ndmeros serdo contados; os argumentos que sdo valores de erro ou texto que ndo podem
ser traduzidos em nameros causam erros.

Se um determinado argumento for uma matriz ou referéncia, apenas os nimeros na matriz

ou referéncia serdo contados. As células vazias, valores légicos ou de erro na matriz ou
referéncia serdo ignorados.
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Exemplos:
Se a célula A2:C2 contiver 5, 15 e 30:
MULT (A2:C2) éigual a 2.250

MULT (A2:C2;2) é igual a 4.500

3.235. SE

Retorna um valor se teste _logico avaliar como VERDADEIRO e um outro valor se for
avaliado como FALSO.

Use SE para conduzir testes condicionais sobre valores e férmulas e para efetuar
ramificacdes de acordo com o resultado deste teste. O resultado do teste determina o valor
retornado pela funcao SE.

Sintaxe:
Planilhas e folhas de macro
SE (teste_ l6gico; valor_ se_ verdadeiro; valor _se _falso)

Teste _légico, é qualquer valor ou expressdo que pode ser avaliada como VERDADEIRO ou
FALSO.

Valor _se_ verdadeiro, é o valor fornecido se teste_ ldgico for VERDADEIRO. Se teste_
I6gico for VERDADEIRO e valor_ se_ verdadeiro for omitido, VERDADEIRO sera fornecido.
Valor _se_ falso é o valor fornecido se teste _logico for FALSO. Se teste _logico for FALSO
e valor_ se_ falso for omitido, FALSO sera fornecido.

Até sete fungdes SE podem ser aninhadas como argumentos valor _se_ verdadeiro e valor
_se_ falso para construir testes mais elaborados. Consulte o UGltimo exemplo a seguir. Se
vocé estiver usando SE em uma macro, valor_ se_ verdadeiro e valor _se_ falso também
podem ser fungBes IRPARA, outras macros ou fungdes de acao.

Por exemplo, a férmula seguinte é permitida em um macro:

SE (NUmero>10;IRPARA(Grande);|IRPARA(Pequeno))

No exemplo anterior, se Numero for maior do que 10, entdo teste_ légico sera
VERDADEIRO, a instrucao valor_ se _verdadeiro é avaliada, e a fun¢do de macro IR PARA

(Grande) sera executada. Se Numero for menor ou igual a 10, entdo teste_ l6gico é FALSO,
valor _se_ falso sera avaliado, e a fungdo de macro IR PARA (Pequeno) é executada.
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Quando os argumentos valor _se_ verdadeiro e valor_ se_ falso séo avaliados, SE retorna o
valor que foi retornado por estas instrugdes. No exemplo anterior, se o nimero ndo for maior
do que 10, VERDADEIRO continua a ser fornecido, caso a segunda instrugdo IRPARA tenha
sido bem-sucedida.

Se qualquer um dos argumentos de SE forem matrizes, cada elemento da matriz sera
avaliado quando a instrucdo SE for executada. Se algum dos argumentos valor_ se
_verdadeiro e valor _se_ falso forem fungBes de execugdo de acdo, todas as agles sdo
executadas. Por exemplo, a seguinte formula de macro executa as duas fungdes ALERTA:

SE({VERDADEIRO.FALSO}ALERTA("Um";2);ALERTA("Dois";2))
Exemplos:

No exemplo a seguir, se o valor ao qual se fez referéncia pelo nome Arquivo for igual a
"Grafico", teste_ l6gico sera VERDADEIRO e a fungao de macro NOVO (2) serad executada,
senao, teste_ logico serd FALSO e NOVO(1) sera executada:

SE (Arquivo="Gréfico";NOVO(2),NOVO(1))

Suponha que uma planilha de despesa contenha os seguintes dados em B2:B4 em relacao
as "Despesas reais" para janeiro, fevereiro e margo: 1500, 500, 500. C2:C4 contém os
seguintes dados para "Despesas previstas" para os mesmos periodos: 900, 900, 925. Vocé
poderia escrever uma macro para verificar se esta acima do orgamento em um més
especifico, gerando texto para uma mensagem com as seguintes férmulas:

SE(B2>C2;"Acima do orcamento”;"OK") é igual a "Acima do orgamento"
SE(B3>C3;"Acima do orgamento”;"OK") éigual a "OK"

Suponha que vocé deseje efetuar uma classificacéo atribuindo letras aos nimeros que séo
referenciados pelo nome Média. Consulte a tabela a seguir.

Se a Média for Entao retorna
Maior do que 89 A
De 80 a 89 B
De70a79 C
De 60 a 69 D
Menor do que 60 F

Vocé poderia usar a seguinte fungéo aninhada SE:
SE (Média>89;"A";SE(Média>79;"B";SE(Média>69;"C";SE(Média>59;"D";"F"))))
No exemplo anterior, a segunda instrugdo SE também é o argumento valor _se_ falso para a

primeira instrugdo SE. Da mesma maneira, a terceira instru¢do SE é o argumento valor _se_
falso para a segunda instrugdo SE. Por exemplo, se o primeiro teste _légico (Média>89) for
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VERDADEIRO, "A" sera fornecido. Se o primeiro teste_ l6gico for FALSO, a segunda
instrucdo SE é avaliada e assim por diante.

3.2.3.6. SOMA
Retorna a soma de todos os numeros na lista de argumentos.
Sintaxe: SOMA (nim1; nim2, ...)

NUm1, nimz2,... Sao argumentos de 1 a 30 que se deseja somar. Os numeros, valores
l6gicos e representacdes em forma de texto de nimeros digitados diretamente na lista de
argumentos sao contados. Consulte o primeiro e o segundo exemplos seguintes.

Se um argumento for uma matriz ou referéncia, apenas os numeros nesta matriz ou
referéncia serdo contados. Células em branco, valores logicos, texto ou valores de erro na
matriz ou referéncia séo ignorados. Consulte o terceiro exemplo a seguir.

Os argumentos que sao valores de erro ou texto que ndo podem ser traduzidos em nameros
geram erros.

Exemplos:
SOMA (3; 2) éiguala s

SOMA ("3"; 2; VERDADEIRO) € igual a 6 porque os valores de texto sdo traduzidos em
ndmeros e o valor légico VERDADEIRO é traduzido no numero 1.

Diferentemente do exemplo anterior, se Al contiver "3" e B1 contiver VERDADEIRO, entao:
SOMA(AL, B1, 2) é igual a 2 porque as referéncias a valores ndo numeéricos nas referéncias
nédo séo traduzidas.

Se a célula A2:E2 contiver 5, 15, 30, 40 e 50:
SOMA ( A2:C2) éigual a 50
SOMA (B2:E2, 15) é igual a 150

3.2.3.7. HOJE

A funcdo hoje é (til quando precisa-se ter a data atual exibida na planilha,
independentemente de quando a pasta de trabalho for aberta. Exemplo: Em uma célula em
branco escreve-se =hoje() e o Excel te devolve o dia de hoje. A fungdo hoje n&o possui
argumentos. Veja o exemplo

A B C
1 |Data =HOJE()
2
3
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DICA: Vocé também pode inserir a data atual em uma célula ou férmula, facilmente,
pressionando simultaneamente a tecla ctrl e a tecla de ponto-e-virgula (;)—ctrl +;. A data
€ inserida no formato dd/mm/aaaa.

3.2.3.8. AGORA

A funcdo Agora( ) retorna a data e hora do sistema. A data é inserida no formato
dd/mm/aaaa e a hora no formato hh:mm. Por exemplo, para inserir a data e hora atual em
uma célula, basta digitar a seguinte formula:

=Agora()

Mas porque utilizar a funcao Agora( ) e nao digitar a data e hora diretamente? A vantagem da
funcéo Agora( ) é que ela atualiza o valor da data e da hora, toda vez que a planilha for
aberta. Essa funcéo ndo possui argumentos.

DICA: Vocé pode inserir a hora atual em uma célula ou formula, faciimente, pressionando

simultaneamente a tecla ctrl, a tecla shift e a tecla de dois-pontos (: ). A hora € inserida no
formato hh:mm .

3.2.3.9. ESQUERDA

=esquerda(texto,nimero_de_caracteres)

Uma referéncia a uma célula que contenha texto. O parametro nimero_de_caracteres um
valor inteiro que define o numero de caracteres que sera retornado a partir do inicio

(esquerda) da string passada no primeiro parametro.

Esta fungdo atua em valores do tipo texto. A fungdo esquerda, retorna um determinado
numero de caracteres a partir da esquerda (inicio) de uma String de Texto.

Exemplo:
Se na célula B2 tivermos o texto "Curso Basico de Excel", entao:

=ESQUERDA(B2;7) — Retorna Curso B
=ESQUERDA(“Todos devem Participar”’;6) — Retorna Todos

Observe que o espaco em branco também conta como um caractere.
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3.2.3.10. ESQUERDA

=direita(texto,nimero_de_caracteres)

Uma referéncia a uma célula que contenha texto. O parametro nimero_de_caracteres € um
valor inteiro que define o niumero de caracteres que sera retornado a partir do final (direita)
da string passada no primeiro parametro.

Esta fung&o atua em valores do tipo texto. A funcao direita, retorna um determinado nimero
de caracteres a partir da direita de uma String de Texto.

=DIREITA(B2;7) — Retorna xcel 97
=direita(“todos devem Participar”;4)  — Retorna ipar

Observe que o espago em branco também conta como um caractere.

3.2.4.0 ASSISTENTE DE FUNGAO

O EXCEL 2010 possui centenas de fungdes, e vocé certamente perderia muito tempo
aprendendo cada uma delas. Vocé deve se preocupar somente com as fun¢gbes mais
utilizadas. Para as outras fungdes vocé pode utilizar o Assistente de Fungdo. Por meio
desse recurso vocé diz ao EXCEL 2010 qual fungdo quer introduzir na célula atual e ele,
mediante as caixas de dialogo, ensina e pergunta qual € o conteido dos argumentos da
funcéo.

Na figura abaixo, introduziremos a funcdo Média na célula E4. Depois de posicionar o

seletor sobre ela, pressione o botdo do assistente de funcao &, que fica ao lado do botéo
Autosoma.

E3 - I

A B G D E F
1

2 MNome Motal Nota 2 Nota 3 Nédia
3 |Alunol 7,8 6,7 7|

4 |Aluno2 4,5 3 7.6
5 Aluno3 8,7 6,9 g
6

Essa caixa de dialogo possui duas caixas de selecdo. A da esquerda mostra as categorias
de fungbes. Se vocé sabe a qual categoria pertence a fun¢do que quer utilizar, dé um clique
sobre 0 nome da categoria. Caso contrario, selecione "todas". Na caixa de selecdo da
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direita aparecerdo todas as fungfes em ordem alfabética. Use a barra de rolamento até
encontrar a funcao MEDIA e dé um clique sobre o seu nome.

Inserir fungao

Procure por uma fungao:

Digite uma breve descrigdo do que deseja fazer e digue em 'Ir'

Ir

Qu selecione uma categoria: |Tud0 v |

Selecione uma Funcdo:

v
ACOS

ACOSH

AGORA

AGREGAR

ALEATORIO

ALEATORIOENTRE ¥

ABS{nam}
Retorna o valor absaluka de um ndmera, um ndmera sem sinal.

