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Apresentacao e-Tec Brasil

Prezado estudante,

Bem-vindo ao e-Tec Brasil!

Vocé faz parte de uma rede nacional publica de ensino, a Escola Técnica
Aberta do Brasil, instituida pelo Decreto n® 6.301, de 12 de dezembro
2007, com o objetivo de democratizar 0 acesso ao ensino técnico publico,
na modalidade a distancia. O programa é resultado de uma parceria entre
o Ministério da Educacao, por meio das Secretarias de Educacao a Distancia
(SEED) e de Educacao Profissional e Tecnoldgica (SETEC), as universidades e
escolas técnicas estaduais e federais.

A educacao a distancia no nosso pais, de dimensdes continentais e grande
diversidade regional e cultural, longe de distanciar, aproxima as pessoas ao
garantir acesso a educacao de qualidade, e promover o fortalecimento da
formacao de jovens moradores de regides distantes dos grandes centros
geograficamente ou economicamente.

O e-Tec Brasil leva os cursos técnicos a locais distantes das instituicoes de
ensino e para a periferia das grandes cidades, incentivando os jovens a con-
cluir o ensino médio. Os cursos sao ofertados pelas instituicoes publicas de
ensino e o atendimento ao estudante é realizado em escolas-polo integran-
tes das redes publicas municipais e estaduais.

O Ministério da Educacao, as instituicbes publicas de ensino técnico, seus
servidores técnicos e professores acreditam que uma educacao profissional
qualificada — integradora do ensino médio e educacao técnica, — é capaz
de promover o cidaddo com capacidades para produzir, mas também com
autonomia diante das diferentes dimensdes da realidade: cultural, social,
familiar, esportiva, politica e ética.

Noés acreditamos em vocé!
Desejamos sucesso na sua formacao profissional!

Ministério da Educacéo
Janeiro de 2010

Nosso contato
etecbrasil@mec.gov.br






Indicacao de icones

Os fcones sao elementos graficos utilizados para ampliar as formas de
linguagem e facilitar a organizacao e a leitura hipertextual.
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Atencao: indica pontos de maior relevancia no texto.

Saiba mais: oferece novas informacbes que enriqguecem o
assunto ou “curiosidades” e noticias recentes relacionadas ao
tema estudado.

Glossario: indica a definicdo de um termo, palavra ou expressao
utilizada no texto.

Midias integradas: sempre que se desejar que os estudantes
desenvolvam atividades empregando diferentes midias: videos,
filmes, jornais, ambiente AVEA e outras.

Atividades de aprendizagem: apresenta atividades em
diferentes niveis de aprendizagem para que o estudante possa
realiza-las e conferir o seu dominio do tema estudado.
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Palavra do professor-autor

A Tecnologia da Informacao (Tl) ha tempos faz parte do nosso cotidiano, e
a tendéncia é que a cada dia que passe, novos objetos, coisas venham-se
incorporar as suas funcionalidades. Logo, a disciplina de Informética Aplicada
visa contribuir para a formacao dos alunos, trazendo tépicos necessarios ao
conhecimento basico sobre essa tecnologia que sao: a edicao de texto, a
construcao de planilhas eletronicas e os conhecimentos sobre software de
apresentacoes.

Bill Gates, fundador da Microsoft, em seu livro “The Road Ahead” escreveu
a seguinte frase: “N&s sempre superestimamos a mudanca que vai ocorrer
em dois anos e subestimamos a que vai ocorrer nos proximos dez. Nao se
deixe adormecer pela inércia”. Portanto, “mao na massa” que o futuro a
vocé pertence e lembre-se: Nao subestime ninguém e nada, mas também
nao superestime. Simplesmente faca acontecer.






Apresentacao da disciplina

A disciplina de Informatica Aplicada visa demonstrar ao estudante como
usar adequadamente os recursos computacionais disponiveis em ambientes
diversos. Serd abordado, nesta disciplina, o uso basico da suite de aplicativos
para escritério da Microsoft: o Microsoft Office.

A primeira parte da disciplina aborda os conceitos iniciais da utilizacao
do editor de textos Microsoft Word; na segunda parte, apresenta-se o
software de edicao de planilhas eletrénicas Microsoft Excel, e, por fim, o
software para edicdo de apresentacoes eletronicas Microsoft PowerPoint.

1

editor de textos

E um programa usado para
escrever no computador. Com
ele, é possivel criar, desde
documentos simples até arquivos
profissionais mais complexos,
tais como: fax, cartas, curriculos,
oficios, procuragdes e apostilas.

planilha eletrénica
Programa computacional que
utiliza tabela para realizacdo
de célculos e apresentacdo de
dados.

PowerPoint

Programa utilizado para
criagao/edicao e exibicdo de
apresentacdes graficas.
Fonte: Wikipedia







Projeto instrucional

Disciplina: Informatica Aplicada (carga horaria: 30h).

Ementa: Introducao ao editor de textos Word. Introducao a planilha eletronica

Excel. Introducao ao software de apresentacao PowerPoint.

CARGA
HORARIA
(horas)

OBJETIVOS DE MATERIAIS

APRENDIZAGEM

1. Editando textos
com o Word

2. Editando
textos no Word
— elementos
especiais

3. Criando
planilhas no Excel

4. Funcbes e
graficos no Excel

5. Apresentacoes
com o PowerPoint

Familiarizar o estudante com os
conceitos envolvidos na edicao de
textos eletronicos com o editor de textos
Microsoft Word.

Reconhecer os elementos contidos

em um documento de texto simples
como a fonte utilizada, o alinhamento
de paragrafo e estilos de formatagao
utilizados.

Apresentar as funcionalidades das
tabelas e a insercdo de imagens no
Word.

Apresentar o software de planilhas
eletronicas Excel.

Compreender o funcionamento de uma
planilha eletronica.

Conceber e elaborar planilhas eletronicas
utilizando o Excel.

Apresentar fungdes de calculo e
tratamento de dados no Excel.
Apresentar o funcionamento da parte de
geracdo de graficos no Excel.

Apresentar o software de apresentacao
PowerPoint.

Compreender a dinamica do
funcionamento de uma apresentacéo.
Conceber e elaborar apresentaces
utilizando o PowerPoint.

Ambiente virtual:
plataforma moodle.
Apostila didatica.

Recursos de apoio: links,

exercicios.

Ambiente virtual:
plataforma moodle.
Apostila didatica.

Recursos de apoio: links,

exercicios.

Ambiente virtual:
plataforma moodle.
Apostila didatica.

Recursos de apoio: links,

exercicios.

Ambiente virtual:
plataforma moodle.
Apostila didatica.

Recursos de apoio: links,

exercicios.

Ambiente virtual:
plataforma moodle.
Apostila didatica.

Recursos de apoio: links,

exercicios.

06

06

06

06

06

13






Aula 1 - Editando textos com o Word

Objetivos

Familiarizar o estudante com os conceitos envolvidos na edicao de
textos eletrénicos com o editor de textos Microsoft Word.

Reconhecer os elementos contidos em um documento de texto
simples como a fonte utilizada, o alinhamento de paragrafo e
estilos de formatacao utilizados.

Um documento de texto eletronico é um arquivo de computador que contém
informacdes sobre como este texto sera exibido na tela ou em papel. Nesse : .
. . _ Para saber mais sobre editores
arquivo sdo armazenadas informacoes que definem onde as palavras deverao de texto, acesse:
. . . - , . http://pt.wikipedia.org/wiki/

ter um aspecto visual diferenciado, onde deverao estar os nimeros das paginas, Editor. de_texto

como as figuras irdo aparecer no texto, entre outros (MICROSOFT WORD,

2012). Essas caracteristicas podem ser alteradas no decorrer do texto através

da selecao do trecho a ser modificado e da aplicacdo de novas caracteristicas

pelo clique na barra de atalho do novo aspecto a ser aplicado. A interface

principal do Word é apresentada na Figura 1.1.

1.1 Elementos de um documento de texto .

# o -
& [aasicene astoceor AaBbC Aambce AAB aesnce - M| 2 ‘
s S substiuic

TNormal | 1SemEsp..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  — Alter
Estilos || W

Estilo

-l »

Assista a um video sobre
“Digitando e editando textos no
word" em:
http://www.youtube.com/
watch?v=2ci3nT5Ydcc

Pagina: 1 del | Palawas:0 | Inglés (Estados Unidos) | EEE

Figura 1.1: Interface principal do Word
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Word 2007
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1.1.1 A fonte

Sempre que um texto em formato eletronico for exibido na tela, ele é apre-
sentado de acordo com as caracteristicas definidas por quem o redigiu. Entre
estas caracteristicas esta a fonte a ser utilizada no texto.

As opcdes mais usualmente trabalhadas quanto as fontes em um documento
de texto sao disponibilizadas na barra de ferramentas do editor, conforme
ilustra a Figura 1.2.

