Informatica

Folha de calculo — Google Sheets

E B e

Neste guido vamos continuar a aprender a trabalhar com documentos colaborativos.
Podem ser documentos de texto, folhas de calculo ou apresenta¢Ges. Neste guido irds

trabalhar com a folha de calculo denominada por Google Sheets.

A vantagem do Sheets é estar acessivel em qualquer computador com acesso a Internet e
nao necessitar ser instalado no computador como a suite de Office. Outra vantagem é ser
gratuita. No entanto, ndo possui tantas opgdes como o Excel, mas para as tarefas mais

comuns é mais que suficiente.
Comega por criar uma pasta de nome G7Sheets dentro da pasta TIC.
Utiliza o que aprendeste nos anos anteriores, e este ano para realizar o seguinte trabalho.

No teu Drive e dentro da pasta G7Sheets cria uma nova Google Sheets (tipo Excel).
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Google Sheets

Altera o nome do ficheiro para Revisao.
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Teras acesso a uma aplicagdo semelhante ao que conheces do Microsoft Excel:
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Comega por passar e formatar os dados que se mostra de seguida para a tua folha em

branco:

2 Janeiro 21,00€
3 Fevereiro 15,00€
4 Margo 45,00€
5 Abril 33,00€
6 Maio 35,00€
7 Junho 41,00€
8 Julho 36,00€
9 Agosto 19,00€
10 Setembro 22,00€
11 Outubro 26,00€
12 Novembro 34,00€
13 Dezembro 28,00€

Caso tenhas dificuldades em utilizar o Google Sheets podes assistir ao video de iniciagdo

(até ao minuto 7) que serd suficiente para o tipo de formatagdo inicial exigido neste guido:

Introducdo ao Google Sheets | " Video narrado ' l EL% ig

Adiciona informacgado a tabela na parte final. Na célula A15 escreve Total e na A16 Média

alis

e formata de acordo com a figura.

a ABUSLO 13,uut
10 Setembro 22,00€
11 Qutubro 26,00€
12 Novembro 34,00€

13

Utiliza a fungdo Soma(), com a célula B15 selecionada, para calcular a soma dos valores a

pagar de todos os meses. Na barra de opgdes superior, perto do canto direito encontra o

simbolo = e seleciona a fungdo Soma.
z

@ SOMA

Quando aparecer algo deste género:
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O programa estd pronto para receber as células que queres somar. Para isso seleciona as

células desde B2 a B13 e prime Enter para terminar.

Janeiro
3 Fevereiro 15,00€
4 Margo — 45,00€
5 Abril | 33,00€
6 Maio 35,00€
T Junho | 41,00€
8  Julho | 36,00€
9  Agosto 19,00€
10 Setembro 22,00€
11 Outubro | 26,00€
12 Novembro 34,00€
13 Dezembro | ?8,00€
14 355,00€ 15 Total El

Sabendo que a média se calcula da mesma forma, mas escolhendo a fungao Média em vez
de Soma, calcula a média dos valores pagos em todos os meses.

Resultado:

15 Total 355,00€
16 Média 29 58€

Finalmente vamos criar um grafico de colunas para ilustrar os valores pagos por més. Para

isso seleciona desde a célula Al até a B13.

1

2

3

4 Marco \ \ 45,00€
5 oAbl \ O\ 33,00€
6 Maio \ \ 35,00€
T  Junho \ \ 41,00€
8 ulho N 36,00€
9  Agosto \ \ 19,00€
10 Setembro \ \ 22,00€
1 Outubro A\ \ 26,00€
12 Novembro \ ,00€
13 Dezembro 8,00€

De seguida acede ao menu Inserir->Grafico.

Inserir Formatar Dados
O Células
B Linhas
[0 Colunas

‘ [ P4gina

! [ Tabelas

i [ Grafico %
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De acordo com o tipo de dados o Sheets propoe o grafico que considera ser o mais
adequado. Neste caso sugere um grafico de linhas (tipo progressdo), mas nés queremos
antes um grafico de colunas. Para isso, no menu do lado direito escolher em Tipo de
grafico um grafico de coluna.

Configuracdo Personalizar

Tipo de grafico

(B Gréfico circular -

a8 2 =0
= ——
o —

Circular

Altera o titulo para Gastos em refeigées fora de casa. Para isso, do lado direito do ecr3,

acede ao separador Personalizar->Titulos do grafico e do eixo.

Configuracdo Personali
> Estilo de grafico \; >

v Titulos do gréafico e do eixo

Nome do gréfico A

Texto do titulo

[Gastos em refeigées fora de casa I

Centra o texto do Titulo. Acho que consegues sozinho ©)

Gastos em refeigdes fora de casa

20,006

Valor a Pagar

10,00€

0,006
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Muda o estilo do grafico para que fique mais de acordo com o resto da folha. Para isso, de
novo em Personalizar escolhe a opgao Estilo do grafico e altera a cor de fundo. Aproveita
para dizer que nao queres cor no limite do grafico e que queres um grafico 3D:

Configuracao Personalizar

“ Estilo de gréfico

Cor de fundo Tipo de letra

- Predefinicdo... =

Cor do Ii%gﬁiﬂco

Nenh.. =

Repor esquen‘%

|:| Maximizar

3D
Modo de comparag&o

Altera também a cor das colunas para o verde igual ao das células. Achas que consegues?

Aplica também Etiqueta de dados as colunas para sabermos quanto vale cada uma.
Nota: O numero por cima de cada barra do grdfico é conseguido através da marcagdo da caixa Etiqueta de

dados na opgdo séries do separador Personalizar:

Configuragdo Personalizar
V'  Séries
Valor a Pagar -
Formatagao

Cor de preenchimento  Opacidade do
preenchimento

-

100% -

Cor da linha Opacidade da linha
Autom.. ~ 0% -

Tipo de tracejado Espessura da linha
- Automatico ~

Eixo

Eixo esquerdo ~

Formatar ponto de dados Adicionar

[0 sarrasdeerro

@ Etiquetas de dados
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Janeiro

1

2

3 Fevereiro
4 Margo 41,00€
5 Abril
[

7

3

9

Maio

Junho

Julho

Agosto
10 Setembro
11 Outubro

12 Novembro

Dezembro

E Chama o teu professor para avaliar.
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