Ajuda sobre esta funcio [ QK ] [ Cancelar ]

Uma segunda caixa de didlogo sera aberta mostrando uma explicagdo sobre a fungédo. Para
cada argumento da funcé@o, o EXCEL 2010 mostra uma explicagdo quando vocé posicionar o
cursor sobre ele.
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Argumentos da funcgao E'PE'
MEDLA
Nim1 = {78677
Mimz |
= 7,166666667
Retorna a média (aritmética) dos argumentos gue podem ser ndmeros ou nomes, matrizes ou referéncias que conkém

nidmeros,

Nam1: niml;nimz;... de 1 255 argumentos numéricos cuja média se deseja obter,

Resultada da Formula = 7, 166666567

Ajuda sobre esta funcéo [ k. l ’ Cancelar ]

Ap6s informar os argumentos desejados, deve ser pressionado o botdo Finalizar para que a
funcéo seja introduzida na célula.

3.2.3.16. FORMULAS GERACAO E CORRECAO DE ERROS

Quando vocé trabalha com férmulas, a possibilidade de gerar um erro é muito grande e pode
ocorrer pelo uso indevido de uma funcéo ou erro de digitagdo. O EXCEL 2010 constata o
erro, exibindo uma mensagem de erro. No exemplo abaixo realizamos a soma de campos
com texto, ao invés de nimeros.

A B C D E F G H

1

2 |Nome Nota 1 Nota 2 Nota 3 Soma

3 Alunol 7.8 6,7 7 #VALOR!
"4 [Alunc2 a5 5 7,5

5 Aluno3 8,7 6,9 8

i
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3.2.3.17. REFERENCIA CIRCULAR

A referéncia circular € um erro muito comumente criado quando vocé introduz uma férmula
em uma célula cujo contelddo faz uma referéncia a ele propria.

£ (= J | -MmEDIA{BA:EA)

| & [ 8 | ¢ T e = [ e | w | 0 [ v [ ¥ | & [ »m [ n | &
1
2 [Nome |Motal Nota2 Nota3
3 \Alunol 7,8 67 7

4 [Aluno2 4,5 5 7,6|=MEDIA(B4:E4)
5 Aluno3
6
il fuviso de referéncia circular
g
Uma ou mas Formulas contém uma referéncia cireular & talvez ndo sejam calculadas corretamente, Refsréncias circulares 580 todas as refergnciss
3 ) dentro de uma fdrmula que dependam dos resultados dessa mesma Formula, Por exemplo, uma célula que se refere ao seu prdprio valor ou uma
10 célula que se refere a outra célula, que dependa do valor da célula original contém referéncias circulares,
1 Para obter mais informag&es sobre como compresnder, localizar & remover referéndias circulares, cligue em Ajuda. Caso vocs queira criar uma
13 veferénca circular, clique sm OK para continuar.
.
14
M 4» M| Planl “Pn2 ./ Plnd %3 - NI I T
Fronto | |8 E O 100

3.2.5. VALORES DE ERRO

#N/D

O valor de erro #N/D significa "Nao h& valor disponivel". Este valor de erro pode ajuda-lo a
certificar-se de que nao foi feita acidentalmente uma referéncia a uma célula vazia. Se
houver células em sua planilha que devam necessariamente conter dados, mas estes dados
ainda nao estiverem disponiveis, inclua o valor #N/D nestas células. As formulas que fazem
referéncia a estas células retornaréo o valor #N/D ao invés de calcular um valor.

#NOME?
O valor de erro #NOME? Ocorre quando vocé usa um nome que o Microsoft Excel ndo
reconhega.

#NULO!
O valor de erro #NULO! Ocorre quando vocé especifica uma interse¢do entre duas areas
gue néo se Intersectam.

#NUM! )
O valor de erro #NUM!  Indica um problema com um numero.

#VALOR!
O valor de erro #VALOR! Ocorre quando vocé usa um tipo de argumento ou operando
invalido.
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#DIV/O!
O valor de erro #DIV/0!
Zero.

Microsoft EXCEL 2010 - Basico

Significa que uma férmula esta tentando efetuar uma divisdo por
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4. PASTAS DE TRABALHO

O EXCEL 2010 introduziu o conceito de Pasta de Trabalho, em que cada planilha na verdade
deve ser encarada como uma pasta contendo folhas em branco. Os nomes das planilhas
aparecem nas guias na parte inferior da janela da planilha. A quantidade de planilhas é
limitada pela memoaria disponivel e pelos recursos do sistema (o padrédo é 3 folhas).

4 4 » v| Planl P2 Pkn3 ¥J
Fronto |

Ao dar um clique sobre as guias, vocé passa de uma planilha para outra, ou seja, a planilha
da guia selecionada torna-se a planilha ativa da pasta de trabalho. A guia da planilha ativa
sempre ficara em negrito e com uma cor de fundo diferente das demais

Entre as operacdes possiveis com uma pasta de trabalho estao as possibilidades de:

1. Copiar ou movimentar planilhas de uma pasta de trabalho para outra.
2. Inserir e excluir planilhas da pasta.

3. Ocultar planilhas em uma pasta de trabalho.

4. Renomear as planilhas.

Pode haver seis tipos diferentes de planilhas em uma pasta de trabalho:
< Planilha
< Folha de grafico
< Médulo do Visual Basic
< Folha de didlogo
< Folha de macro do Microsoft Excel 4.0
< Folha de macro internacional do Microsoft Excel 4.0
O tipo mais utilizado é a planilha, seguido pela folha de gréfico.
4.1. APAGANDO UMA PLANILHA

Para apagar uma planilha, vocé deve seleciona-la e utilizar a guia Pagina Inicial , no grupo
Células, cligue na seta ao lado de Excluir e, em seguida, opgao Excluir Planilha .
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X - -5 Pastad - Microsoft Excel = B O
m_ Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisao Exibicaa [l e — e EE
“i' & Calibri 5 Geral . _ 5= Inserir = X .—A?
o B ST S A
- - 4 f&g -i?g T S Exeluir Células... Ecionar *
Area de Transferé.. & Fonte 5 | Alinhamento | Numero ] X Excluir Linhas da Planilha | .
Al lian ﬁ' | | # Excluir Colunas da Planilha
= A = £ L E E < H :'_EJ ;xcluwrPIamlha
2 1

Apbs a exclusdo de uma planilha, as demais que estavam a sua direita tomam o seu lugar.
Outra maneira de excluir uma planilha é clicar com o botao direito do mouse sobre a planilha
e selecionar opgdo Excluir .

M4 4 » M| Planl . Pkn2 . Pkn3 %1
Pronto |

Inserir...

! L_g Excluir
Renomear
Mover ou Caopiar...

Exibir Codigo

£ &

Proteger Planilha...

Cor da Guia 4

Ocultar

Selecionar Todas as Planilhas

4.2. INSERGAO DE PLANILHAS

Para inserir uma planilha na pasta de trabalho, selecione uma das planilhas em cujo local
vocé deseja que a nova seja inserida e utilize na guia P&gina Inicial , no grupo Células,
cligue em Inserir e em seguida opcao Inserir Planilha Quando uma planilha é inserida na
pasta de trabalho, as demais sdo deslocadas para a direita.
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= e[l Pastas - Microsoft Excel = B o8
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisao Exibicdo & e = EH
= * Calibri = Geral r A |§"=Inser|r | Fiw A7 ;ﬁ
: 3 || e {
_J By~ N I 8§~ | @ = % 000 Z = Inserir Celulas...
Colar . B Estilo - [alizar &
¥ =4 300 0 z == Inserir Linhas na Planitha FLanars:
Area de Transfere., 7 Fonte | Alinhamento % | Mamero W uu 2 +
] Inserir Colunas na Planilha
Al = 2 | [ES I ir Planith i
= Inserir Planilha e
& B | c | D E | F | G | H T S S — 9
i Inserir planilha (Shift+FL1) ’7
2

Outra opgao de inserir planilha é clicar no icone I |ocalizado na barra de planilhas.

4 4 ¥ M| Planl ~Pln2 . PkRn3 - ¥J
Pronto |

Utilizando o teclado é possivel inserir nova planilha através da combinagéo de teclas: Shift +
F11.

4.3. MOVIMENTAGAO DE PLANILHAS

Vocé pode mover uma planilha de forma que ela seja acomodada em qualquer posicao
dentro da pasta de trabalho. Para mover uma planilha, é sé seleciona-la com o botédo
esquerdo do mouse e arrasté-la até a posicdo desejada. Enquanto estiver arrastando a

planilha, poderd visualizar uma seta, para onde a planilha sera movimentada.

Posigdo onde estard a planilha

5 |

-
4 4 v W[ Pan4 | Planl ~'Pln2 Pln3 ~¥2
| Pronto |
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4.4, MUDANCA DE NOME DAS PLANILHAS

Para alterar o nome de uma planilha, use o na guia Pégina Inicial , no grupo Células, clique
em Formatar e em Renomear Planilha .

@ HEHD-™- = Pastas - Microsoft Excel = B =
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo &) 0 o gH ER
= 5 Calibri ¥ [23 o = Geral *|| {2 S Inserir = X~ £

B cad Z
=l gy - o e | @ b
Colar o Estilo EE———| . Uassificar Localizar e
ERE 4 B L0 5,0 b |I_'g_‘lFormatarv," 27 e Filtrar~ Selecionar ~
Area de Transferé.. Fonte £l \linhamento % | MNumera' & | Tamanho da Cehuta =l
Al - B | | 3T Attura da Linha.. e
A B & D E F G H | Autodjuste da Altura da Linha I
1 1 (|:)| Largura da Caoluna..,
24 AutoAjuste da Largura da Coluna
31 i
Largura Padrdo...
4
s I Visibilidade =
5 1 Dcultar & Reexibir 3
7 | Organizar Planilhas
g Renomear Planilha
g | Maover ou Copiar Planitha.., T
10. Car da Guia *
11 Protecio
12 | (g Proteger Planilha..,
13 | | — I ﬂ_’:‘ji Bloguear Célula ¥
W 4» M| Plan4 Plan2 “Phn3 - Phnl ¥3. i
Eormatar Celulas,.,
Pronto | _ L.

Esse comando colocara a guia das planilhas em modo de edi¢cdo onde vocé deve digitar o
novo nome da planilha.

||4 «r | 1

B Pen2 Pln3 Phnl ¥ [14
| Fronto | | EH O}

Outra opgdo para renomear a planilha é clicar sobre a mesma com o botéo direito, opgao
Renomear .
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44 r M| Plar Fllmm Fllmm Clmm s
T | Inserir...
— L,g Excluir
Renomear

Mover ou Copiar...
& Exibir Codigo
_&j Proteger Planilha...

Cor da Guia b

Ocultar

Selecionar Todas as Planilhas

4.5. PLANILHAS TRIDIMENSIONAIS

O conceito de pasta de trabalho permite a criagdo de planilhas tridimensionais, em que uma
planilha pose fazer referéncias a células de outras planilhas da pasta de trabalho atual ou até
mesmo de outras pastas.

Para entender esse conceito abra uma nova pasta de trabalho e digite os seguintes dados na
planilha Plan1 onde a célula A7 contém a férmula "=SOMA(A1:A6)".

29
25
22
65
70
73
254

= I I IO

Selecione a planilha Plan2 e digite os dados mostrados a seguir onde B6 contém a férmula
"=SOMA(B1:B5)"
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A B T
1 9 10 1 83
2 2 11
3 5 3
4 11 4
5 3 5 38
& 33 El 314

N a planilha Plan3 que introduziremos as férmulas tridimensionais. Para se referir a uma
célula de outra planilha da pasta de trabalho, vocé precede o endereco da célula com o
nome da planilha a qual ele pertence, seguido de um sinal de exclamacéao,

Exemplo: =PLANZ2!A1

Na planilha Plan3, digite o contetido das células mostradas na proxima figura.