Calibri [Corpa) = 11 MIESPIE]
[N £ § ~abe x, x* Aa~|22- A~

Fonte F]

Figura 1.2: Op¢oes mais usuais de formatacao de fonte
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Word 2007

A fonte do texto nada mais é do que o formato da letra a ser utilizada.
Geralmente um documento de texto utiliza uma mesma fonte do inicio ao
fim. Para escolher a fonte, pode-se selecionar um dos varios tipos disponiveis
na caixa de selecdo de fontes, conforme ilustra a Figura 1.3.

Calibri RSN EINE
Fontes do Tema -
Cambria (Titulos) E|

Calibri (Corpo)
Fontes Usadas Recentemente

4 4F Arial

¢} Bodoni MT
(¢} B=ll MT

¢ Batang

@} Book Antiqua

¢ CASTEILAR

Todas as Fontes
T AcadEref

) igency R
¢ Aharoni 11 Tan
T 4GDT sl cemede A 1e

¢ ALGERIAN
T AmdtSymbols

T AMGDT

 anoanee e

0 Angiana Hew aTaf
(} sngsanatiec afad
{} aparajita GE IR

(} Arabic Typesetting jah i -

Figura 1.3: Caixa para sele¢do do tipo de fonte a ser utilizado
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Word 2007
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1.1.1.1 Tamanho da fonte

No decorrer do documento podem aparecer tamanhos diferentes da fonte
utilizada. Esse recurso é comum para destacar titulos de secdes (partes) do
texto, ou na identificacdo de fontes de figuras utilizadas, por exemplo. Para
alterar o tamanho da fonte no texto, pode-se fazer uso da caixa de selecao
de tamanho da fonte, conforme ilustra a Figura 1.4.

Calibri (Corpo) - il |T|;1f A‘|[£i_5|
(N Z 5*#:12 “lEZz- Al
Fol 10 I F
1 1}- II 1 1 1 1
12 - -
14

16

18

20

22

24

%

78

36

48

72

(]

Figura 1.4: Caixa de selecao para modificar o tamanho da fonte

Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Word 2007

1.1.1.2 Formatacoes especiais

Também com a funcao de dar mais destaque, ou énfase a uma determinada
palavra, frase, ou titulo de secdo podem ser utilizadas formatacdes especiais.
Essas formatacdes envolvem alteracoes na forma como a fonte é apresentada.
Exemplos:

* Negrito — o negrito deixa o traco da fonte mais reforcado. B

* [télico — o italico deixa a fonte levemente inclinada a direita.

* Sublinhado - o sublinhado deixa um traco sob a palavra.

Essas formatacdes também podem aparecer combinadas em palavras ou
frases. Exemplo: termos com as trés formatacgoes.

Aula 1 - Editando textos com o Word 17



Para escolher uma formatacao de fonte, pode-se utilizar a barra de ferramentas
com os atalhos (Figura 1.5):

Calibri (Corpa) -1 |y *ﬂli;J
N 7 8| abe x x Aa-||2- A -

Fonte F]

Figura 1.5: Atalhos para aplicar as formatacoes: negrito, italico e/ou sublinhado
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Word 2007

1.1.2 O paragrafo

O paragrafo determina como as palavras e frases irdao aparecer no decorrer
do texto. Nele é definido o alinhamento das palavras com relacdo as margens
do documento, o espacamento entre linhas que havera entre as frases, etc.

As opcdes mais usualmente trabalhadas quanto aos paragrafos em um
documento de texto sao disponibilizadas na barra de ferramentas do editor,
conforme ilustra a Figura 1.6.

o7
== === & i

Paragrafo Fi

Figura 1.6: Op¢oes mais usuais de formatacao dos paragrafos
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Word 2007

1.1.2.1 Alinhamento

O alinhamento vai determinar a forma como as palavras serdo organizadas
visualmente no paragrafo. Esse recurso pode tornar a leitura do texto mais agra-
davel, uma vez que a disposicao visual do documento pode ficar mais atraente.

Os paragrafos podem ser alinhados a esquerda, centralizados, alinhados a
direita ou justificados, ocupando toda a extensao da pagina entre as margens
esquerda e direita. Para alterar o alinhamento de um paragrafo, pode-se
utilizar a barra de ferramentas com os atalhos (Figura 1.7):

== - E

Paragrafo F]

Figura 1.7: Atalhos para alinhar a esquerda, centralizar, alinhar a direita ou justificar um paragrafo
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Word 2007
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1.1.2.2 Espacamento entre linhas

Esse espacamento determina o nivel de afastamento vertical entre as linhas
do texto. E usual que documentos de texto mais extensos facam uso de espa-
camento entre linhas maiores, com o intuito de facilitar a leitura do mesmo.

O espacamento entre linhas pode ser alterado, selecionando o paragrafo ao
qual se deseja aplicar o novo espacamento e clicando na opcao desejada,
através do atalho para selecao de espacamento entre linhas (Figura 1.8).

| AaBbCcDe|| AaBbCcDe
T Normal T Sem Esp...

30

COpcdes de Espacamento de Linha...

Adicionar Espaco Antes de Paragrafo

=M W=

Remover Espaco Depois de Paragrafo

Figura 1.8: Op¢des de espacamento entre linhas no paragrafo
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Word 2007

1.1.2.3 Marcadores e numeracoes

A utilizacdo de marcadores e numeracoes pode ser interessante no decorrer
de um documento de texto, para relacionar itens de mesmo grau de impor-
tancia (marcadores), ou para itens em escalas diferentes de relevancia, em

um determinado contexto (numeracoes).

Os marcadores podem ser utilizados através do atalho, conforme ilustra a Figura 1.9.
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= | Alterar Mivel de Lista F

Definir Movo Marcador...

Figura 1.9: Caixa para selecdo de marcadores
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Word 2007

Um exemplo de utilizacdo de marcadores pode ser visto no texto que segue.

J& as numeracoes podem aparecer de duas formas, em nivel Unico, ou com
subniveis. A selecdo de numeracdes com um Unico nivel se da conforme
ilustrada a Figura 1.10.

e-Tec Brasil 20 Informatica Aplicada



N\
| E o e | | =
_— || PO Tiuli I Mo NN Mo -0 |
| Biblioteca de Mumeracao
I Al a)
1. B. b)
1. C. c)
a. i
b. il.
C. i
b
<=- | Alterar Mivel de Lista 3
Definir Novo Formato de Namera...
=£ Definir Valor de Mumeracdo...
\S Y,

Figura 1.10: Caixa de selecao para numeracao de nivel inico
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Word 2007

Como exemplo, observe o texto que segue.

E as numeracdes com subniveis podem ser definidas através da utilizacdo do
atalho, conforme Figura 1.11.
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| B ‘-T—_*Hi? éE”%l” qr| AaBbCcDe | AaBbCcD

Todas ™
Lista Atual -~
1.
a.
| e—
Biblioteca de Listas
1) 1
Menhum )| | 1
i) ——— 111, ——
& — | | Avrtigo | Titulo 1 Tituley f=—
P————| | Secio 1.04Ti | | 1.1 Titule 2—
R (a) Tituky 3— 1.1.1 Titule 23—
. Titulo 1= | | Capftulo 1 Titu
A Tituls 2— Tituks 2
1. Titulo : Tituly Je—
-
<s- | Alterar Mivel de Lista b
Definir Mova Lista de Varios Miveis...
Definir Movo Estilo de Lista...

Figura 1.11: Caixa de sele¢do para numera¢dao com subniveis

Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Word 2007

Pode ser considerado exemplo de texto, a propria organizacdo dos titulos
deste caderno didatico.

1.2 Criando um novo documento

Ao abrir o Microsoft Word, abre-se um novo documento de texto em branco,
sem nenhum texto. Nele é possivel fazer uso dos recursos vistos anteriormente.
Caso o aplicativo ja esteja aberto, e o usuario queira iniciar um novo docu-
mento de texto, ele deve utilizar o botdo Office e selecionar a opcdo “Novo”
conforme ilustra a Figura 1.12.
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Documentos Recentes
[ —

1 Arquivo 17 4=

P Abrir 2 Arquivo 16 4=
3 Arquivo 15 4=

H Savar 4 Arquivo 14 4=
5 Arquivo13 =

—] 6 Arquivo12 =

& Salvar como > ey o~
8 Arquivo 10 4=

@ Imprimir * | 9 Arquivo09 e
Arquivo 08 4=

I% Preparar L2 Arquivo 07 =
Arquivo 06 =

@ Enviar > Arquivo 05 42
Arquivo 04 =

&E‘/ Publicar > Arquivo 03 4=
Arquivo 02 =

U Fechar Arquivo 01 4=

[\j Opgdes do Word l IX Sair do Word |

Figura 1.12: Criando um novo documento

Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Word 2007

Uma alternativa para a criacéo de um novo documento é a utilizacdo do
atalho CTRL+O.

