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Contextualizagao

Neste material apresentamos uma proposta de ensino para uso dos recursos da tabela de Excel que foi
elaborada a partir do Curso de Formagdo Continuada de Professores.

O Excel ¢ um programa de planilha eletronica desenvolvido pela Microsoft para Windows, que pode ser
utilizado para calcular, armazenar e trabalhar com lista de dados, fazer relatérios e graficos. E recomendado para
planejamentos, previsdes, analises estatisticas e financeiras, simulagdes e manipulacdo numérica em geral.Por ser
um programa escrito para Windows, tem acesso a todas as fungdes que o ambiente proporciona, como por
exemplo, a troca de dados entre aplicativos (Word, PowerPoint, etc). A planilha eletronica € um conjunto de

colunas e linhas, cuja interseccao chamamos de células. Cada célula possui um enderego unico ou referéncia.

Objetivos
- Capacitar o participante a realizar calculos utilizando formulas e fungoes,
- Elaborar planilhas e graficos,

-Utilizar recursos para analise de dados de pesquisa, visando agilizar e aperfeicoar os processos.



O Excel ¢ um programa de edigdo de planilhas que esta incluido no pacote Office. Suas ferramentas
permitem a construcdo de formulas e gerag@o de calculos e graficos a partir de dados inseridos na planilha.
Com ele, o usuario ¢ capaz de elaborar planilhas diversas, de um cronograma ao balango de vendas de uma
empresa.

A guia Inicio concentra os comandos mais utilizados do programa:
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Na guia Inserir, os comandos permitem a insercdo de determinados elementos nas células ou em areas
especificas da planilha:
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Na guia Layout da Pagina ha possibilidade de ajustar configuragdes especificas nas paginas do documento,
inclusive em relagdo & impressdo. Pode-se configurar o tamanho da pagina, alterar cores, fazer ajustes de
células ou mesmo inserir um plano de fundo na pagina.
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A guia Férmulas ¢ uma das principais do Excel, afinal todas as opera¢des matematicas de uma planilha, das
mais simples as mais complexas, requerem uma férmula para ser executada.
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Na guia Dados, pode-se realizar a manipulagdo de dados de uma planilha ou em uma série delas. Estes dados

podem ser obtidos de fontes externas — ou seja, de outras planilhas. Essas ferramentas possibilitam organiza-
las.
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A guia Revisiao ¢ repleta de ferramentas relacionadas a revisdo dos textos inseridos nas células das planilhas,
como verificagdo ortografica, dicionario de sindbnimos e opgdes de traducao.
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A guia Exibicio possui comandos como Macro e Janelas que estao localizados no mesmo arquivo.Portanto,
esta € a guia que permite mostrar ou ocultar elementos de pagina, bem como gerar um conjunto de comandos
automaticos, a fim de facilitar a execugdo das tarefas mais comuns.
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Criando uma tabela com dados qualitativos e quantitativos no Excel

Abra o Excel e selecione a célula Al da planilha.
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Na célula A1 escreva o nome da primeira coluna, na célula B1 o nome da segunda, e assim sucessivamente
conforme mostrado no exemplo abaixo.
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Na primeira coluna coloque a quantidade de dados coletados em sua pesquisa.
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Na segunda coluna, coloque os dados quantitativos coletados, como no exemplo o nimero de calgados de

cada entrevistado.

Inicio | Inserir  Layoutda Férmulas Dados Revi Exibicio
= = == [==1 = -
& Calibri -1 " A [= S Quebrar Texto Automaticamente | Geral - ﬂ ﬁ g o= §< s ? fﬁ
- EE Fi [] Preencher -
Colar Nl B [ A - L Qe = &3 - o, qoo|| %2 39| Formatacio  Formatar  Estilos de | Inserir Excluir Formatar Classificar Localizar ¢
- 7 ‘ s -||&E A el &2 | | e, e Gl - - - <2 Limpar~ g Fittrar~ Selecionar -
Area de Transf... ™ Fonte, " = Alinhamenta ] Nimero £} Estilo Células Edicio
[ B2 - Ay -4
A B C D E F G H 1 J K

1 |entrevistado T W W S S ——— pra o —————
T2 1 35)
3| 2 36|
4| 3 37
s | 4] 42

3 5 35,
7| 6 £
"8 | 7 35,
9| 8 36|
10 9 37
11 10 34
12 11 37
13 12 43
14| 13 33|
15

16

17

18

19

20

21

22

23

W 4 » ¥| Planl ~ Plnz - Pan3 _¥J [ m

Pronto |

Média: 37 Contagem: 13

Soma- 1. |

Na terceira coluna coloque os dados qualitativos de cada entrevistado, como cor preferida.
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Em algumas células abaixo coloque o os dados de valores minimos e maximos coletados.
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Clicando na guia Inserir, procure Inserir Fungdo ( Fx), ou diretamente na guia Inicio (como mostrado na

figura abaixo) uma caixa de dialogo sera aberta e no campo acima, e entdo digite Minimo e clique em Ir,

selecionando a op¢ao desejada, apds clique em Ok.
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Selecione a coluna que deseja que os dados sejam contados selecionando a primeira célula e arrastando o
mouse, apos clique em Ok.
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Resultado da férmula = 34