A B C
=Planilag
=Plan2!B4

=SOMA(Plan1!Al;Plan2!Al)

1

2

3

4

5
6 | =SOMA(Plan1!Al:AG;Plan2!B1:B4)

Note que as células C1 e C2 fazem uma referéncia simples a duas células, uma da planilha
Planl e outra da Plan2. Vocé também pode usar o conceito de faixas tridimensionais, ou
seja, uma faixa de células que atravessa varias planilhas. A célula C5 soma a célula Al das
planilhas Planl e Plan2.

A célula C6 soma duas faixas distintas: uma da planilha Planl e outra da planilha Plan2.
Veja a proxima figura:
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5. COPIAR, MOVIMENTAR E APAGAR DE CELULAS E COLUNAS

5.1. COPIAR CELULAS E COLUNAS

O trabalho de copiar, movimentar, inserir e apagar linhas e colunas € bem simples, porém
afeta diretamente as células da planilha que contém férmulas. A cépia de células pode ser
feita por meio de botdes da barra de ferramentas, da guia Pagina Inicial, grupo Area de
Transferéncia . Veremos essas trés formas a seguir.

5.1.1. COPIANDO CELULAS COM AUXILIO DOS BOTOES

Copiar o contetido de uma célula é uma tarefa muito Gtil e que economiza muito tempo para
0 usudrio. A coépia de células que contenham apenas texto ou um ndmero puro nao
apresenta maiores problemas e se resume em quatro operacdes simples, que sao:

1. Selecione as células que serdo copiadas.

Pressione o bot&o Copiar 2.
Posicione o cursor na célula onde a cépia deve ser feita.

=}

Colar

wnN

4. Pressione o botéo Colar

5.1.2. COPIANDO CELULAS COM FORMULAS

Para copiar basta selecionar e copiar para o local destino. Quando uma ou mais células da
faixa possuir formulas, o usuario deve analisar a copia, pois as referéncias feitas as células
dentro da férmula séo alteradas nas células destino para refletir a mesma situagéo da célula
original, com relacao a distancia fisica das células.

5.1.3. REFERENCIAS FIXAS E RELATIVAS

Como padréo, o EXCEL 2010 copia as férmulas ajustando as relativamente a sua posi¢éo de
origem. Porém, em muitos casos, é necessario realizar a copia de féormulas que facam
referéncias a células especificas e que ndo podem ter suas referéncias ajustadas pois
causaréo erros nas formulas.

Essa situacdo é relativamente comum e exige do usuario um certo planejamento das
férmulas durante sua criagdo, visto que a copia das células sempre sera feita da mesma
forma. O Excel permite "travar" as referéncias a uma determinada célula de forma que,
mesmo sendo copiada para outras localidades, a féormula sempre farA mencdo a célula
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original. Em situa¢cdes como essa, onde uma célula deve ter sua referéncia fixada dentro de
uma férmula, o usuério deve acrescentar um simbolo especial a ela para avisar o EXCEL
2010 de que aquela célula ndo deve ter sua referéncia alterada.

5.1.4. FIXANDO REFERENCIAS EM FORMULAS

O endereco de uma célula é uma referéncia a sua localizagdo dentro da planilha. Como
padrdo, as referéncias a células que sado criadas com o formato letra+nimero s&o
consideradas referéncias relativas.

Além de uma referéncia do tipo relativa, que permite a sua alteracdo durante a cOpia, o Excel
permite criar referéncias absolutas (fixas) ou mistas. Uma referéncia absoluta ndo muda
nem a linha nem a coluna da célula especificada. Uma referéncia mista pode fixar apenas a
linha ou coluna da célula permitindo o seu ajuste parcial.

Para fixar uma linha ou coluna de uma referéncia de célula, deve ser especificado o simbolo
cifrdo imediatamente antes da letra, se o usuério desejar fixar a referéncia a coluna, ou antes
do ndmero, se quiser fixar a linha. Veja os exemplos possiveis de combinagdes.

$D$4 Fixa a linha e a coluna

$D4 Fixa apenas a coluna, permitindo a varia¢&o da linha
D$4 Fixa apenas a linha, permitindo a variagéo da coluna
D4  Na&o fixa linha nem coluna

5.2. MOVIMENTAGAO DE CELULAS

Quando vocé usar o botédo Copiar, o conteido da célula ou do grupo de células selecionado
é copiado para a area de transferéncia, deixando a célula com seu contetdo intacto. O
EXCEL 2010 permite que vocé movimente o conteido de uma ou mais células por meio do

botdio cortar ®. Este botdo copia o contetdo das células selecionadas para a area de
transferéncia, apagando o contetdo das células selecionadas. Para inserir o contetdo da
area de transferéncia, basta usar o método normal de posicionar o cursor na célula destino e
pressionar o botdo Colar.

5.3.  INSERINDO COLUNAS E LINHAS

Inserir linhas e colunas em uma planilha é uma tarefa muito comum e normalmente
ocasionada pela necessidade de adicionar algum item a uma lista, ou devido a reformulacao
da estrutura ou visual da planilha. A operagdo e extremamente simples e pode ser feita por
meio do menu Inserir ou do menu rapido. O procedimento para inserir uma linha ou coluna é
0 mesmo. O cursor deve ser posicionado na linha ou coluna onde se deseja ver inserida
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uma nova linha ou coluna em branco. Os exemplos mostrados a seguir sdo feitos para
linhas, mas podem ser aplicados da mesma forma a colunas.

A linha onde o cursor estd posicionado € deslocada para baixo. No caso de colunas, a
coluna onde o cursor esta posicionado é deslocada para a direita. Quando uma linha ou

coluna é inserida, todas as férmulas da planilha sdo reorganizadas para refletir as alteracdes
feitas.

Vocé pode inserir linhas ou colunas através da Guia P&gina Inicial, Grupo Células, Inserir,
Inserir Linhas na Planilha ou Colunas na Planilha .

FAI™ B Rl el Pastas - Microsoft Excel = B OR
m_ Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisao Exibicaa (A1 e o B R
o e = = =T
Calibri Geral T: 2 Inserir| ™ xw ;
Bl A\l T Ay ga
iz 53~ @ = % 000 S=  Inserir Células... |-
Calar hean Estilo ralizare
¥ 4 00 0 T =+ Inserir Linhas nia Planilna zcionar~
Area de Transfere.. & Fonte ] Alinhamento ¥ Numero ) wu Jfe = =
4 Inserir Colunas na Planilha E
Al e 7-& I ir Planilh £
. 3 ul = nserir Planilha E =
1 ————
A B = | D | E | E: | G | H T T T T T ® | I
1 s
2

Outra maneira de incluir linhas é clicar com o boté&o direito sobre determinada linha e opg¢éo:
Inserir.

a0

| | # Recortar
5y Copiar
[ Opcoes de Colagem:

=
Colar Especial...

Inserir

Excluir

Limpar conteddo
J®F  Formatar células...

Altura da Linha...

Ocultar

o
I Reexibir Plan3 %3 KNl

5.4. EXCLUSAO DE LINHAS E COLUNAS

A exclusdo de linhas e colunas funciona exatamente da mesma forma que a insergdo. A
diferenca € que a linha ou coluna selecionada é removida da planilha e, no caso de exclusao
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de uma linha, as linhas que estavam abaixo dela sobem para ocupar o seu lugar, da mesma
forma que as colunas que estavam a direita de uma coluna apagada sdo deslocadas para a
esquerda de forma a ocupar o seu lugar. Por meio da guia P&gina Inicial, Grupo Células,
Excluir, Excluir Linhas na Planilha ou Colunas na Planilha .

X H9-¢-|= Pastas - Microsoft Excel o B R
m_ Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicao (A1 e o B2
o * Calibri 1o = |=_-' Geral o A‘( ;‘ﬂ Inserir = - A? \ﬁ
\ . p
'—1] B3~ = [~ @' % 000 [":f‘" Ex(luirI'_ E'
Colar heam Estilo | ——— By v [ | 2
- « 4 - 00 4.0 b S Excluir Células... Ecionar T
Area de Transferé... Fonte ] Alinhamento ] Numero W S B Liribras o Slaniia i
F2 L 5| | #' Excluir Calunas da Planitha 3 A
=
A B & D B e T e =1
e iy Excluir Planilha l e
1 s
2 —1
]
3
4
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6. FORMATAGAO DA PLANILHA

6.1. ABARRA DE FORMATAGCAO

Calibri e, - Geral x
N I 8- A4 B - on 000
- - .0 .00
S A : : fu:u:. 0
Fonte " Alinhamento . Mumero F]

A barra de formatagdo concentra os principais elementos de formatacdo do EXCEL 2010.
Seus botdes e caixas de sele¢cdo dividem-se em trés grupos logicos. O primeiro esta
relacionado com a formatagcdo de caracteres em geral. O segundo esta associado a
alinhamento do contelddo das células e o terceiro, a. formatagdo numérica. Alguns desses
grupos ja foram mostrados anteriormente. S6é para recapitular, veremos a funcédo desses
botdes.

6.1.1. ALTERAGAO DA COR DO TEXTO

Além de poder alterar a fonte utilizada, o Excel permite melhorar o visual da planilha por meio
da utilizagdo de cores diferentes para o texto ou fundo da célula. A alteragdo da cor do texto
de uma célula é feita por meio do botao Cor da Fonte, o ultimo da barra de formatagdo. Para
selecionar outra cor, dé um cligue sobre a seta ao lado do botdo para abrir a caixa de
selecao de cores. Quando ela se abrir, selecione a cor desejada.

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas

i

=M Calibri -1 -
g NZB8-|lAW
Cu-lar ¥ - {’}}v[_ré:vl
Area de Transfere., & Fonte B :utomética L
Bl T | Cores do Tema
A 5 c i EEEEEN
— | |
L
2 !
; dRERNRENEE
4 Cores Padrao |
3 HE EEEEN
b i Mais Cores..,
=
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Essa mudanca de cor ndo afeta a cor padrdo da fonte utilizada, que continuara preta.
Contudo, pode-se agora alterar a cor do texto de qualquer célula para azul simplesmente
selecionando-a e dando um clique sobre esse botéo.

6.1.2. ALTERACAO DA COR DE FUNDO DA CELULA

O procedimento para mudar a cor de fundo da célula é idéntico ao da cor do texto. Sé que
agora deve ser usado o botao Cores, que possui a figura de um balde. Selecione a célula Al
dé um clique sobre a seta ao lado do botdo Cores. Escolha a cor cinza.

A cor de fundo é automaticamente aplicada, sem alterar a cor das letras.

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Fe

e

= ) Calibri i 5 i
é.:uﬁ B3~ A A g
B | EE B
Area de Transferé.. T = f o T
B1 - HE EEESRE®R
A B

Cores Padrdo
B & EEEEE

Sem Preenchimento

=) Mais Cores..