1.3 Salvando um documento

Concluida a edicao de um documento, é necessario salva-lo para que seu
conteldo nao seja perdido. Ao salvar o documento de texto, é possivel reabri-lo
a qualguer momento, para leitura ou para sua atualizacao.

Para salvar um documento deve-se utilizar o botdo Office e selecionar a opcao
“Salvar”, conforme ilustra a Figura 1.13.

Documentos Recentes
Novo
1 Arquivo 17 =
o .
] Abrir 2 Arquivo 16 =
3 Arquivo 15 4=
4 Arquivo 14 =
b s =l
5 Arquivo13 4=
— 6 Arquivo 12 ]
& Salvar como  »
7 Arquivo 11 =
8 Arquivo 10 4=
@ Imprimir > 9 Arquivo 09 4=
Arquivo 08 4=
@ Preparar » Arquivo 07 =
Arquivo 06 =
@ Enviar 4 Arquivo 05 =
Arquivo 04 =
‘E'E7 Publicar > Arquivo 03 =
Arquivo 02 4=
Ei‘ Fechar Arquivo 01 =

[@ Opgdes do Word ] [X Sair do Word

Figura 1.13: Selecionando o menu salvar
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Word 2007
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Ao selecionar a opcao para que o documento seja gravado, o Word ird exibir uma
janela de dialogo com o usuario, solicitando que seja escolhido um local para
salvar o documento, assim como o seu nome. A Figura 1.14 ilustra esta janela.

@_'] Salvar como u |
N | A v Bibliotecas » Documentos » w | ¥y || Pesquisar Documentos L0 |
o\

Organizar + Mova pasta 4== - @

[ Microsoft Officew—  Biblioteca Documentos

) | Organizar por:  Pasta ~
Inclui: 2 locais

= Fe

H Fa\:roritos Mome Data de modificag...  Tipo i
Bl Arca de Trabalho .\ Pastal 31/07/201211:27  Pasta de;
& Locais || Pasta2 31/07/201211:28  Pasta de;

% Downloads || Pasta3 31/07/201211:27  Pasta dei[—

) . Pastad 3170772012 11:27 Pasta de :ﬂ

i Bibliotecas || Pasta’ 31/07/2012 11:27 Pasta de;
= Documentos || Pastab 31/07/201211:27  Pastade: -
|E;| Imagens <[ = | >

MNome de arquive: -

Tipo: ’Documento do Word -
Autores: Erika Marcas: Adicicnar uma marca

[ Salvar Miniatura

“ Ocultar pastas Ferramentas - I_ Salvar I I Cancelar

Figura 1.14: Janela de diadlogo de salvamento de documento
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Word 2007

1.4 Abrindo um documento existente

Um documento previamente editado pode ser reaberto para nova edicao e/
ou leitura (MICROSOFT WORD, 2012). Este recurso permite que o trabalho
com documentos de texto possa ser desenvolvido ao longo do tempo, ou
em etapas.

Para abrir um documento de texto, previamente salvo, deve-se utilizar o botao
Office e selecionar a opcao “Abrir”, conforme ilustrada a Figura 1.15.
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Movo

Abrir |

3| Abrir [Ctri=A)

Salvar como

Imprimir L4
Preparar L4
Enwviar k
Publicar »
Fechar

CNe N AL LD

Figura 1.15: Selecionando o menu abrir documento
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Word 2007

Conforme ilustra a mesma figura, pela janela de ajuda de contexto, também
se pode abrir um documento pelo atalho CTRL+A.

Depois de selecionada a opcao de abertura de documento o Microsoft Word
ira abrir uma janela de didlogo com o usuario solicitando a localizacéo e o
nome do documento a ser aberto. A Figura 1.16, ilustra a caixa de dialogo
gue solicita as informacdes para abertura do documento de texto.
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1] Abrir ==
—
OU |@ » Bibliotecas » Documentos » - |4, | | Pesquisar Documentos R |
Organizar = Mova pasta ==« [ @
~ T
[ Microsoft Office W Biblioteca Documentos T ,
: 3 rganizar por: Pasta ™
Inclui: 2 lecais
w Fa\’.vontos Nome Data de modificag..  Tipo i
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Figura 1.16: Janela de didlogo com as opcoes para abertura de um documento
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Word 2007

1.5 Imprimindo um documento de texto
Até este momento foram apresentados recursos para escrever e ler o texto eletroni-
camente. Também é possivel fazer a leitura do documento em papel (MICROSOFT
WORD, 2012). Para isso é necessario fazer a impressao deste documento.

Para se fazer a impressao de um documento de texto, deve-se utilizar o botao
Office e selecionar a opcao “Imprimir” (Figura 1.17).
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Figura 1.17: Menu para impressao do documento
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Word 2007
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Apos selecionar a opcao para impressao, sera exibida uma janela de didlogo
para o usuario selecionar uma das impressoras instaladas no sistema opera-
cional, conforme ilustra a Figura 1.18.
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Impressora
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Figura 1.18: Caixa de didlogo de selecao da impressora
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Word 2007

Resumo

A edicao de documentos de texto pode ser bastante enriquecida com os
recursos disponiveis atualmente. A utilizacdo adequada dos recursos de edicao
permite que os documentos apresentem formatagdes diferentes de texto,
destacando os pontos mais importantes, assim como as diferentes secdes que
compdem um determinado documento. Vimos, nesta secao, os elementos
basicos que fazem parte de um documento de texto.

Atividades de aprendizagem

1. Elabore um documento de texto descrevendo como foram os seus estu-
dos prévios da area de informatica.

2. Altere a formatacdo do documento anterior destacando:

* Em negrito e sublinhado — os aplicativos (programas) utilizados.

* Emitalico — 0s anos em que teve o primeiro contato com o programa estudado.
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* Espacamento duplo entre linhas em todo o documento.

3. Salve o documento na pasta “Meus Documentos” com o nome Ativida-
del.docx.

28 Informatica Aplicada



Aula 2 - Editando textos no Word -
elementos especiais

Objetivos

Apresentar as funcionalidades das tabelas e a insercao de imagens
no Word.

2.1 Inserindo elementos especiais

E interessante, ao trabalhar com a edicdo de documentos de texto, fazer uso
de imagens e tabelas. Esses recursos tornam a compreensao da argumentacao
do texto mais clara e eficiente.

2.1.1 Inserindo imagens

As figuras ou ilustracoes tém a funcao de representar graficamente o que o texto
tenta explicar ao leitor. Para inserir uma imagem em um documento de texto,
deve-se selecionar a guia de ferramentas “Inserir”, ir a secao “llustracdes”, e
selecionar a opcao “Imagem”, conforme ilustra a Figura 2.1.
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Folha de Pagina em Quebra Tabela ',lmagem
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Inserir uma imagem de um arquivo.

(@) Pressione F1 para obter mais ajuda.

Figura 2.1: Selecionando a ferramenta para insercao de uma imagem
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Word 2007

Depois de selecionada a ferramenta de insercdo de imagem, sera exibida uma
janela de didlogo para que o usuario possa selecionar o arquivo da imagem
a ser inserido no documento (Figura 2.2).
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Figura 2.2: Janela de didlogo de selecao de arquivo de imagem
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Word 2007

s 2.1.2 Inserindo uma tabela
& As tabelas sao elementos que auxiliam na sumarizacao de dados a serem
Assista a um videose exibidos no documento de texto. Elas também podem ser utilizadas para

“Word 2007 — Criando organizar a disposicao dos elementos textuais.
tabelas e tabelas rapidas” em:

http://www.youtube.com/
watch?v=nldLsq7K2sc A insercao de tabelas em um documento de texto deve ser feita através da

utilizacdo da ferramenta de insercao de tabelas, na guia “Inserir”, secao
“Tabela”, conforme ilustra a Figura 2.3.
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B = = E

: Folha de Pagina em Quebra Tabela || Imagem Clip-art Formas Smartd
Rosto~ Branco de Pagina | b | b

Paginas Tabelas Tlustracdes

Tabela

Inserir ou tracar uma tabela no
documento.
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Figura 2.3: Ferramenta para insercao de tabela em um documento
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Word 2007
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Ao selecionar a ferramenta de insercao de tabela, serad expandida a secdo de
insercdo onde o usuario podera escolher o nimero de linhas e colunas que
a tabela a ser inserida possuira. A Figura 2.4 ilustra a ferramenta de insercao
de tabela expandida.
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Figura 2.4: Ferramenta de insercao de tabela com a opc¢ao de selecdo da quantidade
de linhas e colunas
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Word 2007

Resumo

Nesta aula visualizamos como elementos especiais podem ser utilizados para
destacar ainda mais determinados conceitos, como é o caso da utilizacdo de
imagens, assim como a sumarizacao de dados, no caso das tabelas.

