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LEGENDA

ICONES

Prezado(a) aluno(a),

Ao longo dos seus estudos, vocé encontrara alguns icones na coluna lateral do material
didatico. A presenca desses icones o ajudara a compreender melhor o conteudo abor-
dado e também como fazer os exercicios propostos. Conheca os icones logo abaixo:

Saiba Mais

Este icone apontara para informagcdes complementares sobre o assunto que
vocé estd estudando. Serdo curiosidades, temas afins ou exemplos do cotidi-
ano que o ajudarao a fixar o conteldo estudado.

Importante
O conteudo indicado com este icone tem bastante importancia para seus es-

tudos. Leia com atencao e, tendo duvida, pergunte ao seu tutor.

Dicas
Este icone apresenta dicas de estudo.

Exercicios
Toda vez que vocé vir o icone de exercicios, responda as questoes propostas.

‘ Exercicios
o Ao final das licdes, vocé devera responder aos exercicios no seu livro.

Bons estudos!
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APRESENTACAO

O Excel é uma ferramenta bastante versatil e util do pacote Office. Saber como usar uma planilha
eletronica torna-se imprescindivel para os professores terem controle das notas de seus alunos, para
0s executivos gerenciarem suas empresas, para as donas de casa terem controle sobre suas contas,
etc. Sdo diversas as aplicabilidades dessa ferramenta. As planilhas eletrénicas servem para comunicar
informacodes de forma clara, precisa e sucinta. Permitem a comunicagao de informagées, bem como a
manipulagdo automatica destas por meio de férmulas. Neste estudo vocé conhecerd aimportancia de
se conhecer tal programa e aprendera a executa-lo de forma pratica.

Bons estudos!

Reproducao proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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1. INTRODUCAO AS PLANILHAS ELETRONICAS

Objetivos
« Definir o que é planilha eletronica.
» Reconhecer algumas aplicagdes praticas de planilhas.

« Identificar os elementos basicos de uma planilha.

1.1. Para que servem as planilhas

Aqui vocé conhecerd o que sao planilhas e para que
servem de modo pratico e interativo.

Considere uma pesquisa de precos de interruptores de luz
para uma casa. Usando o telefone, o dono da casa liga para duas
lojas e anota os precos dos itens. Em seguida, ja sabendo a
quantidade que vai usar de cada item, pega a calculadora
e chega aos subtotais. No fim, calcula as diversas
possibilidades de compra.

Algumas contas depois, ai esta atabela,informando

. . Subtotais:
que, no resultado final, a Loja 2 vende mais barato. o
que constitui
ou abrange
Ogrsondn o mis farile i ciis Loge: B 2650 ,DCII”Z’@ do
; ; total.

Clnpiasindln apitoniin oo Lngs anitin Lanilu: bois 2 B 2006

1 &2 & L00

(f pusalide ¢ 1 oples)

pasadide & 2 simplee) z g5 REgIw
fnlivsoplon | st Qa2 (wiompli & & 150 L f %13
Sndiessipdion | i L g & 150
Inissegos 1 wgia oA

H‘».
&
~
9

Indissepton 1 s (2 | Bz Wax

Tkt BN LK

Por algum motivo, o dono da casa precisou alterar a quantidade de um item, é neste momento,
das alteracbes, que surgem os problemas: de volta a borracha, ao lapis e calculadora...

Reproducao proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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Com uma planilha, o trabalho inicial de cadastrar os itens e precos é quase o mesmo, e 0s
calculos que eram feitos com o auxilio da calculadora sdao passados a planilha.

Suponha que 0“nosso amigo” precise de 4 interruptores de 3 se¢des para o corredor, ao invés de
1. Agora, observe uma grande vantagem da planilha: Clique na regido indicada, digite 4 e tecle Enter.

A | B T

1 Comprando o mais barato em cada loja: RS 25,00

2 Comprando apenas na loja mals barata: Loja2=R526,20

3

4

5

6 |Interruptores

7 |Localizagdo Item Qtde. Lojal Loja 2
8 |Sala Interruptor 1 secdo 4x2 (1 paralelo e 1 simples 2 R$2,00 RSL00
9 Sala Interruptor 2 segdes 4x2 (1 paralelo e 1 simples) 1 R$2,50 RS$2,00
10 | Corredor Interruptor 3 segdes 4x2 (1 paralelo e 2 simples) 1 R$2,00 R$2,20
11 |Corredor Interruptor 4 secbes 4x2 (1 paralelo e 1 simples) R$2,50 RS$2,00
12 |Banheiro Social Interruptor 3 segdes 4x2 (1 paralelo e 2 simples) 2 RS 2,00 RS1,50
13 |Quartos Interruptor 1 se¢do 4x2 (simples) 4 R$1,50 RS1,50
14 |Suite Interruptor 1 se¢do 4x2 (simples) 3 R$2,00 RS$1,50
15 |Banheiro Suite Interruptor 1 se¢do 4x2 (paralelo) 1 RS150 RS2,00
16 |Banheiro Suite Interruptor 1 se¢do 4x2 (simples) 1 R$2,00 RS2,50