-.Icnu'l-hwr\-l|r-il

6.1.3. ENVOLVENDO CELULAS COM UMA MOLDURA

O EXCEL 2010 permite envolver uma ou mais células selecionadas com tipos diferentes de
bordas ou molduras. A aplicagdo da moldura ou borda € bastante simples e consiste em
selecionar as células e pressionar o botdo Tipos de moldura para aplicar a moldura
previamente selecionada ou a seta ao seu lado para escolher um dos tipos disponiveis.
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. Paginalnicial | Inserir Layout da Pagina Farmulas Dadas Revisao Exibicda £ o o B &R
|‘ﬂ'j * Calibri =it = Ses Geral - 3= Inserir = z- ﬁ ‘%
s Ea- % v % 000 _ 3 Excluir ~ ia' K
Colar Estilo | . Classificar Localizar e
S o 58 by ElFarmatar - | (2~ ¢ Filtrar Selecionar ~
Area de Transfere.. G| | Bordas i | MNumero | Celulas | Edigao |
Bl Borda Inferior "
| A B Eorda superior F | G | H | I | J | K ’f
Il Borda Esquerda I |
2 Sorda Direita
—3| Sem borda
%i B TIodas as bordas
EI Bordas Externas
?l E1 Borda superior espessa
il Borda Inferior Dupla
‘é‘l Borda Inferior Espessa =
BI Borda Superior e Inferior
1_1 Borda Superior & Inferior Espessa
EI Borda Superior e Inferior Dupla
::-:! Desenhar Bordas
El fg. Desenhar Borda
l:ﬁl #3 Desenhar Grade da Borda
17 | &2 Apagar borda
Cor da Linha ¢ L
Estilo da Linha L4 =
Nais Bardas... IR T | 3l
Pronto | T O e

Outra maneira de se ter acesso ao menu de bordas é selecionar as colunas, clicar com o

bot&o direito do mouse e selecionar a opcéao Fo
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3 5y Copiar
4_ | [, Opcdes de Colagem:
5| [E]
5_| Lolar Especial..
F 2|
S_l Inserir...
5_| Excluir... )
_El Limpar conteude E
11 Filtrar ;
El LClassificar L4
13| z
TS nserir comentaria
i =
15 2 Formatar células...
]_§| Escolher na Lista Suspensa...
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_g! B Hiperfink,., =
il N
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Em seguida selecione o menu Borda. Veja que é possivel também alterar a cor da borda.
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Formatar Células

| Mmera || alinhamenta || Fonte | Borda | Preenchirento || Protegda |
Linha Predefinigies
Estila: e

-
-

A
H
H
b
H
H

Menhuma Coptorno  Interna

Menhuma ————— HIHEH

———— Borda

J :

Texta

L
-

Texto

Aukomatico [
[i] Automatica

Cores do Tema
[u] | | HE MBI BN aplicado cicando-se nas predefinigéies, no diagrama da

Cores Padrao
—/H EEEENR
18 Mais Cores.. [ Ok l [ Cancelar

6.2. AUTOFORMATAGCAO

O EXCEL 2010 possui o recurso de Auto-Formatacdo que consiste em uma série de
formatos pré-fabricados que podem ser aplicados a uma faixa de células previamente
selecionada. Esse recurso é similar a Auto-Formatacédo de tabelas do Word. Para testar
esse recurso, selecione uma faixa de células em sua planilha e use a guia Pagina Inicial,
grupo Estilos, item Estilos de Células . Com o ponteiro do mouse sobre cada estilo, vocé
visualizara o efeito que pretende selecionar.
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6.3. COMENTARIO

Muitas vezes ao construirmos uma planilha, queremos colocar a origem dos nossos valores,
sem gue iSso necessariamente seja impresso.

E apenas uma forma de controle interno, ou de especificar informagdes para as outras
pessoas que também irdo manipular a planilha.

Um recurso que podemos utilizar é o de Inserir Comentario.
Através dele, podemos escrever observagoes sobre a célula, que s6 sera visualizado ao

passarmos com o mouse sobre ela (recurso existente também no Word — dado em uma dica
anterior).
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6.3.1. INSERIR COMENTARIO

E possivel inserir comentario de 3 formas. Primeiramente, selecione a célula que deseja
inserir o comentario e:

1. Pressione SHIFT+F2 ou
2. Clique com o botéo direito na célula desejada e clique em Inserir comentario ou
3. Clique na guia Revisdo , grupo Comentarios , opgdo Novo Comentario .

B2 - S
A B C D
1 S .
eu:Inserido
2 Teste Comentario
3 i
4
5 st TE o]

Repare que apds inserir comentario a célula aparece com canto superior direito de vermelho.
Para ver o comentario, basta passar com o mouse sobre a mesma.

A B |

« «<— Célulapossui comentario

2 Teste

6.3.2. EXCLUIR COMENTARIO

Para excluir comentario, primeiramente, selecione a célula que deseja excluir o comentario e:

1. Clique com o boté&o direito na célula desejada e clique em Excluir comentario ou
2. Clique na guia Revisao , grupo Comentérios , opgdo Excluir Comentério 4

6.3.3 IMPRIMIR PLANILHA COM COMENTARIO

Se sua planilha contiver comentarios vocé podera imprimi-los, seja no modo em que
aparecem na planilha ou no final da planilha.

Para isto, clique na planilha que contém os comentérios que vocé deseja imprimir. Para
imprimir os comentarios presentes na planilha, exiba-os seguindo um destes procedimentos:

1. Para exibir um comentario individual, clique na célula que contém o comentério e
clique em Mostrar/Ocultar Comentéario no menu de atalho (botéo direito do mouse).
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2. Para exibir todos os comentarios na planilha, na guia Revisdo, no grupo
Comentarios , cliqgue em Mostrar Todos os Comentarios .

ApOs exibir os comentarios que deseja imprimir, na guia Layout da Pagina , no grupo
Configurar Péagina , cligue no iniciador de caixa de dialogo para abrir a caixa de dialogo
Configurar Pagina .

Clique na guia Planilha. Na caixa Comentarios, cligue em Como exibido na planilha ou No
final da planilha.

Ap6s selecionar como o comentario sera impresso, clique em OK. E possivel visualizar antes
da impressé@o como sera impressa a planilha e os comentarios.

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisda Exibicdo A @ T

& sabvar

n Imprimir
& salvar como s
iy EETIM Cépias: 1 = . ———
[ Abrir i
Imprimir P —
J Fechar
-
Infarmagdes Impressora

3 M@ HP Deskjet F4400 series

=
Recente &2 offline

Propriedades de Impressora

Novo
Configurages

Imprimi
pﬂ& Imprimir Planilhas A

Imprimir samente

Salvar e Enviar
. - -
Paginas: - para ¥

Ajuda = ¥ =

(] Opcdes

[ sair j Orientagdo Retrato -

J Ad 1105287 mm

2101 em

Utima Cenfiguragdc de Marge..,
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Localizar mais configuragdes de impressdo | 1 del 10 [

Microsoft EXCEL 2010 - Basico Pag. 68



4 GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
0000 ESCOLA DE SERVIGO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO - ESESP
esesp

6.4. A CAIXA DE DIALOGO FORMATAR CELULAS

A barra de formatacdo € a maneira mais rapida de formatar células. Contudo ndo € a mais
completa. Por meio da Guia Pagina Inicial, Células, Formatar, Formatar C  élulas, vocé tem
acesso a caixa de dialogo Formatar Células, a qual permite uma série de formatacdes
especiais agrupadas em cinco pastas. As mais utilizadas dizem respeito a formatacao de
ndmeros e ao alinhamento de texto. A maioria dos formatos de nlimeros agrupa-se em
subcategorias. Para visualizar esses formatos, selecione alguma célula que contenha um
ndmero antes de ativar a caixa de dialogo.

Formatar Células 2 x|
Miimero I Alinhamento : F | Barda I Preenchimento I Prokecan I
Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
ICaIibri IRagular i1
Carbria (Titulos - BN E -
Itlico 9

I Agency FE Negrita 10

T algerian Negrita italica

T Arial 12

I Arial Black, LI LI 14 LI
Sublinhado: Cor:
INenhum j I - | [~ Fonte normal
rEfeita: rifisualizagSo

" Tachado

™ Sobrescritn haBbCcyyZz

I subserita
Esta & uma fonte TrueType. & mesma Fonte serd usada na impressora e na kela,

Escolha uma categoria na lista de selegdo Categoria e para aplicar o formato selecionado,
basta pressionar o botdo OK.

6.5 CONGELAMENTO DE PAINEIS

Para manter uma area de uma planilha visivel enquanto vocé rola para outra area da
planilha, é possivel bloquear linhas ou colunas especificas em uma &rea congelando painéis
(painel: uma parte da janela do documento ligada e separada de outras partes por barras
verticais ou horizontais.) ou é possivel criar varias areas de planilha que podem rolar
separadamente entre si dividindo painéis.

Quando vocé congela painéis, o Microsoft Excel mantém linhas ou colunas especificas
visiveis durante a rolagem na planilha. Por exemplo, se a primeira linha da planilha contiver
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rétulos, sera possivel congela-la para garantir que os rétulos das colunas permanecam
visiveis enquanto vocé rola para baixo na planilha.

Na guia exibigdo , no grupo Janela, clique na seta abaixo de Congelar Painéis .

| 9~ = Pastas - Microsoft Excel
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdao Exibicdo ) @
= =1 I oS (&) N B =2 Nova Janela
| =) 2 el = =, o
| IS} ' = organizar Tudo T | B 8 ==t
|Mormal | Layout da _ Mastrar| Zgom 100% Zoomna S N Salvar Espaco Altemar = Macros
| | Pagina = T Selecdo Congelar Paineis 7| ] de Trabalha Janelas = %
Modaos de Exibicdo de Pasta de Trabalha Zoom Congelar Paineis jos |
A.. = 3 T WManter as linhas € as colunas visivels enquanto se rala |
- =l pelo resto da planilha (com base na selecdo atual).
} A B c D E E Congelar Linha Superior
M 1 | Manter a linha superior visivel enquanto se rola pelo
resto da planitha.
2 Congelar Primeira Coluna
3 Manter a primeira coluna visivel enquante se rala pelo
o resto da planitha.

Para blogquear somente uma linha, clique em Congelar Linha Superior

Para bloguear somente uma coluna, clique em Congelar Primeira Coluna

Para bloguear mais de uma linha ou coluna, ou bloquear tanto linhas quanto colunas ao
mesmo tempo, cligue em Congelar Painéis.

6.6 CRIAR FILTROS

O Excel pode ser um grande aliado na hora de organizar informagdes. E possivel criar filtros
que ajudem a organizar a informacéo de acordo com diferentes critérios. Para entendimento,
insira os valores abaixo na planilha.

D4 -

A B
1 MNome Estado
2 wvaleéria Rio de Janeiro
3 Gomes 530 Paulo

zlJames Vitaria

5 Manuela Rio de Janeiro
6 Patricia Rio de Janeiro

7
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Selecione a linha 1 e na guia Dados , grupo Classificar e Filtrar  clique na opgé&o Filtro

N4

Filtra

A B

1 Nome - |Estado -

2 wvaléria Rio de Janeiro

3 |Gomes Sdo Paulo

4 lames Vitaria

5 Manuela Rio de Janeiro
Elja‘[ricia Rio de Janeiro

7

Ao lado de cada titulo, foi criada uma caixa de combinacao, indicada por uma setinha ao lado
do titulo, onde podemos filtrar os campos de cada coluna. Para isso, é so clicar sobre a seta.
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7. GRAFICOS

Expressar niumeros em forma de graficos € uma das caracteristicas mais atraentes das
planilhas eletrdnicas. Em muitos casos, um grafico pode sintetizar todo um conceito ou dar
uma idéia precisa e instantanea sobre um determinado assunto que possivelmente exigiria a
leitura atenta de muitas linhas e colunas de nimeros da planilha.

O EXCEL 2010 possui uma grande variedade de tipos de gréaficos que podem representar os
dados por meio de dezenas de formatos em duas e trés dimensdes.