Atividades de aprendizagem

1. Abra o documento Atividade1.docx.

2. Insira uma imagem de cada um dos programas citados no documento.
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3. Coloque em uma tabela, no mesmo documento, o programa e 0 ano em
gue o mesmo foi estudado.

4. Verifigue como é possivel salvar o documento com o nome Atividade2.
docx, e o salve com esse nome.
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Aula 3 - Criando planilhas no Excel

Objetivos
Apresentar o software de planilhas eletronicas Excel.
Compreender o funcionamento de uma planilha eletrénica.

Conceber e elaborar planilhas eletrénicas utilizando o Excel.

3.1 O Microsoft Excel

O Microsoft Excel é um software para a construcao de planilhas eletrénicas
desenvolvido e comercializado pela Microsoft (MICROSOFT EXCEL, 2012). A
partir das planilhas desenvolvidas é possivel a geracdo de relatérios, graficos,
bem como a exportacdo dessas para outros softwares e sua publicacdo em
paginas web. Atualmente, a extensao dos arquivos de uma planilha Excel é
0 ".XLSX" (a partir da versao 2007), pois anteriormente era “.XLS".

Uma das vantagens do uso do Excel é a sua interface simples. Ela facilita o
trabalho dos usuarios e é composta de “linhas” (identificadas por niumeros)
e “colunas” (identificadas por letras). A interseccdo de uma linha e de uma
coluna é denominada “célula”. Esta é representada pela identificacdo da
coluna e da linha. Na Figura 3.1 podemos visualizar a interface principal do
Excel e a célula A1 em destaque.

O numero de linhas das planilhas nas ultimas versdes do Excel é de 1.048.576,

0 numero de colunas é de 16.384 totalizando, assim, 17.179.869.184 células
em cada planilha.
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Figura 3.1: Interface principal do Microsoft Excel
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Excel 2007

3.2 A barra de ferramentas

A barra de ferramentas do Excel é composta pelo botao Office — o qual da
varias opcoes para o documento (planilha), dentre as quais se destacam as
opcoes “Abrir”, “Imprimir” e “Salvar”. Outra parte componente é a “Barra de
Ferramentas” de acesso rapido. A barra de ferramentas pode ser visualizada
na Figura 3.2.

Barra de ferramentas Nome do
de acesso rapido documento

A | ‘ lnse Layout da Pagina Férmulas Daf]os Risﬁo Exibicdo
Botdo Office Menu principal

Figura 3.2: Interface da barra de ferramentas do Microsoft Excel
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Excel 2007

As opcoes geradas ao se clicar no botao Office sao apresentadas na Figura 3.3.
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Figura 3.3: Interface do botao Office do Microsoft Excel
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Excel 2007

Ao se clicar na opcao “Novo” é apresentada a interface que pode ser visua-
lizada na Figura 3.4:

Nova Pasta de Trabalho ==
Modelos ‘ > Pracurar um modelo no Mm ‘ Pasta de trabalho em branco
Em branco  recentes
Modelos Instalados Em branco e recentes
Meus modelos...
Novo com base em
documenta existente...
Microsoft Office Onli
icrosoft Office Online ——
Em Destaque trabalno em br...

Orgamentos
Calendarios

Relatérios de despesas
Formularios

Estoques

Notas Fiscais

Listas

Plangjadores

Agendas

Papel de carta

Folhas de ponto

Mais categorias

Figura 3.4: Abrindo nova pasta de trabalho
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Excel 2007

Nessa interface o usuario pode criar varios tipos de documentos/planilhas ja
previamente definidas, mas o que mais comumente se utiliza é a opcao “Pasta
de Trabalho em Branco”.
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A opcdo “Abrir” permite ao usuario abrir um documento ja existente na
estrutura de pastas disponibilizada. A interface do comando “Abrir” é apre-

sentada na Figura 3.5.
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Figura 3.5: Abrindo arquivos no Excel
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Excel 2007

O comando “Salvar” permite gravar o documento/planilha que esta em uso.
No exemplo apresentado na Figura 3.6, sera gravada a planilha denominada

EXERCICIOT.XLSX.

() Salvar como

@Qq- Ares de Trabalho

Organizar = Nova pasta
[ Microsoft Office Ex—
=l | 772 k8

18 Downloads

g Pnihe02
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Nome do arquivo:  EXERCICIONXLSY]

Tipo: [Pasta de Trabalho do Excel

Autores: Erika
[ Salvar Miniatura

) Ocultar pastas

Figura 3.6: Salvando arquivos no Excel
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Excel 2007

O comando “Salvar Como” permite ao usuario salvar a planilha em uso
com outro nome, ou em outra versao do Microsoft Excel ou outros formatos
de arquivos ja predefinidos ou outro dispositivo de armazenamento (Ex.:
pen drive). A interface do comando “Salvar Como” é similar a apresentada

anteriormente na Figura 3.6.

A opcao “Imprimir” da ao usuario trés opcdes basicas que sao: “Imprimir”,

“Impressao Rapida” e “Visualizar Impressao”. A opcao “Imprimir” permite
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configurar quantidade de copias, impressora padrao, cores e intervalos especi-
ficos de paginas a serem impressas. Na opcao “Impressao Rapida” a pasta de
trabalho é enviada a impressora padrao sem alteracées. O comando “Visualizar
Impressao” da ao usuario a opcao de visualizar como a planilha selecionada
serd impressa antes de ser realmente enviada para a impressora. A interface
da opcao “Imprimir” é apresentada na Figura 3.7.

Imprimir @lﬂ
Impressora
MNome: i HP Color LaserJet 2600n Propriedades...
oo b o [ Locagar moressrs... |
Tipo: HP Color LaserJet 2500n DC 7o IMVESS0a.
Onde: USE002

Comentario:
D Imprimir em arguivo
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(") Pagina(s) De: | AE: <

II'I:IDfIITIIr ] ﬂﬁ ﬂ;' Creres

() selecio () Pasta de trabalho inteira

@) Planilha(s) selecionadals) Tabela

[ 1gnorar &reas de impress3o

Figura 3.7: Imprimindo arquivos no Excel

Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Excel 2007

A barra de ferramentas de acesso rapido caracteriza-se por permitir sua per-
sonalizacdo, ou seja, na forma original ela é composta pelas opcdes “Salvar”,
"Desfazer” e “Refazer”. Caso o usuéario queira incluir novas opcoes pode
clicar em “Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido” (Figura 3.8)
e selecionar a opcao “Mais Comandos”. Como exemplo da personalizacao da
barra de ferramentas, podera ser incluida nela a opcdo “Abrir Documento”.

Oa N i 2 e -
]

Inicio Inserir

j
| Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido F

Figura 3.8: Barra de Ferramentas de Acesso Rapido modificada
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Excel 2007

Para a personalizacdo da barra de ferramentas também pode ser utilizada a
opcao de clicar com o botdo direito do mouse ao lado do menu principal e
selecionar a opcao “Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido”.

No menu do botdo Office também é disponibilizada ao usuéario a opcao
“Fechar”, a qual Ihe permite encerrar o trabalho no documento/planilha em uso.
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Ao clicar no icone ou no comando “Fechar”, caso o usuario nao tenha gravado
a planilha, essa opcao é dada ao mesmo.

3.3 Formatacao de paginas e fontes

Os modos de formatacdo de paginas e fontes do Excel sequem os padroes
Microsoft Excel e sdo similares aos apresentados na Aula 1, quando foi abor-
dado o editor de textos Word.

3.4 Criando planilhas

Para dar inicio aos trabalhos de criacao de planilhas no Excel, deve-se, primei-
ramente, selecionar o comando “Novo” e a opcdo “Pasta em Branco”. Cabe
ressaltar que dentro de uma pasta pode haver varias planilhas. Na Figura 3.9
pode se verificar que se esta trabalhando em “Plan1” e, se clicarmos com
0 mouse em “Plan2” ou “Plan3”, encontrar-se-do as planilhas vazias. Para
realizar a alteracao do nome da planilha basta clicar duas vezes com o botao
esquerdo do mouse em cima do nome que se deseja alterar. Para inserir uma
nova planilha basta clicar em “Inserir Planilha” (Figura 3.9) ou através da tecla
de atalho (Shift+F11).

H 4 » v| Planl < Phn2 . PRn3 -~ ¥1 4
Pronto lInserir Planilha (Shift+F11]f

Figura 3.9: Indicativo de nomes das planilhas

Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Excel 2007

Como se verificou no inicio da aula, o conceito de “célula” voltara a tona
nesse topico, pois para o trabalho com planilhas esse é um conceito de
extrema importancia. Quando se deseja inserir um texto, um valor ou uma
férmula sempre se fara isso em uma determinada célula da planilha. Como
exemplo, pode-se visualizar a planilha apresentada na Figura 3.10, onde na
“célula C4" foi digitado o valor O.
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Figura 3.10: Exemplo inicial de planilha
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Excel 2007

Para a movimentacao do cursor para baixo pode-se utilizar a tecla ENTER ou
a seta para baixo. Para a movimentacao lateral podem ser utilizadas as setas
ou, no caso de movimentacao para a direita, a tecla TAB.