|
o~

Total: R$30,50 RS 26,20

Os dados da planilha foram recalculados automaticamente. Observe que, nesta situacao, vale
mais a pena comprar tudo na Loja 1 do que na Loja 2.

Afinal, o que é uma planilha eletrénica?

Uma planilha eletronica, ou folha de calculo, é um tipo de programa de computador que
utiliza tabelas para realizacdo de célculos ou apresentacdo de dados. Cada tabela é formada por uma
grade, composta de linhas e colunas. O nome eletronica se deve a sua implementacao, por meio de
programas de computador.

Os exemplos abaixo sao meramente ilustrativos, pois cada necessidade gera novos usos e
situagdes apropriadas para planilhas eletronicas.

Em suma, qualquer atividade que exija coletar dados, fazer algum tipo de calculo entre eles
ou gerar um grafico poderia (ou ainda, deveria) usar uma planilha eletrénica.

Atividade Exemplos de quem usa
Controle de despesas domésticas Donas de casa

Avaliagdo de pregos para compra e venda Pessoa reformando a casa
Controle de freqliéncia escolar Professores

Boletim escolar Escolas

Célculo e resumo de dados estatisticos Politicos

Criacdo de gréficos de dados Engenheiros

Cadastro e pesquisa de clientes ou produtos Secretarias

Célculo do valor de prestagfes de empréstimos Pesspa comprando um carro
Controle de gastos de empresas Empresarios

Andlise de tendéncias do mercado Economistas

Tabelas e pontuagdo de jogos esportivos (futebol, etc) Pessoa que acompanha esportes

Reproducéo proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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Exercitando o conhecimento...

Quais as finalidades do Excel?

Eum programa bastante utilizado. Serve tanto para criacéo de planilhas eletrénicas simples,
como aorganizagao de contas familiares ou até mesmo um conjunto com algum sistema mais
complexo como banco de dados virtual.

(U )

1.2. Defini¢oes basicas

Existem no mercado diversos aplicativos de planilhas, como por exemplo, o Excel, da Microsoft;
o OpenOficce Calc, da Openoffice.org; o BROffice Calc, da Cobra Computadores e a Planilha Google
(Google Spreadsheet), da Googel Inc. Os elementos basicos que compdem uma planilha eletrénica, e
que serao apresentadas a seguir, sdo encontrados em todas as ferramentas de planilhas eletrénicas.

Dessa forma, ao concluir este médulo vocé deverd estar apto a desenvolver planilhas com o uso
de qualquer um desses aplicativos, pois as diferencas encontradas em cada uma delas serdo muito
mais de arquitetura (ou localizacdo) das funcionalidades nos diversos menus, do que algo que lhe
impeca de utilizar um ou outro aplicativo.

Neste médulo, iremos utilizar o Excel como aplicativo de referéncia para todos os exemplos,
atividades e simulagdes, mas esteja certo de que ao concluir o estudo, vocé devera estar apto a utilizar
qualquer outro aplicativo, com muito pouco esforco de adaptacao.

Como afirmado, apesar de pequenas diferencas entre planilhas eletronicas existentes, alguns
elementos basicos estao em qualquer planilha:

« CELULAS: células bioldgicas sdo os elementos basicos dos seres vivos, as células de planilhas
sao os elementos bésicos que compdem uma planilha. Uma célula pode conter um ndmero, um texto,
uma férmula ou uma combinacao destes elementos. Cada célula tem o seu “endereco” na planilha.

+ LINHAS e COLUNAS: com a forma de uma tabela, as planilhas tém linhas e colunas. Cada linha
estd referenciada por um ndmero e as colunas por uma letra.

« IDENTIFICACAO DE UMA CELULA: cada célula tem seu endereco na planilha. Por exemplo, a
célula B2 no cruzamento da coluna B com a linha 2.

« Identificacdo de um intervalo: para identificar de uma sé vez um intervalo retangular de
células, basta identificar a célula superior esquerda e a célula inferior direita e separar com dois pontos.
Na imagem a sequir, o intervalo de células que englobam a tabela de meses e prestacdes é B6:C10.