7.1. CRIANDO GRAFICOS

O EXCEL 2010 permite a criagdo de graficos na mesma pagina da planilha atual ou entédo
em outra pagina da pasta.

O Excel 2010 possui vérios tipos de graficos. Cada grafico possui subtipos ou variagbes. A
quantidade de subtipos varia de tipo para tipo de grafico.

' M Linhas ~ iy~
n & Fizza - |_ -
L_-:ulenas SoBarras ~ )~
Graficas
Veremos agora a criagdo de um grafico na mesma péagina da planilha. Para criar um grafico,

vocé deve selecionar previamente a area de dados da planilha que sera representada pelo
grafico. Em nosso exemplo, a série que serd representada estd na faixa B3:E7. Apds

selecionar a faixa, selecione a guia Inserir, grupo Graficos , opgdo °unas  |njcialmente
escolha o grafico da coluna 2D.
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EEHD~-™- |5 Pastal - Microsoft Excel

Pa'gina Inicial Inserir La}rout da Pagina Formulas Dados Revizdo Exibicdo

:l E| [y Formas = [53( Linhas = .' o ""_1)
%Smart-m L e st
Tabela: Tabzia | Imagem Cllp-Art . Culluna‘s Minigraficos| Segmeantacio | Hipearlin
Dindmica = jast Instantaneo = =I| Earras ~ ' | b de Dadaos
Tabelas | llustracdes || Coluna 2D Filtra | Links |
B4 - (= I | Energia ||
o= e re o MM e
z | Col
f Bl i " OlUn3| ¢ oiunas Agrupadas
3 ltem Janeiro  feversiro r | Comparar valores entre
§ - < = categorias usando retdngulas
4 150 33 verticais.
5 Alimentagio 3458 360,68 | cilindn =
: - Use esta opcao quando a
B Residéncia 550 550 ardem das categorias ndo for
Y e am importante ou para exibir
z) ——— 3 =4 | contagens de itens como, por
o Total ic80.8 970,68 exemplo, um histograma.
g | Cone
10 '
| bda) Jad] JA4] |
12 | =
=aqy| Pirdmide
13|
i W) 4] A b
15|
|
"!'E. 4 ﬁ Todos os Tipos de Grafico..,
17|
(18]
4 4 » M| Plani /Phn2 Phn3 %1 - 4]
piney snoiiecey] Meédin: 2564566667 Contagem: 19 Soma;310148 | (B[

Em seguida, um gréfico serd inserido em sua planilha.
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Mnulvn Pagir m(la\ Inserir  layoutdaPagina  Farmulas .- Design ava Formetar | & @@ = @ R
7“( f"‘* 5
\ i
.n. v
Alterar Tipo Salvar como | Altemar  Selecionar Laynul hl ..] ‘. i[ 1 ~1| Mover
de Grafico  Modelo Linha/Coluna  Dados Rapido R T | Grafico
Tipa | Dados | Layout de Grfico| Estilos de Grafico | Lol
Grafico 6 - £ ¥
4| a B | T E F g H | 1 | K L M |2
1 P (]
T 1
= || 700
3 Item Janeiro  fevereiro margo \
4 Energia 150/ 30 90| | |
5 Alimentagio| 3458 360,68 350 |
5| Residéncia 550 550 575 | |
7 Telefane 35 0 35, |
1 H Janeiro =|
2 Total 1080,8 970,68 1050 | 1=
| B fevereino
9 |
10 mmarge |
1 |
12 |
13 |
i |
15 Energin  Aliestersh.  Resinch:  Telefone I |
16 :
\
13 it
W 4 ¥ W] Planl /Phn2  Pln3 /%3 -~ [l4] il [0l
Pronto | Seroll Lock | Médiai 258,4566667 Contagem: 20 Somai310148 |[EEH|E] M 1003 (=)—U o) 7

7.1.1. A BARRA DE BOTOES DE GRAFICO

Note que apds a insercéo do grafico passamos a utilizar as Ferramentas de Gréfico: guia
Design, Layout e Formatar.

AN e R R Pastal - Mlicrosoft Excel Ferramentas de Grafico.

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Formulas Dadas Revisdo Exibicdo Design | Layout Formatar [~ 0

4

Alterar Tipo Salvar como Alternar  Selecionar Lawut
de Grafico  Modela Linha/Coluna Dados Rapido ~ Grafico
Tipa | Dadas | Layout de Grafico| Estilos de Grafico | Local
Graficoa - £
 a | B | p | E | E | 8 H | | | | K L

7.1.2 ALTERANDO TIPO DE GRAFICOS

Na maioria dos gréaficos, é possivel alterar o tipo do gréfico inteiro para proporcionar uma
aparéncia diferente, ou selecionar um tipo de gréafico diferente para uma Unica série de
dados, o que torna o grafico uma combinagéo.

Para alterar o tipo do grafico inteiro, clique na area do gréafico para exibir as ferramentas de
grafico adicionando as guias Design, Layout e Formatar.
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PR B R Pastal - Microsoft Excel Ferramentas da Grafic = B ®
Paginalnical  Inserir  Llayout da Pagina Farmulas Dados Revisia Exibigio Tlesugn”i layout  Formatar a@o@ =

E B T T = |
il % B B =TF | (]
Alterar Tipo| Salvar comao Alternar  Selecionar | || 1 (- e e lll ] 1 —1 | Mover

deGrafico | Modelo | Linha/Coluna  Dados

Gratico
Tipo Dados Layout de Grafico Estilos de Grafico Local
Alterar Tipo de Gréfico Je ‘ ¥
Alterar pata um tipa de grafics. | G D E F g H | 1 K I ™ N oe
diferente. m

Na guia Design, grupo Tipo selecione a opgdo Alterar Tipo de Gréafico. Na caixa de didlogo
Alterar Tipo de Gréfico , cligue em um tipo de gréafico que vocé deseja usar. Outra maneira
rapida de abrir a caixa de didlogo Alterar Tipo de Gréfico é clicar com o botdo direito do
mouse na area do gréfico e em seguida clicar em Alterar Tipo de Gréafico.

- pastal - Micrasoft Excel e - B %
Paginalnical  Inserit  layoutdaPagina  Fémulas  Dados  Revisio  Exbiglo | Design | Layout | Formatar a@o@x
Area do Grafica | | = ] Legenda ~ i m [ Pa d ?
; ?| [l Pl iln| | |l @A =
By Formatar Selecio [ Rétulos de Dados = 2]
z Inserir | Titulodo  Titulas Eixos Linhasde | Areade Analise Propriedades
& Redetinir para CoincidirEstila |+ | Grafico dos Eixos + W Tabela de Dados ~ ~  Grade~ | Plotagem~ atacda 3D - -
Selecio Atual | Rétulos Eixas Flano de Fundo
Gréfico 8 - fe| - - ¥
Calibri (¢~ 10~ A o7 Area do Grafice - —=|
A B € D E F G| I ™M N oz
3 | 7 | (%
2 N 7
3 Item Janeiro  feverairo marge & Recortar fico
4 Energia 150 30 90 By copiar
5 Alimentacia 345,8 360,68 350] s {74, OpgBes de Colagem:
6 Residéncia 550 550 575 | s00 1
7 Telefone 35 30 35 & recer c e
500 edefinir para Coincidir Estilo -
2 Total 1080,8 970,68 1050 = 3
g 400 A Fonte. L maneiro
10 300 il Atterar Tipo de Grafico.., | Wit
i | [} Selecionar Dados.. W aks
12 200 % —_
[B]  Mover Grafico...
13 || 100
14
L —
- 0 U
Telefone
16 L | vl |
: | |
17 | B I I
18 . =
L - o Atripuir macro...
W ¢ » M Planl Pln2 Phn3 ¥3 - | =2 !
Pronto | Scroll Lock | Mé¢ [ Formatar Area do Grafico... 310148 | /EH| 1005 (= U

Na caixa de didlogo Alterar Tipo de Gréafico , clique em um tipo de grafico que vocé deseja
usar. A janela da esquerda mostra as categorias de tipo de gréafico; a janela da direita mostra
os tipos de graficos disponiveis para cada categoria.

Microsoft EXCEL 2010 - Basico Pag. 75

: GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
2000 ESCOLA DE SERVICO PUBLICO DO ESPIRITO SANTO - ESESP
esesp
Alterar Tipo de Grafico rz]
L3 Modelos |J[[!Hi| |J-H-D-| |J-|‘!-D-| |UI|F'| |JJHJ@| ||-$:J—| ||—'£_‘~:—| 2
|l €oluna — — — — —
Iﬁ Linha |4‘L&5& |J ﬁ" |l5i |l&§ Jﬁjﬁ
& Pizza _ - — -
|E Barra | Lmha_ — — — = —
@ Area _~"\./'r |J;/{‘ i
4 %Y (Dispers3a) |
L i Pizza
14l Acdes —
[  Superfice '.-. 9
@ Rosca | =
¥z Bolhas —.I.larra_ : - — —_— —— — _
- EEEESEE
=Ty Ea=ag=1)= ifi=
[ Gerenciar Modelos. .. ] [Qeﬁnir como Grafico PadrEo] [ OF ] [ Cancelar ]

7.1.3 ALTERAR O LAYOUT OU O ESTILO DE UM GRAFICO

Depois de criar um gréafico, é possivel alterar sua aparéncia. Para evitar muita formatagao
manual, o Excel 2010 oferece uma série de layouts e estilos rapidos, Uteis e predefinidos que
talvez vocé deseje aplicar ao grafico. Vocé pode entdo personalizar ainda mais o grafico,
alterando manualmente o layout e o estilo de formatagéo de elementos individuais do gréfico.

Para alterar o layout de um grafico, clique no grafico que vocé deseja formatar. Isso exibe as
Ferramentas de Gréfico, incluindo as guias Design, Layout e Formatar.

Na guia Design , no grupo Layouts de Grafico , clique no layout de grafico que deseja usar.
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| B margo
i
i
i
13
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Para alterar um estilo de gréfico, cligue no grafico que vocé deseja formatar. Isso exibe as
Ferramentas de Gréfico, incluindo as guias Design, Layout e Formatar

Na guia Design , no grupo Estilos de Grafico

Microsoft EXCEL 2010 - Basico
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7.2. TITULOS

Por meio da opgdo da Guia Layout , Grupo Rotulos, Titulo do Gréafico ou Titulo dos
Eixos, é possivel editar diretamente no grafico os quatro titulos que um grafico pode ter.
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7.2.1 TITULO DO GRAFICO

[Fi= R R R A Pastal - Microsoft Excel { 3 o @B o=
Paginalnicial  Inserir  LayoutdaPagina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibico | Design | layout | Formatar sa@oF R
irea do Grafica - = Legenda ~ [ | Grafica ;
? (@) - i o ) &
Uy Formatar Selecio _ 58] Rétulos de Dados = | ] L =
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Grafico 8 = |~ W | Mo exibir um titulo de arafico =
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7.2.2 TITULO DOS EIXOS

[l B R R Pastal - Microsoft Excel o B R
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7.3. ROTULO DOS DADOS

Dependendo do tipo de gréfico, é interessante colocar rétulos de dados junto as barras ou
fatias do grafico, para explicitar o seu valor ou percentual.