3.5 Copia e recorte de células

Para realizar a copia de determinadas células da planilha para outro local da
mesma planilha ou até para outras células, primeiramente se devem sele-
cionar as células a serem copiadas. Para a selecdo, posicionar o cursor na
primeira célula a ser copiada e, com o botao esquerdo do mouse pressionado,
arrasta-se o cursor por toda a faixa de células que se deseja copiar. Executado
o procedimento de selecao, utiliza-se a tecla de atalho (CTRL+C) para copiar
a area selecionada. Posteriormente, posiciona-se o cursor na célula inicial de
destino para a qual se vai copiar a faixa de células selecionada e, utilizando a
tecla de atalho (CTRL+V), toda a area selecionada é copiada.

Para recortar uma faixa de células, o procedimento é similar ao da copia,
mas ao invés de utilizar-se a tecla de atalho (CTRL+C), é utilizada a tecla de
atalho (CTRL+X).

3.6 Inserindo férmulas

Um dos principais objetivos do uso do Excel é a sua facilidade para tratamento
de calculos matematicos, estatisticos, dentre outros. Para isso, faz-se necessario
o uso de férmulas. Por exemplo, na planilha apresentada anteriormente,
se desejassemos saber o total de acidentes de trabalho da empresa A no
ano de 2011, posicionariamos o cursor na célula onde se quer apresentar o
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resultado (no caso, G4) e editar-se-ia a seguinte formula: =SOMA(C4:F4). Na
Figura 3.11 a seguir, pode-se verificar como se encontra a planilha durante
a edicdo da férmula.

Toda a férmula utilizada no Excel, ao ser editada, deve comecar com o simbolo
de igual (=).
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Figura 3.11: Exemplo da edicao de formula na planilha

Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Excel 2007

Apos a edicao, pode-se teclar (ENTER) e proceder ao calculo ou copiar a
férmula para as demais células onde se quer realizar um célculo semelhante
(no caso, empresas B, C e D). Para realizar a copia, deve-se posicionar o
cursor do mouse no canto inferior direito da célula a ser copiada (até que o
mesmo mude de forma) e, pressionando o botao esquerdo, arrastar até onde
se quer copiar tal célula. O resultado obtido, a partir de tal cdpia, pode ser
visualizado na Figura 3.12.

Quando se deseja que um determinado valor contido em uma célula perma-
neca inalterado ao copiar-se uma férmula pode-se utilizar o recurso de fixar
a célula. Por exemplo, se o valor que deve permanecer estatico encontra-se
na célula D6 escreve-se $D$6 na edicao da féormula.

@)\ "2 -¢-0)+ PlanilhaExemplo.xlsx - Microsoft Excel

—‘9 Inido | Inserit  lajoutdaPigina  Formulas  Dados  Revisio Exibigo

3 i Calibri -1t - A A7 ||= = =|[®-| | 5 quebrarTexto Automaticamente || Geral

E1es [N B Ao A | E= = 55| | 5 Mesclar e Centralizar ~ |&3 - o 000|563 5%
AreadeT... Fonte o Alinhamento = Nimero D

67 - £ | =somaA(c7:77) -
A B e D E; F G

1 Controle de Acidentes de Trabalho - 2011

2

3 Empresa 1o Trimestre 2o Trimestre 30 Trimestre 4o Trimestre Total

4 A 0 2 3 2 74

5 B 5 2 2 1 11

6 C 3 0 d 3 74

5 ]
9 Total Trimestral

Figura 3.12: Exemplo da cépia de férmula na planilha
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Excel 2007
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3.7 Féormulas

Nesta secao sera apresentado o modo de edicdo de férmulas no Excel.
Anteriormente, para a realizacdo do somatério de acidentes de trabalho,
utilizou-se uma funcao predefinida do Excel para a execucdo de somatérios
que foi =SOMA(C4:F4), a qual poderia simplesmente ser substituida por
=C4+D4+E4+F4, ou seja, pode-se realizar qualquer calculo matematico em
uma planilha, desde que a formula utilize referéncia as células envolvidas e
inicie pelo sinal de igual. A seguir serao demonstrados os quatro tipos de
operadores de calculo no Excel, que sdo: o aritmético, o de comparacao, o
de concatenacao de texto e o de referéncia (MICROSOFT EXCEL, 2012).

3.7.1 Operadores aritméticos

Sao utilizados para a realizacao de operacdes matematicas basicas como
adicao, subtracao, multiplicacao, divisao e exponenciacdo. No Quadro 3.1
podem ser visualizados os operadores aritméticos.

Quadro 3.1: Operadores aritméticos no Excel

Operador aritmético Significado Exemplo
+ (sinal de mais) Adicao =A1+B1
Subtracao =B1-A1
— (sinal de menos)
Negatividade -A1

* (asterisco) Multiplicacdo =A1"B1

/ (sinal de divisdo) Divisdo =B1/A1

A (acento circunflexo) Exponenciacdo =A1/B1

Fonte: Autores, adaptado de Microsoft Excel, 2011

3.7.2 Operadores de comparacao

Utilizados para comparar dois valores. Quando a comparacao for através do uso
desses operadores, o resultado sera um valor l6gico, ou seja, VERDADEIRO ou
FALSO. No Quadro 3.2, podem ser visualizados os operadores de comparacao.

Quadro 3.2: Operadores de comparacao no Excel

Operador de comparagao Significado Exemplo

= (sinal de igual) Igual a A1=B1

> (sinal de maior que) Maior que A1>B1

< (sinal de menor que) Menor que A1<B1
>= (sinal de maior ou igual a) Maior ou igual a Al1>=B1
<= (sinal de menor ou igual a) Menor ou igual a Al<=B1
<> (sinal de diferente de) Diferente de Al<>B1

Fonte: Autores, adaptado de Microsoft Excel, 2011
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3.7.3 Operador de concatenacao de texto

Utiliza-se o 'E’ comercial (&) para concatenar (juntar) uma ou mais partes
disjuntas de um texto, produzindo um unico texto. No Quadro 3.3 pode ser
visualizado o operador de concatenacao de texto do Excel.

Quadro 3.3: Operador de concatenacao de texto no Excel

Operador de texto Significado Exemplo

Conecta ou concatena dois valores para

. . =A18&B1
produzir um valor de texto continuo.

& (E comercial)

Fonte: Autores, adaptado de Microsoft Excel, 2011

3.7.4 Operadores de referéncia
Utilizados para combinar intervalos de células para calculos com os demais opera-
dores. No Quadro 3.4 podem ser visualizados os operadores de referéncia do Excel.

Quadro 3.4: Operadores de referéncia no Excel

Operador de referéncia Significado Exemplo

Operador de intervalo, que produz uma
: (dois-pontos) referéncia para todas as células entre duas =B5:B15
referéncias, incluindo as duas referéncias.

Operador de unido, que combina diversas

N . =SOMA(B5:B15,D5:D15)
referéncias em uma referéncia.

, (virgula)

Operador de intersecao, que produz uma

. , . =B7:D7 C6:C8
referéncia a células comuns a duas referéncias.

(espaco)

Fonte: Autores, adaptado de Microsoft Excel, 2011

Resumo

Nessa aula foram apresentados os principais conceitos acerca do software
para elaboracao de planilhas eletrénicas MS-Excel, bem como de comandos
basicos de edicao e trabalho com planilhas.

Atividades de aprendizagem
1. Elabore a férmula para somatério dos acidentes de trabalho por trimestre.

N

Elabore uma planilha onde constem as cinco regides do Brasil e a quanti-
dade de acidentes de trabalho em cada uma delas para os anos de 2008,
2009, 2010 e 2011. Apds, faca o somatorio por regido e por ano. Os
dados a serem informados serao ficticios.

42 Informatica Aplicada



3. Elabore uma nota fiscal no Excel onde se mantenha o formato apresen-
tado a seguir e o percentual de desconto deve ser calculado conforme o
valor total das compras. Se o valor total for maior ou igual a R$ 20,00, o
desconto sera de 5%.