Para gerenciar projetos de planilhas mais complexos, a melhor solucao é dividir o trabalho em
varias planilhas (tabelas) em uma mesma pasta de trabalho.

SUMARIO Planilhas Eletrénicas




1

B |

3 Velor 571000 — |
4 | | Taxa: 1,99%

o
¥ IMeses  |Pretagio
8 | R$3.747,78
9 13 RS 1.984,53
10 18} RS 1.399,51
11 24| R$1.109,04

12

Exemplo: considere um projeto para microempresarios. Devido a extensdo do projeto, foram
utilizadas cinco planilhas que trocam dados entre si.

Com os nomes das guias: (producao, custos, receitas, utilitarios e resultados).

Neste primeiro capitulo vocé pode aprender sobre a utilidade de uma planilha eletrénica, além
de conhecer seus elementos basicos. Lembrando que: sempre que houver calculos a serem repetidos
com muitos dados, ou quando for necessaria a criacdo de um grafico, use as planilhas eletrénicas.

Agora verifique se vocé estd apto a:
«  Definir o que é planilha eletrdnica.
«  Reconhecer algumas aplica¢bes praticas de planilhas.

+ ldentificar os elementos basicos de uma planilha.

<
Exercicios

Parﬁbénsf Questao 01 - Dentre as aplicacdes préticas de planilhas eletrénicas NAO se encontra:
voce
finalizou a) O controle de orcamento doméstico.
esta licao!
b) A apresentacao e analise de dados estatisticos.
Agora ) )
responda c) Uma estimativa de custo de uma obra.
as questoes L .
a0 lado. d) A criagao de documentos com textos, imagens e tabelas.

Questao 02 - Uma planilha eletronica é um aplicativo de software utilizado para:
a) O processamento de textos em tabelas.

b) A criacao de apresentacoes eletronicas.

¢) O envio de mensagens eletronicas.

d) Efetuar calculos em tabelas de dados.

Reproducéo proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.

12 NT Editora SUMARIO



Questao 03 - A unidade basica de informacgdes de uma planilha eletronica é denominada:
a) Intervalo.

b) Célula.

¢) Coluna

d) Linha.

Questao 04 - Quando se trabalha com varias planilhas cujos dados estao relacionados,
elas devem ficar organizadas em:

a) Um diretério de arquivos de tabelas.
b) Uma pasta de trabalho.
¢) Diversos arquivos, cada um contendo uma planilha.

d) Um documento.

Questao 05 - Além do Excel, outros exemplos de aplicativos de planilhas eletronicas sdo:
a) OpenOficce Calc, BROffice Calc e Google Spreadsheet.

b) OpenhOffice Impress, BROffice Calc e Google Spreadsheet.

¢) Paint, OpenOffice Writer e Calculator.

d) Access, Powerpoint e Outlook.

Questao 06 - Com a forma de uma tabela, as planilhas tém:
a) Apenas linhas.
b) Linhas, colunas e separadores.
¢) Linhas e colunas.

d) Colunas.

Questao 07 - As linhas e colunas sao representadas por:
a) Documentos e diversos arquivos.

b) Letras e graficos.

¢) Graficos e férmulas.

d) Numeros e letras, respectivamente.

Reproducao proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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Questao 08 - Para gerenciar projetos de planilhas mais complexos, a melhor solucéo é:
a) Classificar vérios arquivos por tamanho e nome.

b) Abrir varios arquivos e nomed-los com uma numeragao crescente.

¢) Dividir o trabalho em varias planilhas (tabelas) em uma mesma pasta de trabalho.

d) Dividir o trabalho na mesma planilha.

Questao 09 - Ao usar uma planilha eletronica, pode-se:

a) Fazer algum tipo de calculo entre dados ou gerar um gréfico.

b) Criar diversos documentos em textos e slides.

) Executar todos os tipos de trabalho, tais como: digitacao e video.

d) Apenas fazer calculos.

Questao 10 - O intervalo B3:E5 contém quantas células?

a)4

Parabéns! Vocé terminou a primeira etapa do estudo!
Viu o que é e para que serve uma planilha eletronica,
além de conhecer seus elementos basicos.

E o mais importante: sempre que houver célculos a NS

serem repetidos com muitos dados, ou quando for
necessaria a criacdo de um grafico, vocé usara as
planilhas eletrénicas, nao é mesmo? J

Reproducéo proibida. Copyright © NT Editora. Todos os direitos reservados.
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