Para entendimento, transforme o grafico em uma torta 3D (ver item 7.1.2).
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Em seguida, na guia Layout , Grupo Rétulos , opgdo Roétulos de dados , selecione a opgéo

que melhor adequar.
=3 ]| Legenda -
i M B

Ratulos de Dados

Titulo do
Ciahrh e OaeE |i%] Tabels de Da
Rotulos
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NRE - Telémaco Borba

Coordenacao Regional de Tecnologia na Educacao , ‘ ’

TELEMACE BORBA

Internet, Navegacao, Navegadores e Pesquisa

A Internet € uma rede de comunicagdo de milhbées de
computadores conectados, que oferece inUmeros servicos. Sao
bilhbes de péginas publicadas sobre os mais variados temas,
organizadas em websites - “conjunto de paginas ou ambiente na
internet que €& ocupado com informacbes (textos, fotos,
animagbes graficas, sons e até videos) de uma empresa,
governo, pessoa, etc. E o mesmo que site”.

De onde surgiu a Internet?

A tecnologia e conceitos fundamentais utilizados pela
Internet surgiram de projetos conduzidos ao longo dos anos 60
pelo Departamento de Defesa dos Estados Unidos. Esses
projetos visavam o desenvolvimento de uma rede de
computadores para comunicacdo entre 0s principais centros
militares de comando e controle que pudesse sobreviver a um
possivel ataque nuclear.

Ao longo dos anos 70 e meados dos anos 80 muitas
universidades conectaram-se a essa rede, 0 que moveu a
determinagdo militarista do uso da rede para um fundamento
mais cultural e académico. Nos meados dos anos 80 a NSF -
National Science Foundation dos EUA (algo como o CNPq do
Brasil) constitui uma rede de fibra O6tica de alta velocidade
conectando centros de supercomputacao localizados em pontos
chave no EUA. Essa rede da NSF, chamada de "backbone
(espinha dorsal) da NSF", teve um papel fundamental no
desenvolvimento da Internet nos ultimos 10 anos por reduzir,
substancialmente, o custo da comunicacdao de dados para as
redes de computadores existentes, que foram amplamente
estimuladas a se conectar ao "backbone" da NSF. O controle da
"backbone" mantido pela NSF encerrou-se em abril de 1995,
sendo passado, em sua grande totalidade, para o controle
privado. Ao longo dos ultimos 5 anos e, especialmente, nos
ultimos dois anos, o interesse comercial pelo uso da Internet
cresceu substancialmente. Muito possivelmente o interesse
comercial, ao lado do cultural e académico, constituira a principal
motivacgao para utilizagdo da Internet nos proximos anos.

Que tipo de informacao podemos encontrar na Internet?

Navegar na Internet é o ato de passear pela web,
movendo-se de um website para outro, seguindo links - “uma
ligagdo. Também conhecido em portugués pelo correspondente
termo inglés, hyperlink. E uma referéncia que consta em um
documento em hipertexto que leva e/ou liga a outro documento
ou a outro recurso.

E possivel realizar pesquisas na Internet - “rede em escala
mundial de milhdes de computadores conectados, também
conhecida como web” - utilizando programas de navegacao para



localizar informacdes e ferramentas de busca, que possibilitam
refinar os resultados encontrados sobre um determinado assunto.
Vamos navegar?

Navegar na Internet é como andar por uma cidade. Os
nomes das ruas e 0s numeros das residéncias das cidades séo
organizados para facilitar a localizagdo dos enderegos. Cada
pagina (site) também tem o seu endereco. Veja um exemplo:
http://www.mec.gov.br

http:// (HyperText Transfer Protocol) Protocolo de transferéncia
de Hipertexto, é o protocolo utilizado para transferéncias de
paginas Web. E o protocolo de identificacdo e transferéncia de
documentos na Internet;

www — significa que o endereco estd na World Wide Web;

mec — € o dominio (nome registrado do site;

gov — € o codigo para sites de instituicbes governamentais;

br — é o cddigo para sites registrados no Brasil.

OBS: Os Estados Unidos organizaram a internet. Por isso é o
Unico pais que nao usa sigla identificadora em seus sites e
enderecos eletronicos.

www: Significa que esta é uma pagina Web ou seja, aqui &
possivel visualizar imagens, textos formatados, ouvir sons,

musicas, participar de aplicacées desenvolvidas em Java ou
outro script. Resumindo, é a parte grafica da Internet

Dicas

Uma habilidade fundamental para trabalhar com o
computador € a de ler a tela com atencao — prestar atencdo nas
mensagens que nela aparecem quando se clica em alguma
coisa; estar atento aos menus e submenus; verificar o endereco
digitado antes de pressionar o botdo IR ou ATUALIZAR ou a tecla
ENTER, pois um erro de digitacdo pode leva-lo a um site
diferente do desejado.

Cada endereco na internet tem um Uunico URL -
Abreviagcdo de Uniform Resource Locator. Trata-se de uma
forma padronizada de especificar o endereco de qualquer
recurso, site ou arquivo existente em um servidor da WWW. Os
URLs correspondem a um numero que identifica determinado
computador em toda a internet.

URLs comecam com letras que identificam o tipo de
endereco, como “http”, “ftp”, etc. Essas letras sdo seguidas por
dois pontos (:) e duas barras (/). Em seguida, o nome do
computador é listado, seguido de um diretério e do nome do

arquivo.

Agora observe 0s enderecos a seguir.

* O que tem em comum com o enderego do MEC?

* O que eles diferem do endereco do MEC?

www.cade.com.br — Cadé, site comercial (.com) localizado no
Brasil (.br).

www.google.com — Google, site comercial (.com) localizado nos
Estados Unidos.

www.linux.org — site dedicado ao sistema operacional Linux, de
uma organizacao nao-governamental (.org).

www.ufcg.edu.br — Portal da Universidade Federal de Campina
Grande. O (.edu) designa que é uma instituicao educacional.




Ou seja:

.org : Indica que o Website € uma organizacao.

.edu: Indica que o Website é uma organizag¢ao educacional
.gov: Indica que o Website é uma organiza¢dao governamental.
.com: Indica que o Website é uma organizagdo comercial.

.br: Indica que o Website é uma organizagdo localizada no
Brasil, assim como na Francga é ".fr" e EUA ".us"

Para podermos “navegar” pela internet, ou acessar o0s
conteldos pertinentes a ela, temos que usar aplicativos
(programas) chamados navegadores. Um navegador (também
conhecido como web browser ou simplesmente browser) é um
programa que habilita seus usudrios a interagirem com
documentos *HTML (linguagem de internet) hospedados em um
*servidor Web. A maior colecdo interligada de documentos
*hipertexto, dos quais os documentos HTML s&o uma
substancial fracado, é conhecida com a World Wide Web.

*HTML (acronimo para a expressdo inglesa HyperText Markup Language, que significa
Linguagem de Marcagao de Hipertexto) € uma linguagem de marcagao utilizada para produzir
paginas na Web. Documentos HTML podem ser interpretados por navegadores.

*Servidor Web é um programa de computador responsavel por aceitar pedidos HTTP de clientes,
geralmente os navegadores, e servi-los com respostas HTTP, incluindo opcionalmente dados, que
geralmente sao paginas web, tais como documentos HTML com objetos embutidos (imagens, etc.)
*Hipertexto é o termo que remete a um texto em formato digital, ao qual agregam-se outros
conjuntos de informagdo na forma de blocos de textos, imagens ou sons, cujo acesso se da
através de referéncias especificas denominadas hiperlinks, ou simplesmente links. Esses links
ocorrem na forma de termos destacados no corpo de texto principal, icones graficos ou imagens e
tém a funcédo de interconectar os diversos conjuntos de informagao, oferecendo acesso sob
demanda a informagdes que estendem ou complementam o texto principal.

Historia dos Navegadores

Tim Berners-Lee, que foi um dos pioneiros no uso do
hipertexto como forma de compatilhar informacgdes, criou o
primeiro navegador, chamado WorldWideWeb, em 1990, e o
introduziu como ferramenta entre os seus colegas do *CERN em
Marco de 1991. Desde entdo, o desenvolvimento dos
navegadores tem  sido intrinsecamente  ligado ao
desenvolvimento da propria Web.

A Web, entretanto, sé explodiu realmente em popularidade
com a introdugdo do NCSA Mosaic, que era um navegador
grafico (em oposicdo a navegadores de modo texto) rodando
originalmente no Unix. Marc Andreesen, o lider do projeto Mosaic
na NCSA, demitiu-se para formar a companhia que seria
conhecida mais tarde como Netscape Communications
Corporation.

A Netscape langou o seu produto lider Navigator em
Outubro de 1994, e este tornou-se o mais popular navegador no
ano seguinte. A Microsoft, que até entdo havia ignorado a
Internet, entrou na briga com o seu Internet Explorer, comprado
as pressas da Splyglass Inc. Isso marcou o comeco da Guerra
dos browsers, que foi a luta pelo mercado dessas aplicacdes
entre a gigante Microsoft e a companhia menor largamente
responsavel pela popularizacdo da Web, a Netscape.

Tim Berners-Lee

*CERN: A Organizagdo Europeia para Investigagdo Nuclear, mais conhecida pelo acrénimo
CERN, do francés "Conseil Européen pour la Recherche Nucléaire" (Conselho Europeu para
Pesquisa Nuclear), é o maior centro de estudos sobre fisica de particulas do mundo. Localiza-se
em Meyrin, perto de Genebra, na Suica.

*UNIX — primeiro Sistema operacional multitarefa criado na década de 60.



A Netscape liberou o seu produto como cddigo aberto,
criando o Mozilla. A companhia acabou sendo comprada pela
AOL no fim de 1998. O Mozilla, desde entdo, evoluiu para uma
poderosa suite de produtos Web com uma pequena mas firme
parcela do mercado.

Conheca alguns Navegadores

Windows Internet Explorer, também conhecido pelas
abreviagdes IE, MSIE ou WinlE, € um navegador de internet de
licenga proprietaria produzido inicialmente pela Microsoft em 23
de agosto de 1995. E o navegador mais usado nos dias de hoje.
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Netscape Navigator (conhecido anteriormente por
Netscape *Browser, Netscape Communicator ou simplesmente
Netscape) foi um browser para internet feito pela Netscape. O
Netscape Navigator possui todas as caracteristicas de um
browser moderno.
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*Browser - Navegador, também conhecido como Web browser ou simplesmente browser, termos
em inglés, é um programa que habilita seus usuarios a interagirem com documentos virtuais.



Opera é um navegador Web desenvolvido pela empresa
Opera Software. O Opera trabalha com tarefas comuns
relacionados a Internet, como a exibicao de web sites, enviar e
receber mensagens de correio eletronico, a gestdo de contactos,
bate-papo on-line, download de arquivos, *BitTorrent, etc. O
Opera é oferecido gratuitamente, para os computadores pessoais
e telefones celulares.
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*BitTorrent é um protocolo de processamento rapido que permite ao utilizador fazer download
(descarga) de arquivos indexados em websites.

Mozilla Firefox é um navegador livre e *multi-plataforma
desenvolvido pela Mozilla Foundation (em portugués: Fundagéo
Mozilla) com ajuda de centenas de colaboradores. A intencdo da
fundacdo é desenvolver um navegador leve, seguro, intuitivo e
altamente extensivel.
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*Diz-se multiplataforma um programa ou sistema que roda em mais de uma plataforma (Ex:
Windows, Linux, etc.), como o Mozilla Firefox, ou que roda programas ou sistemas de mais de
uma plataforma.