Planilhas 10. C Ltda.
Quantidade Produto Valor Unit. Valor Total
3 Alface R$ 1,00 R$ 3,00
1 Melancia R§ 2,00 R$ 2,00
8 Abdbora R$ 3,20 R$ 25 60
2 Liméo R$ 0,50 R$ 1,00
8 Péssego R$ 0,25 R$ 2,00
5 Bergamota R$0,20 R$ 1,00
4 Banana R$0,10 R$ 0,40
1 Rdcula R$ 1,30 R$ 1,30
9 Batata R$0,10 R$ 0,90
10 Laranja R§ 0,15 R$ 1,50
Valor Total R§ 38,70
Desconto 500%
Total a Pagarl R$ 36,77

Exercicio 3.1: Nota fiscal
Fonte: Autores

4. Crie a seguinte planilha:

A B © D E
1 INDUSTRIA DE PRODUGAO DE ALIMENTOS
2
3 CONTROLE DE GASTOS COM RECURSOS HUMANOS
4
5 JANEIRO FEVEREIRO MARGCO
6 DEPARTAMENTO 1 800.000,00 900.000,00 785.000,00
7 DEPARTAMENTO2  870.000,00 800.000,00 815.000,00
8 DEPARTAMENTO 3  750.000,00 730.000,00 901.000,00
9 DEPARTAMENTO 4  950.000,00 810.000,00 765.000,00

10 DEPARTAMENTO 5  900.000,00 790.000,00 740.000,00
11 DEPARTAMENTO 6  700.000,00 905.000,00 852.000,00

Exercicio 4.1: Controle de gastos com pessoal

Fonte: Autores

a) Calcule a média de gastos por cada departamento.
b) Calcule a soma de gastos por cada departamento.
c) Calcule a média de gastos por més.

d) Calcule a soma de gastos por més.

e) Crie outra planilha para os meses de abril, maio e junho e repita as ope-
racoes realizadas anteriormente.
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Aula 4 - Funcoes e graficos no Excel

Objetivos
Apresentar fungoes de calculo e tratamento de dados no Excel.

Apresentar o funcionamento da parte de geracao de graficos no Excel.

4.1 Principais func¢oes

Nesta secdo serao apresentadas algumas das funcdes mais utilizadas no Excel.
Cabe ressaltar que existe uma grande quantidade de funcées além das men-
cionadas que nao serdo abordadas nesse texto. Para exemplificar as funcoes
utilizadas, a planilha desenvolvida na aula anterior sera novamente nosso
objeto de estudo e sera apresentada a seguir na Figura 4.1.

Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicdo

-l - | ggg

% Quebrar Texto Automaticamente

@ ;x Calibri

Total Trimestre

Covlar la; /ﬁ‘ = = =|[fE £ =] Mesclar e Centralizar -
AreadeT.. T | Fonte £l Alinhamento fa |
G23 M £|
A [ B ] g I D E [ F G

11 Controle de Acidentes de Trabalho - 2011
|2 |
12| Empresa 1° Trimestre  2° Trimestre 3" Trimestre  4° Trimestre Total
4 A 0 2 3 2
|5 | B 5 3 2 1
6 C 3 0 1 3
| 7 | D 2 1 2 2
8 |
|9 |

10

Figura 4.1: Planilha para exemplificacdo do uso de fun¢des
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Excel 2007

4.1.1 Funcao SOMA

A funcdo SOMA é utilizada para executar o somatorio de valores de faixas de
células, incluindo-se as faixas disjuntas de células.

Exemplo

Na célula G4 digite o comando =SOMA(C4:F4). O resultado obtido pode ser
visualizado na Figura 4.2.
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| Ga +( f | =sOMA[Ca:F4)

A B £ D E F G

1 Controle de Acidentes de Trabalho - 2011

2

3 Empresa 1° Trimestre 2° Trimestre 3° Trimestre 4° Trimestre Total
a| A [} 2 3 2 7

Figura 4.2: Exemplo da funcao SOMA
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Excel 2007

4.1.2 Funcido MEDIA
A funcao MEDIA é utilizada para realizar o calculo da média aritmética dos
valores constantes em uma determinada faixa de células da planilha.

Exemplo

Na célula G4 sera calculada a média trimestral de acidentes da Empresa A
no ano de 2011. Para isso, na célula G4 digite o comando =MEDIA(C4:F4).
O resultado obtido pode ser visualizado na Figura 4.3.

| Ga - fx | =MEDIA(CA:F4)

A B £ D E; F G

1 Controle de Acidentes de Trabalho - 2011

2

3 Empresa 1° Trimestre  2° Trimestre  3° Trimestre 4° Trimestre Total
Zl A o 2 3 2 I 1,75 !

Figura 4.3: Exemplo da funcdo MEDIA
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Excel 2007

4.1.3 Funcdo MAXIMO
A funcao MAXIMO retorna o maior valor constante de uma determinada
faixa de célula da planilha.

Exemplo

Na célula G4 da planilha sera apresentado o valor do trimestre em que mais
ocorreu acidentes de trabalho na Empresa A. Na célula G4, digite o comando
=MAXIMOA(C4:F4). O resultado pode ser visualizado na Figura 4.4.

| Ga - (» fe | =MAXIMO(CA:F4)

A B C D E F G

1 Controle de Acidentes de Trabalho - 2011
£
3 Empresa 1° Trimestre  2° Trimestre 3° Trimestre 4° Trimestre Total

A 0 2 3 2 3
= = = ]

Figura 4.4: Exemplo da funcio MAXIMO
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Excel 2007

4.1.4 Funcido MINIMO
A funcado MINIMO retorna o menor valor constante de uma determinada
faixa de célula da planilha.
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Exemplo

Na célula G4 da planilha sera apresentado o valor do trimestre em que menos
ocorreu acidentes de trabalho na Empresa A. Para verificar o uso da funcao, na
célula G4 digite o comando =MINIMO(C4:F4). O resultado pode ser visualizado

na Figura 4.5.
| Ga v fe | =MINIMO(C4:74)
A B G D E F G
1 Controle de Acidentes de Trabalho - 2011
2
3 Empresa 1° Trimestre  2° Trimestre 3" Trimestre 4° Trimestre Total
4 A 0 2 3 2 0

Figura 4.5: Exemplo da funcao MINIMO
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Excel 2007

4.1.5 Funcao SE

A fungao SE é utilizada para verificar determinadas condicdes relacionadas
as células de uma planilha. Sua féormula é dividida em trés partes distintas,
as quais sao separadas por ponto-e-virgula (;). Sao elas: a condicdao a ser
verificada, a acao a ser executada se a condicao for verdadeira e, a acdo a
ser executada no caso de a condicdo ser falsa.

Exemplo

Na planilha de exemplo verificar-se-& se houve crescimento no ndmero de
acidentes de trabalho no seqgundo semestre com relacao ao primeiro. Caso
tenha havido, devera ser escrito na célula G4, o resultado CRESCIMENTO.
Caso contrario, devera ser escrito NEGATIVO. Para isso, digite na célula G4
o seguinte comando: =SE(E4+F4>=C4+D4;" CRESCIMENTO"; "NEGATIVO").
O resultado pode ser verificado na Figura 4.6.

i G4 i e | =SE(E4+F4>=C4+D4;"CRESCIMENTQ";"NEGATIVO"}
A B B D E F G
1 Controle de Acidentes de Trabalho - 2011
2
3 Empresa 1° Trimestre 2° Trimestre 3° Trimestre 4° Trimestre Total
4 A ) 2 3 2 CRESCIMENTO.

Figura 4.6: Exemplo da func¢ao SE
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Excel 2007

4.2 Graficos no Excel
De acordo com Microsoft Excel (2012), os graficos sao usados para exibir Asta 205 videos:

séries de dados numéricos em formato grafico, com o objetivo de facilitar a “Criando graficos no Excel” em:
- . . http://www.youtube.com/
compreensao de grandes quantidades de dados e do relacionamento entre watch?v=IDBNeXz9F4o
diferentes séries de dados. Para a criacao de um grafico a partir de uma planilha “Excel 2007 — Criar
existente, deve-se clicar no menu a opcao “Inserir” e na guia, “Graficos” (que graficos simples” em:

. . . http://www.youtube.com/
pode ser visualizada na Figura 4.7). watch2v=S-voTil
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TRV B—1 HEe

Colunas Linhas Pizza Barras Area Dispersdao  Cutros
< v K B K4 i Graficos ~

Graficos F]

Figura 4.7: Guia graficos

Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Excel 2007

4.2.1 Tipos de graficos

Como pode ser verificado na Figura 4.7, o Excel oferece distintas formas de
gréficos, de forma a auxiliar a apresentacao dos dados da planilha e facilitar
o entendimento destes pelo publico-alvo. Conforme Microsoft Excel (2012),
0s principais tipos de graficos sao: “Colunas”, “Linhas”, “Pizza”, "Barras”,
“Area” e "Dispersao”. A seguir serdo apresentados esses tipos de graficos,
bem como suas diferentes formas de configuracao.

4.2.1.1 Grafico em colunas

Os graficos em colunas sdo utilizados para a comparacao de valores em
varias categorias. A seguir, na Figura 4.8, apresentam-se os diferentes tipos
de gréficos em colunas.