Aluda sobre esta funcio
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Repita os mesmos passos para a op¢ao, Maximo.
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Selecionando a mesma coluna e clicando em Ok.
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Os resultados aparecerdo nas células selecionadas primeiramente.
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No proximo passo, na coluna numero de calgados, coloque numeros arbitrarios e existentes na pesquisa para
posterior contagem se 0s mesmos existem na pesquisa.
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Na opgao, Inserir Fun¢fo digite a formula “cont.se” e clique em ok.
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Selecione entdo a célula E2, para que o sistema calcule o nimero de pessoas que calgam determinado
numero de calcados.
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Selecione a coluna/intervalo que deseja coletar os dados.
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Ap6s, selecione a coluna/critérios para essa contagem.
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Entre os dados do Intervalo e dos Critérios, coloque a Sifra ($) para que os dados sejam fixados, tendo uma
referencia de célula absoluta. De maneira que arrastando a célula da férmula, ela ndo ird mudar.
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Selecionando a primeira célula da contagem, arraste a mesma e ela acompanhara a contagem dos dados.
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Na coluna a seguir, escreva as cores que cada entrevistado prefere.
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Para a contagem do nimero de cores, selecione a célula G2 da coluna numero de cores e depois a fungao
“cont.se”
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Repita 0 mesmo procedimento, selecionando o Intervalo desejado e o critério.
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O intervalo ¢ a coluna de cores.
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E os critérios a cor que deseja ser contada.
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Selecionando a primeira célula e arrastando pela coluna, vocé obtém os resultados calculados para as demais

cores arbitrarias da lista.
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Para obter o total de cores em sua tabela, selecione a fungdo SOMA.

Inserir  Layout da Pagina  Férmulas Dados  Revisdo - = x
[ # Calibri ~la A | S Quebrar Texto Automaticamente | | Geral - ﬂ .g? E- §‘ i Indiioits ?
5a - - ” [&] Preencher -
| BT A | | s conar - | (B w8 Lok o g | oo o romor| 5T cr tecyr
| Area de Transf... = Fonte & Alinhamento = Nimero = Estilo Células Edicio
[ G8 (o kv K=
A B C D E F G H [} ] K L

1 |entrevistado nimero calgados  cor nimero calgados  numero pessoas cores nimero cores

2 1 1 azul 3

3 2 3 vermelho 3

4 3 Procure por uma funcio: 3 verde 5

5 4 SOMA 3 roxo 1

6 5 1 preto 1

7 6 Ou selecions uma categoria: | Recomendada o {
| 7 Selecone uma funcl 0 TOTAL = 1 _

= 8 o

10 9 X 1

11 10 1

12 11

i X SOMA(nim1;nim2;...}

14 13 Soma todos os nimeros em um intervalo de células.

15

16 |Minimo

17 |Maximo

18 Atuda sobre ssta funci

19

20

21

22

23

W 4+ W[ Plnl | Plan2 - Pan3 %] [ m

Edita |

Selecionando o intervalo que deseja somar. (Coluna G)
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Obtendo assim a soma total, das células selecionadas.
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Criando Grificos a partir de planilhas do Excel

Selecione os dados que deseja que sejam transformados em um grafico.
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Na guia Inserir, clique em colunas.
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Nesta opgao vocé pode selecionar o tipo de grafico que gostaria de ver, Colunas 2D,3D, Cone ou Piramide.
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O grafico selecionado aparecera logo abaixo na mesma tabela.
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Na guia Design, vocé pode alterar os dados, os eixos, a cor das colunas e formar até uma legenda.
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Ainda na opgdo Inserir, vocé pode criar graficos com design pizza, exibindo valores a partir de um total.
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O grafico aparecera logo abaixo da tabela, onde podera ser alterado seguindo os mesmos passos do grafico
de colunas.

Inicio Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicio ‘De\‘r\/ Formatar @ - = x
alh W, = OE) : ‘ 2| ()
= — | mover

AItErEY'TIpﬂ Salvar comao Alternar Selecionar o
de Grifico  Modela Linha/Coluna  Dadas Grafico
| Tipo Dados Layout de Grafico Estilos de Grafico Local J
| Grafico 5 - A
A ] B I c D ] E ] F I G Low [ o T 3 [ & [ v M |~
1 entrevistado numero calcados  cor nimero calgados  numero pessoas  cores namero cores
2| 1 35 azul 34 1[azul 3
3| 2 36 vermelho 35 3|vermelho 3
4| 3 37 verde 36 3|verde 5
5| a 42 azul 37 3{roxo 1
6 | 5 35 verde § a8 1loreto 1,
7| 3 36 vermelho
8 | 7 35 verde
9| 8 36 roxo
10 9 37 verde e
Ty P aalazul do Grafico
— - azul
12 11 37 vermelho H =
= mvermelho
13 12 43 preto
14| 13 38 verde mverde B
15| mroxo Hazul
16 |Minimo 34 = preto mvermelhe
17 |Médximo 43 T
18 .
e (fuca o once i
20 Hpreto
21 =
== 1
23|
24
25
26
M 4+ v| Pbnl | Plan2 Pln3 ¥

Pronto | Méaia: 26 Contagem: 10 Soma: 13 |51 00 el (F))

Ao final do trabalho vocé€ pode ainda, criar mais graficos a partir de outros dados contidos na tabela,
repetindo os mesmos passos ¢ criando ainda diferentes designs para os mesmos.
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