Iceweasel é um browser para a Internet de cédigo aberto
exclusivamente destinado as distribuigées Linux baseadas no
*Debian. E idéntico ao Mozilla Firefox, que nado pode ser
distribuido juntamente com o Debian por ter a marca e o icone
patenteados pela Fundagdo Mozilla, uma vez que o conteudo
distribuido com o Debian deve ser totalmente livre. O nome foi
proposto por oposicdo ao significado da palavra Firefox
(literalmente, "raposa de fogo”). "lceweasel" significa literalmente
"doninha de gelo".
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*Debian é simultaneamente o nome de uma distribuigdo nao comercial livre (gratuita e de cddigo
fonte aberto) de GNU/Linux (amplamente utilizada) e de um grupo de voluntarios que o mantém a
volta do mundo.

No Parana Digital, temos uma versdo Iceweasel de

navegador com uma interface grafica um pouco diferente, porém
com todas as fungdes originais desse navegador. Veja a imagem:

B aplicativos Acoes [ @ Google ' [GIMP] 2l Ter24 jun, 11:06 W
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BRD Abaixo, as funcbes de cada botdo de seu navegador no

Na barra de enderegos € que vocé ira digitar o endereco
das paginas que deseja visitar. Para que a pagina carregue, vocé
deve apertar a tecla “Enter” do teclado ap6s terminar de digitar o

H H -4 [THL ] Ir H
endereco desejado, ou apenas clicar no botédo “ir Jlocallzado




a direita da barra de enderecos.

Arquivo Editar Ver Ir Marcadores Abas Ajuda
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L
MO botdo “voltar” possibilita voltar a pagina em que vocé
acabou de sair, ou seja, se vocé estava na pagina do Ministério
Publico e agora foi para a do Supremo Tribunal Federal, este
botdo possibilita-lhe voltar para a do Ministério Publico, sem ter
que digitar o endereco (URL) novamente na barra de enderecos.

5 .
M O botao “avancar’ tem a funcéo invertida ao botéo

voltar citado acima.

J \
Paa | O botdo “parar” tem como fungdo obvia parar o

download da péagina em execucdo, ou seja, se VOCcé esta
baixando uma pagina que estd demorando muito utilize o botéo
parar para finalizar o download.

E
Recarm®9ar] O botao “recarregar’ (ou atualizar) tem como funcéo

rebaixar (ou baixar novamente) a pagina em execucao, ou seja,
ver o que ha de novo na mesma. Geralmente utilizado para rever
a pagina que nao foi completamente baixada, falta figuras ou
textos.

M O botao “inicio” (ou pagina inicial) tem como funcdo ir
para a pagina que o seu navegador esta configurado para abrir
assim que é acionado pelo usuario. No PRD a pagina inicial é a

do Portal Dia a dia Educacao. (www.diaadiaeducacao.pr.gov.br)

9
Historice | O botdo “histérico” é que podemos encontrar todas as
paginas visitadas recentemente.

MAQUINAS DE BUSCA

Na medida em que a internet fortalece seu papel como
fonte de informacdes e de transacdes comerciais, cresce a
necessidade de se aumentar a presenca das Maquinas de
Busca.

Maquina de busca, mecanismo de busca ou buscador é
um website especializado em buscar e listar paginas da internet a
partir de palavras-chave indicadas pelo utilizador.

E um mecanismo projetado para encontrar informagdes
armazenadas em um sistema computacional.

Os mecanismos de busca ajudam a reduzir o tempo
necessario para encontrar informagdées e a quantidade de
informacdes que precisa ser consultada.



Veja no grafico as maquinas de busca mais utilizadas:

MSN, 9.6%

Veja que o Google é a Maquina de busca mais utilizada no
mundo com quase metade dos acessos a esse tipo de
ferramenta, em segundo lugar temos o Yahoo e em terceiro 0
MSN, seguido de AOL (Dmoz) e Ask.

Vamos conhecer algumas Maquinas de Busca

GOOGLE

O servigo foi criado a partir de um projeto de doutorado
dos entdo estudantes Larry Page e Sergey Brin da Universidade
de Stanford em 1996. Surgiu devido a frustragdo dos seus
criadores com os sites de busca da época e teve por objetivo
construir um site de busca mais avangado, rapido e com maior
qualidade de links.

O endereco é: www.qoogle.com.br




YAHOO

O Yahoo! é a segunda pagina mais visitada da Internet
depois do Google. Foi fundado por David Filo e Jerry Yang,
formandos da Universidade de Stanford em janeiro de 1994 e
incorporado no dia 2 de margo de 1995.

O endereco é: http://br.yahoo.com/

MSN ou Microsoft Service Network € uma rede de servigos
oferecidos pela Microsoft em suas estratégias envolvendo
tecnologias de Internet.

O endereco é: http://br.msn.com/

DMOZ

dlimllo][z]

In partnership with

AOL® search

Projeto de Diretorio Aberto, conhecido também por ODP
ou Dmoz (Directory Mozilla) € um projeto que conta com a
colaboracdo de varios voluntarios que editam e categorizam
varias paginas da internet.

O endereco é: http://www.dmoz.orgq

E o quinto buscador mais popular da web. Perde, na
ordem, para Google, MSN e Yahoo!. Pode parecer pouco, mas
isso 0 pde entre os sites mais visitados da internet, a frente do
New York Times — ndao s6 o mais importante jornal dos EUA
como um dos melhores sites informativos.

O endereco é: www.ask.com




Utilizando as Maquinas de Busca

O Google € a maquina de busca mais estudada e
conhecida por todas. Por isso vamos conhecer algumas dicas de
pesquisa que vao nos ajudar a realizar uma pesquisa mais

eficiente nessa maquina de busca.

Para abrirmos o navegador nas maquinas do laboratério
do PRD, devemos clicar no menu Aplicativos / Internet /

Buscador.
.v Aplicagdes Agdes
& Educacdo »
Escritério »

& Intemet » 4@ Buscador
gMu‘ﬁmfd“' ' 4@ ConeioEletronico

¥ Sistema 3
&3 Ajuda
@ Minha pasta

’a. Navegador

(© MenuDebian

Dessa forma abrimos a pagina do Google (ou com o
navegador j4 aberto, através do endereco www.google.com.br)

| Web |magens Mapas Moticias Orkut Gmail mais v =

Google
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[ Pesquisa Google M Estou com sorte ] Femamentss de igiomss

Pesquisar: @ aweb O paginas em portugués O paginas do Brasil

Solucdies de publicidade - Tudo sobre o0 Google - Google.com in English

©2008 - Privacidade

Como fazer pesquisa de imagens?

Veja que na parte superior esquerda da pagina do Google,
temos um menu (azul) onde temos varias opg¢des de ferramentas
dentro desse buscador. Devemos clicar na op¢ao “Imagens”.

Web Imagens Mapas Moticias Orkut Gmail mais v I
( ;0 O em
8 Brasil
|| | Fesguiss svencada
Preferéncias
[ Pesquisa Google _” Estou com sorte ] Femamentss de it
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Solucfies de publicidade - Tude sobre 0 Google - Google com in English

22008 - Privacidade

Depois disso, digitamos o nome da pesquisa desejada e
clicamos em “Pesquisar Imagens”.

Google

Pesquisa de imagens

Web Imagens Grupos [MNoticias mais »

Mapa do Brasil

| [ Pesquisar imagens.




Aparecera uma nova tela com varias opg¢oes de imagens
com o mesmo tema, agora é soé clicar na miniatura desejada.

Web Imagens Grupos Noticias maisy

Google ‘;adnﬂrasﬂ |[_Pesquisarimagens ] [ Pesquisarna Web | sssuissaxencads de imasens

Exibindo: | Imagens de todos os tamanhos ¥

Resultados 1 - 18 de aproximadamente 1.840.000 para mapa do Brasil (0,03 segundos}

mapa do brasil Programa Ambizntal A Ultima Wapa do Brasil Brasil
535 % 663 - 28k - jpg
www geacities com

Image:Contarno do mapa do WAPA DO B
Brasil sig 838 % 836 - 112k - g 585 x 680 - 45k - g

Wi CODPErareMportugUES. org

374 x 357 - 1k - gif
482 x 446 - 26k - jpg i teservehotelonline. com.br

www_aultimaarcadenoe com

526 x 524 - 33k - png br geocities.com
commons wikimedia.org

Wapa Relieve Brasil
592 x 600 - 130 - jpg
W brazadv.com

Mapa do Brasil especiicando  Mapa do Brasil_UF- Alagoas  Mapa de Brasil sin a division ~ MAPA DO BRASIL - CLICAVEL
05 ... 430 x 400 - 61k - png e .. 387 x 382 - 271k - gif
394 x 372 - 15k - gif sgif datasus.gov.br 563 x 458 - 56k - gif winw.saudeanimal com br
wwn_bndes. gov.br morriderir.com

.. 03 roteiros do mapa do Brasil
297 x 296 - 16k - png
WAw_turisma.gov.br

Depois disso a tela se dividira em duas. Na parte superior,
mais uma vez a miniatura aparece, e na parte inferior, de onde
essa imagem esta sendo copiada.

Ver a imagem no tamanha original. Remover frame &

¢| wwnw. suapesquisa.com/mapasimp-brasil jpg
665 x 534 - 45k
= | Imagem possivelmente reduzida e protegida por direitos autoris.

Resultados de imagem »

Google

Veja abaixo  imagem em seu contexto original na pagina: www.suapesquisa.com/mapas/

Sua . =
> Pesquisa,,,
Mapas Geograficos

0 Portal Sua Pesquisa esti colocando a disposicao do infernauta uma série de mapas geograficos.
Estes, podem ser usados em trabalhos escolares ou para uma simples consulta.

Anincios e HMapa Mundi Europa Maps Mapas Cidades Pesquisa Cep
Mapa do Brasil Mapa Mundi Mapa de Curitiba

Mapa de Séo Palo Mapa da Asia Mapa de Minas Gerais
Mapa da América Mapa do Parand Mapa dos Estados Unidos
Mapa da Buropa Mapa de Santa Catarin Mapa do Rio de Janciro

Mapa da Afiica Mapa da Bahia Mapa da Itdlia

Clicamos mais uma vez na miniatura e a imagem aparece
sozinha na tela. Levamos o mouse sobre a imagem e clicamos
com o botao direito sobre ela. Entdo clicamos com o botdo
esquerdo na opgao “Salvar imagem como”.
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Aparecera uma caixa de diadlogo, onde vocé devera digitar
0 nome da imagem e a *extensao de arquivo “.jpg”, que é o
formato de imagem que a TV multimidia reconhece. Por ultimo
clicamos em “Salvar”

m salvar Imagem Como

Nomae: [M

Salvar na pasta: | ‘tresd

[* Navegar em outras pastas

X Cancelar | || kll salvar

*A extensao do nome de um arquivo existe para diferenciar os varios arquivos externamente ao
seu contetido. Consiste em apenas alguns caracteres (letras) (3 ou 4,atualmente) no final do
nome, precedidos por um ponto. Determina o programa responsavel pela leitura do arquivo.



Localizacao de arquivos pela extensao (filetype)

A expressao filetype (tipo de arquivo) € usada quando
precisamos encontrar um arquivo com sua extensao definida.

Queremos, por exemplo, encontrar um documento de
texto que fale sobre educacédo. Entdo digitamos na barra de
pesquisa do navegador a seguinte expressao:

Educacao filetype:doc

Ou seja:

“Tema_da pesquisa” + espaco + filetype: + extensao do
arquivo (Ex: .doc)

Google

Brasil

Educacéo filetype:doc| SEEaAiiedsies

Preferéncias
Femamentss de idiomsas

[ Fesquisa Google ]| Estou com sorte

Pesquisar. @ aweb O pdginas em portugués © pdginas do Brasil

Antes de prosseguirmos, conheca algumas extensées de
arquivo:

.avi - Video. Formato dos arquivos DivX. Visualizado por varios programas.
.bmp - Imagem, pode ser aberto em qualquer visualizador ou editor de
imagens

.doc - Texto do Microsoft Word.