ML I

Colunas| Linhas Pizza Barras Area Dispersdo  Qutros Hiperlink Caixa Cabecalho
- hs s - b hs Graficos * de Texto e Rodapé

Coluna 2D L 1 Links

HE.E H_E_E TN SN [T _—
) o8] 8933

Cilindro

) s8] 108 8d)|

I'ﬁ Todos os Tipos de Grafico...

Figura 4.8: Graficos em colunas
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Excel 2007
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4.2.1.2 Grafico em linhas

Os gréficos em linhas sao bastante utilizados para a apresentacao de tendéncias
ao longo do tempo. Suas diferentes configuracdes sao apresentadas a sequir,

na Figura 4.9.

RPN = e

| il |
Colunas |Linhas | Pizza Barras Area Dispersdo  Cutros Hiperlink Caixa (Cabecalho
- - hs h - - Graficos = de Texto e Rodapé
Linha 2D L | Links
i |[ad]| 24| 2l e e
Linha 3D

\g

iﬁ Todos os Tipos de Grafico..

Figura 4.9: Graficos em linhas
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Excel 2007

4.2.1.3 Grafico em pizza

O grafico em pizza é usado para denotar a contribuicao de cada valor com relacao
ao total. S6 sdo utilizados quando os valores da série puderem ser somados ou
guando ha a existéncia de uma série Unica de dados e todos os valores positivos.
Suas diferentes configuracdes sao apresentadas a seguir na Figura 4.10.

a e = o [ )

@ 1l o

Colunas Linhas | Pizza | Barras  Area Dispersdo  Outros Hiperlink Caixa Cabecalho
- - - - - hd Graficos * de Texto e Rodapé
| Pizza 2D I ™| Links
./'- ._/'- 1
—|( D ( Qv
ER i | R =

e

iﬁ Todos os Tipos de Grafico...

Figura 4.10: Graficos em pizza
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Excel 2007
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4.2.1.4 Grafico em barras

Os graficos em barras sao utilizados para uma melhor comparacao entre
multiplos valores. Suas principais configuracdes sao apresentadas a seqguir,
na Figura 4.11.

Colunas Linhas Pizza |Barras | Area Dispersdo  Outros Hiperlink Caixa Cabecalho
- - b 5 hs - Graficos = de Texto e Rodapé

Barra 20 | Links

Pirdamide

WY (V7 (Bl S (IR

"
EAd IR AR R

l'ﬁ Todos os Tipos de Grafico...

Figura 4.11: Graficos em barras
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Excel 2007

4.2.1.5 Grafico de area

Os graficos de area denotam as diferencas entre varios conjuntos de dados ao
longo de um periodo de tempo. Seus principais tipos podem ser visualizados
na Figura 4.12.
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Colunas Llinhas Pizza Barras | Area Dispersdao  Qutros Hiperlink Caixa Cabecalho
- - s - - - Graficos = || | de Texto e Rodapé

Graficol Area 2D -

EF!GIW

Area 3D

o)

iﬁ Todos os Tipos de Grafico...

£ 2
4 3

Figura 4.12: Graficos de area
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Excel 2007

4.2.1.6 Grafico de dispersao

E um gréfico utilizado quando os valores a serem apresentados ndo se encontram
em ordem no eixo X. E também conhecido como gréafico X,Y. Suas formas
sao apresentadas a sequir na Figura 4.13.

il xSyl ) @ S

Colunas Llinhas Pizza Barras Area Dispersao| Cutros Hiperlink Caixa (Cabecalho

- - s b - Graficos = | | de Texto e Rodapé
Graficos Dispersio L
a a 9 _-F 2 |
E F G | H = E '4.- l/{::il ‘ ‘ m—l‘ L !

.‘ﬁ Todos os Tipos de Grafico...

Figura 4.13: Graficos de dispersao
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Excel 2007

Além dos tipos de graficos apresentados anteriormente, outros tipos sao
disponibilizados e visualizados na Figura 4.14.
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plotagem

E uma adaptacdo do verbo
inglés to plot que significa
fazer um grafico, mapa ou
planta de algo.

il e Skl (O] @ 1) 3

Colunas Linhas Pizza Barras Area Dispersao| Outros Hiperlink Caixa Cabecalho

- - - - Graficos = de Texto e Rodapé
Graficos Aciies |_E
P TS NP~ T — IIM|¢+H|M\MT
Superficie
EAES-<lE
Rosca
@ o
Q|
Bolhas
18] |93
Radar
] o] (]

iﬁ Todos os Tipos de Grafico...

Figura 4.14: Outros tipos de graficos
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Excel 2007

4.3 Elementos de um grafico

Um gréfico possui diversos elementos. Alguns sdo exibidos por padrao, enquanto
outros podem ser adicionados conforme a necessidade do elaborador da planilha.
Existe a possibilidade de alteracao na exibicdo dos elementos dos graficos, os
guais podem ser movidos para outros locais no grafico, redimensionados ou,
até mesmo, alterados em relacdo a sua forma. Existe também a possibilidade
de exclusdo dos elementos o0s quais ndo necessitam mais serem exibidos.
Segundo Microsoft Excel (2012), os sete elementos principais de um gréafico sao:
a) Area do grafico.

b) Area de plotagem do grafico.

c) Pontos de dados da série que sao plotados no gréfico.

d) Eixo horizontal (categoria) e eixo vertical (valor).

e) Legenda do gréfico.
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f) Titulo do gréfico e eixo que podem ser utilizados no gréfico.

g) Rotulo de dados que vocé pode usar para identificar os detalhes de um

ponto de dados em uma série de dados.

4.4 Inserindo um grafico em uma planilha
Para melhor compreensao do uso de graficos no Excel sera utilizada a planilha

exemplo apresentada na Figura 4.15.

| Inicio | Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo

Exibicdo

(==
| ﬁ # Calibri
= =

Covlar ¥ |N -8

AreadeT.. = Alinhamento

% Quebrar Texto Automaticamente

;El 73] Mesclar e Centralizar ~

| G23
A B C D E & G
1 Controle de Acidentes de Trabalho - 2011
A
3 Empresa 1° Trimestre  2° Trimestre 3° Trimestre 4° Trimestre Total
4 A 1] 2 3 2
5 B 5 3 2 1
6 C 3 1) 1 3
7 D 2 1 2 2
8
9 | Total Trimestre

Figura 4.15: Planilha exemplo para geragao de grafico do exemplo

Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Excel 2007

A partir da planilha utilizada sera gerado o grafico apresentado na Figura 4.16.

Controle de Acidentes de Trabalho - 2011

Numero de acidentes

1° Trimestre 2° Trimestre 3° Trimestre
Trimestres 2011

Figura 4.16: Grafico gerado a partir do exemplo
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Excel 2007
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Para a geracao do gréafico apresentado anteriormente, deve-se selecionar os
dados nas planilhas de origem, ou seja, a planilha para a qual sera gerado o
grafico. Apds a selecao dos dados, clica-se em “Inserir” no menu principal
e, na aba "Gréficos”, seleciona-se dentre as opcdes apresentadas o tipo de
gréafico a ser gerado.

Para insercao dos detalhes do gréfico tais como, titulo, legenda, titulos dos
eixos e rotulos dos dados deve-se selecionar a opcao “Layout” nas “Ferramentas
de Gréafico”. As opcdes geradas por essa selecdo podem ser visualizadas na
Figura 4.17.

Exibigi

ayout da Pagina 5 0 0 ign
& @ o A A I R T T
Imagem Formas Caixa Titulo do Legenda Rétulos de Tabela de. Eixos Linhas de

Titulos
deTexto | Grafico ~ dos Eixos Grade -
Inserit Rétulos Eixos

Formatar

i P
I
’\_r- B
hrea de

Layout

Figura 4.17: Layout dos graficos
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft Excel 2007

Resumo
Nessa aula foram apresentadas as principais funcoes de célculo e manipulacdo
de dados, bem como a insercao de graficos nas planilhas do Excel.

Atividades de aprendizagem

1. Altere o modelo do grafico apresentado na planilha exemplo.
2. Elabore uma planilha no Excel que:

a) Possua, no minimo, 10 linhas.

b) Possua, no minimo, 6 colunas.

¢) Utilize o comando =MEDIA.

d) Utilize o comando =SOMA.

e) Possua um grafico qualquer.

Sugestao:

* Fazer planilha para controle dos seus gastos mensais.
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* Fazer planilha para controle de precos de alguns produtos de uma cesta
basica ao longo do ano, ou seja, de janeiro a dezembro.

* Qutra planilha qualquer que nao seja de controle de notas e médias.