-exe - Executavel (programa).

-qif - Graphical Interchange Format - Arquivo compactado de imagem.

.html (ou .htm) - Hiper Text Markup Language. E uma péagina para a Internet.
-1pd - Imagem. Bastante compactado.

:mid - Audio. Com pequeno tamanho, muito usado na Internet.

.mp3 - Audio. Padrdo MPEG Audio Layer 3 (AC3), que aceita compressao em
varios niveis. ]

.mpg - Video compactado. Visivel em muitos players. E usado para gravar
filmes em formato VCD.

.mpeq - Video.

.0odp - OpenDocument - Apresentagdo. Pode ser aberto pelo BrOffice.org
Impress

.0ds - OpenDocument - Planilha. Pode ser aberto pelo BrOffice.org Calc

.0dt - OpenDocument - Texto. Pode ser aberto pelo BrOffice.org Writer

pdf - Portable Document Format - Permite visualizar o documento,
independentemente do sistema operacional ou do programa utilizado na sua
criagao.

.png - Imagem. Voltado para a Web. E aberto em por quase todos os
programas de imagens.

-pps - Apresentacédo do Microsoft PowerPoint, na tela toda.

-ppt - Apresentacédo do Microsoft PowerPoint, slide a slide.

.rar - Arquivo compactado. Formato de compressao bastante popular

-Sys - Arquivo de sistema.

-txt - Texto. Admite pouca formatagao.

.vob - Video de alta qualidade, usado para armazenar filmes em DVD.

Xls - Planilha. Do Microsoft Excel.

-wav - Audio. Sem compactagéo.

Zip - Arquivo compactado muito popular.



Veja que o Google mostra opcdes de pesquisa apenas
com esse tipo de extenséo.
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Dica: Ganhe tempo teclando Enter ao invés de clicar em "Pesquisar”

‘moq | SEMINARIO REGIONAL DE EDUCACAQ AMBIENTAL DO SEMI-ARIDO BRASILEIRO
Formato do arquivo: Microsoft Word - Wer em HTML

A Rede de Educagao Ambiental da Paraiba, conjuntamente com a Rede de Educagao do

Semi-Arido Brasileiro — RESAB, realizardo nos dias 23, 24 e 25 de maio de ...
www._prac.ufpb_br/reapb/EPEA2007/Documentos/EPEA2007_1a%5B1%50.Circular2703.doc -

Paginas Semelhantes

‘moq Resolucio sobre Educagéo do 50° Congresso da UNE

Formato do arquivo: Microsoft Word - Wer em HTML

Quando a educagao é pensada enquanto instrumento fundamental para a transformacéo de
valores culturais, sociais e econdmicos contribui para a afirmacédo de ...
www.une.org.br/home3/downloads/50conune_resolucao_educacao_doc.doc -

Paginas Semelhantes

mocy VIENCONTRO DE PESQUISADORES EM EDUCACAQ: CURRICULO DA PUC-SP
Formato do arquivo: Microsoft Word - Ver em HTML

Capitalismo. Globalizagdo e Reformas Educacionais: o impacto da municipalizacdo da

educagéo na organizacdo do sistema de ensino. Comunicagdo Oral. ...
www.ced.pucsp.br/fencontropesg/programa_detalhado.doc - Paginas Semelhantes

‘mq ASSOCIACAO NACIONAL DE POS-GRADUACAO E PESQUISA EM EDUCACAO

Formato do arquivo: Microsoft Word - Ver em HTML
Em 1979, a Associacdo consolidou-se como sociedade civil e independente, admitindo
sdcios institucionais (os Programas de Pds-Graduacdo em Educagéao, ...

Localizacao de paginas semelhantes.

Esse recurso serve para localizarmos mais facilmente
paginas que tenham o mesmo assunto da pagina pela qual nos
interessamos.

Por exemplo, pesquisamos o tema “Pesquisa na web”.

Google

Brasil
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Clicamos no link “Paginas semelhantes” abaixo RO

resumo da pagina desejada.
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Web
Dica: Ganhe tempo teclando Enter ao invés de clicar em "Pesquisar”

Mingau Digital

...5obre Pesquisa na Web. Como fazer a busca Vocé faz uma busca melhor digitando
palavras entre aspas, ou com o sinal de "+". Leia mais. ...

www_mingaudigital.com_br/rubrique_pl i o= - 28k -
Em cache - Paginas Semelhantes




O buscador mostra uma nova pagina com links de paginas
semelhantes aquela pela qual nos interessamos inicialmente.
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Web Resultados 1 - 10 dos aproximadamente 28 similares a

Terra - Criancas

Dicas de filmes, brincadeiras, jogos, cartdes virtuais e pesquisas escolares.
www_terra.com_bricriancas/ - 16k - Em cache - Paginas Semelhantes

Bienvenido a CartoonNetwork!- [ Traduzir esta pagina ]

The best place for cartoons online: tons of games featuring the world's biggest cartoon stars,
plus television's largest online trading community, ...

www.cartoonnetwork.com.mx/ - 28k - Em cache - Paginas Semelhantes

Cambitoléndia

Projeto da organizacdo Viva Favela que tem como objetivo a diminuicdo da exclusdo digital,
especialmente entre a populacdo de baixa renda.

www_cambito.com.br/ - 11k - Em cache - Paginas Semelhantes

Portal da Turma da Monica

Mossal Tem muita coisa, ndo da para falar de tudo. Muitos quadrinhos, jogos, chat para falar
com os amigos, eo melhor, filmes em flash para vocé assistir a ...

www._monica.com.brf - 1k - Em cache - Paginas Semelhantes

CreativeCommons | BR - Inicio

As licencas Creative Commons foram idealizadas para permitir a padronizacdo de
declaragdes de vontade no tocante ao licenciamento & distribuicdo de ...
www_creativecommons.org.br/ - 27k - Em cache - Paginas Semelhantes

Escola do Futuro da USP- [ Traduzir esta paginz ]

www.futuro.usp.br/ - 12k - Em cache - Paginas Semelhantes

Concluido

Procura por expressoes.

Quando queremos ter uma pesquisa mais precisa e
queremos encontrar expressoes exatamente iguais como quando
as digitamos devemos digitar essa expressdo entre aspas. E
dessa forma que descobrimos, por exemplo, se um aluno copiou
um trabalho com um texto na integra da internet “colou” em seu
documento e entregou para o professor.

Digite o tema da pesquisa desejada entre aspas na barra
de pesquisa do navegador.

Ex: “Educacéo Infantil Indigena”

Google

Brasil
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Perceba que o tema aparece sempre com as palavras
juntas nas opg¢des de pesquisa.
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Web Resultados 1 - 10 de

Dica: Ganhe tempo teclando Enter ao invés de clicar em “Pesquisar”

EDUCA AO INFAN'HL INDIGENA
iancas serem e estarem no
dos seus ...

-6k -

rnundo éo grande desafio da educa;&o mfantul mdngena
www.fiama.edu brﬂre wista/20(BreraeeeTmY
Em cache - Pagina: velh e

o Untitled
Formato do arq
Sendo assim,

pimo) HTIVI

3 educagio infantil |nd|gena e da ndo somente na familia ...... de

educacao infanlil indigena. Tenho a impressao de que, em relacdo as

www.mieib org brfdocs-’mdngena educacao mfanm pdf - Paginas

poc) CONCURSO F’UBLICO DE PROVAS E TITULOS PARA O QUADRO MAGISTERIO DA REDE
Formato do arquive: Microspiad S L
CARGO: PROFESSOR DH DUCACAO INFANTIL INDIGENA GUARANI - KAIQWA.
Inscrigdo Nome Identidade PO RA BENITES 11365 FUNAI/MS
375.

WWW fapec org/arquivo.php?arq_id=1158 - Paginas Semelhantes




Definicao de termos. _ —
Web |magens Moticias Orkut Grupos Gmail mais v

Quando queremos saber o que significa algum termo ou

palavra que ndo conhecemos, usamos a expressao “define”. GOC)gle define: educagdo | [ Pesguisar | Eue erencece
Pesquisar: @ aweb © paginas em portugués O péginas do Brasil

Ex: Queremos ter uma definicdo da palavra “Educagao”. Entao Web
digitamos:

Frases relacionadas: educacdo ambiental ministério da educacdo educacdo a distdncia sociologia da educa
educacdo recorrente educacdo pre-escolar

define: educacao
Definices de educagéo na internet:
Ou seja, digitamos a expressao:
- ¢ Educacdo engloba ensinar e aprender. E também algo menos tangivel, mas mais profundo: construgdo do
. . - pt.wikipedia. org/wiki/Educacio
define: + palavra desejada (Ex: Educacao).
- ¢ Consiste em transmitir normas de comportamento técnico-cientifica (instrugdo) e moral (formacéo do cardte
Comunicagdo Humana, p. 144.)
www.ceismael.com.br/filosafiaffilasofiall3.htm

¢ Processo de desenvolvimento da capacidade fisica, intelectual e moral do ser humano, visando a sua melh
paginas terra com br/negocios/processos2002/glossario htm

POR QUE A INTERNET E IMPORTANTE?

-|deﬁne: educacdo| |
[ Pesquisa Google ][ Estou com sorte ]
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Encontramos com isso varias definicbes para a expressao
desejada “Educagao” e os links (em verde) de onde estao sendo
tiradas essas definicoes.




A Internet é considerada por muitos como um dos mais
importantes e revolucionarios desenvolvimentos da histéria da
humanidade. Pela primeira vez no mundo, um cidaddo comum
ou uma pequena empresa pode (facilmente e a um baixo custo),
ndo so ter acesso a informacgdes localizadas nos mais distantes
pontos do globo, como também - e é isso que torna a coisa
revoluciondria - criar, gerenciar e distribuir informagbées em larga
escala, no ambito mundial, algo que somente uma grande
organizagdo poderia fazer, usando os meios de comunicagdo
convencionais. Isso, com certeza, afetara substancialmente toda
a estrutura de disseminacéo de informacdes existente no mundo,
a qual é controlada, primariamente, por grandes empresas. Com
a Internet, uma pessoa qualquer (um jornalista, por exemplo)
pode, de sua propria casa, oferecer um servico de informacao
baseado na Internet, a partir de um microcomputador, sem
precisar da estrutura que, no passado, s6 uma empresa de
grande porte poderia manter. Essa perspectiva abre um enorme
mercado para profissionais e empresas, interessados em
oferecer servigos de informacao especificos.

ATIVIDADE 3

3.1 — Pesquisar uma imagem referente a sua disciplina utilizando
a maquina de busca Google e sua opcao de busca de imagem,
captura-la e envia-la para o email de seu tutor em anexo e
escrever no email por que essa imagem é importante em sua
disciplina e/ou para suas aulas.

3.2 — Pesquise um documento de texto “.doc” utilizando a
expressao “filetype:” referente a sua disciplina e envie em anexo
para seu tutor.

Disponivel em:
http://www.mediasavoie.com/images/internet 02.jpg
http://www.brasilescola.com/informatica/navegador.htm
http://pt.wikipedia.org
http://www2.ufpa.br/dicas/progra/arg-exte.htm
Acessado em: 17/09/2008