3. Dada a planilha a seguir faca as questdes descritas.

Planilha de controle de gastos de viagens

Data Trecho Km Custo por Km  Custo total Passageiros Custo Passagem
1/11/2011 SM-SG 180 R$ 2,30 R$ 414,00 15 R$ 27,60
2/11/2011 SM-SG 178 R$ 2,30 16
3/11/2011 SM-SG 176 R$ 2,30 18
4/11/2011 SM-SG 170 R$ 2,30 11
5/11/2011 SM-SG 174 R$ 2,30 13
6/11/2011 SM-SG 186 R$ 2,30 15
7111/2011 SM-SG 189 R$ 2,35 14
8/11/2011 SM-SG 191 RS 2,34 15
9/11/2011 SM-SG 193 R$ 2,36 18
10/11/2011 SM-SG 191 R$ 2,30 13

Fonte: Autores

a) Calcule o custo total diario das viagens.

b) Calcule o custo por passageiro.

c) Elabore um grafico com a variacdo do custo total por dia de viagem.

d) Elabore um grafico com a variacdo do custo por passageiro por dia de viagem.

4. Dada a planilha a sequir:

CTISM - UFSM - Curso Técnico de Seguranca do Trabalho

Nome:

Disciplina Nota 1 Nota 2 Média Resultado
Informética 5,18 5,19
Seguranca | 5,02 5,28
Higiene 4,44 4,72
Equipamentos 3,92 4,23
Normas e Padrdes 3,52 3,79

Fonte: Autores
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a)

b)

(9)

56

Preencha os valores da Nota 1 e Nota 2 para cada disciplina.
Calcule a média final para cada disciplina.

Elabore a férmula para que no item Resultado seja escrito APROVADO
ou REPROVADO.

E considerado APROVADO se Média >=7.0, REPROVADO em caso contrario.

Exemplo: =SE(C3>=7;" APROVADO";”REPROVADO")
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Aula 5 — Apresentacoes com
o PowerPoint

Objetivos
Apresentar o software de apresentagcao PowerPoint.
Compreender a dindmica do funcionamento de uma apresentacao.

Conceber e elaborar apresentacdes utilizando o PowerPoint.

5.1 O PowerPoint

Pelo Microsoft PowerPoint, 2012, o PowerPoint é um software que permite a
criacao de materiais que podem ser apresentados por meio de um projetor ou
em monitores de videos. O uso desses materiais para anunciar um relatério,
material académico ou propostas empresariais € chamado de apresentacao.
Com o PowerPoint, podem-se criar slides que utilizam, de forma eficiente,
texto e imagens, ilustracoes, desenhos, tabelas e videos, que transitam de
uns para outros, como uma apresentacao de slides.

A interface principal do PowerPoint pode ser visualizada na Figura 5.1.
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oo |28 e & A|[A ] 2 Cometer emsmatat« | % € e ) O Bt
.

slides Fonte i Pardgrafo & Desenha

Clique para adicionar um titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Clique para adicionar anotacées

Slide1de1 | Tema do Office” | Portugués (Brasil |

Figura 5.1: Interface principal do PowerPoint
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft PowerPoint 2007
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Podem ser criadas animacdes do texto e as ilustracdes na tela, usando o recurso
de animacdo. Também podem ser adicionados efeitos de som, incluindo a
narracao das apresentacoes. Além disso, podem-se imprimir os materiais
relativos a apresentacao criada (MICROSOFT POWERPOINT, 2012).

A barra de ferramentas e o modo de edicdo do PowerPoint sdo similares aos do
Word e aos do Excel. No texto serdo evidenciadas as particularidades do software,
tais como: “Layout”, “Design”, “Animacdes” e insercao de objetos (video e som).

5.2 Criando uma apresentacao

Para dar inicio a criacdo de uma apresentacao, primeiramente, seleciona-se
a opcao “Novo” no botao do Office e, a seqguir a opcdo “Apresentacao em
Branco”. Posteriormente, para se dar um visual diferenciado, seleciona-se a
opcao “Design” no menu principal do PowerPoint. As opcdes geradas pela
opcao sao apresentadas na Figura 5.2.

Apresentagiol - Microsoft PawerPain

o~ s de Plano de Fundo -

nfigurar Orientacéo ||| am=mas
Pigina do Slide -
Configurar Pagina

E ") Ocuttr Graticos de Plano de Funds
= [Gleetos -

Plano de Fundo

Figura 5.2: Opcao design do PowerPoint
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft PowerPoint 2007

Nessa interface é selecionado o estilo o qual sera dado a apresentacao, inclusive,
podendo-se selecionar o seu esquema de cores. Um exemplo de edicdo do
slide do titulo de uma apresentacao é apresentado a seguir, na Figura 5.3.

(Sides (Teiees x|

Seguranca do Trabalho

Topicos Avancados

Figura 5.3: Exemplo de edicao de slide
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft PowerPoint 2007

Para a insercao de um novo slide, seleciona-se a opcao “Novo Slide” no menu
“Inicio”. Caso seja desejavel trocar o layout do novo slide nessa mesma opcao,
deve-se clicar com 0 mouse na seta, e sera apresentado um menu com 0s
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tipos de layouts disponiveis para o slide a ser criado. O menu de “Layout” é
apresentado a sequir, na Figura 5.4.

Inicio I Inserir Design Animacdes Apresentacdo de 5
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Tema do Office

Slide de titulo Titulo e conteddo Cabecalho da
Secdo
T
e i |
Duas Partes de Comparagao Somente titulo
Conteddo
Em brancao Contetido com Imagem com
Legenda Legenda

__1| Duplicar Slides Selecionadaos
% Slides da estrutura de topicos...
@

Reutilizar Slides...

Figura 5.4: Layouts de slides no PowerPoint

Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft PowerPoint 2007

O slide apresentado anteriormente, na Figura 5.3 é um “Slide de Titulo” para
dar sequéncia ao desenvolvimento da apresentacao. Sera criado um slide do
tipo “Titulo e Contetido” e iremos edita-lo com um tépico relativo ao tema da
apresentacao. O exemplo do texto editado é apresentado na Figura 5.5, a seguir.

Que é Seguranca do Trabalho?

» Seguranca do trabalho pode ser entendida
como os conjuntos de medidas que sao
adotadas visando minimizar os acidentes de
trabalho, doencas ocupacionais, bem como
proteger a integridade e a capacidade de
trabalho do trabalhador.

Fonte: http://www.areaseg.com/seg/|

Figura 5.5: Exemplo de edicao de slides no PowerPoint
Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft PowerPoint 2007
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Para insercao de figuras, tabelas, musicas, videos, hiperlinks e graficos em
uma apresentacao do PowerPoint seleciona-se a opcao “Inserir” no menu
principal e, a seguinte interface (Figura 5.6) é apresentada ao usuario:

@7 )Iﬂ ) (- presentagiol - Microsoft PowerPoin Ferramentas de Desenh:
T

Iniie | Inserir | Design  Animagdes  Apresentacio de Slides Revisio Exibicio Formatar

BB ) &
= b B8 b il B : Q &
Tabela Imagem Clip-art Album de  Formas SmartArt Grafico Hiperlink Acdo Caixa Cabecalho WordArt Data e Numero Simbolo Objeto Filme Som

Fotografias ~ i de Texto e Rodapé o Hora do slide &
Tabelas Tlustracdes Links Texto Clipes de Midia

Figura 5.6: Interface para inser¢ao de objetos em slides PowerPoint

Fonte: Autores, extraido do programa Microsoft PowerPoint 2007

Para salvar a apresentacao o procedimento é idéntico aos adotados no Word
e Excel, e a extensao dos arquivos do PowerPoint é do tipo “PPTX".

5.3 O slide mestre

Um slide mestre é o principal slide em uma hierarquia. Ele armazena infor-
macoes sobre tema e layouts de uma apresentacao, incluindo o plano de
fundo, a cor, as fontes, os efeitos, os tamanhos dos espacos reservados e o
posicionamento na tela (MICROSOFT POWERPOINT, 2012).

Ainda, segundo Microsoft PowerPoint, 2012, cada apresentacao possui ao
menos um slide mestre. O principal beneficio da modificacdo e do uso dessa
estrutura é que ela possibilita alteracoes de estilo em todos os slides de uma
apresentacao, inclusive naqueles adicionados posteriormente. O slide mestre é
de alta praticidade, principalmente quando as apresentacdes sao muito extensas.

Para acessar ou alterar o slide mestre seleciona-se a opcao “Exibicao” no
menu principal.

Resumo
Nesta aula foram apresentadas as principais funcionalidades e a estrutura
basica para a criacdo de apresentacdes utilizando o PowerPoint.

Atividades de aprendizagem

1. Selecione um artigo (jornal, livro, revista, web...) relacionado ao tema
“Seguranca do Trabalho” e elabore uma apresentacao sobre ele. A apre-
sentacdo devera conter figuras ou graficos.
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2. Adicione um video a sua apresentacao relacionado ao tema (insercao de
video ou hiperlink).

3. Altere a fonte do titulo para “Arial 32" utilizando o slide mestre.

4. Apresente o seu trabalho a seus colegas, explicitando detalhes do desen-
volvimento do mesmo no PowerPoint.
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