Google Sheets é uma ferramenta livre
baseada em nuvem que pode ajuda-lo a
gerenciar finangas, rastrear o inventario e

] muito mais. Como Docs e Presentation, vocé
| pode acessa-lo a partir de qualquer
TGH dispositivo com acesso a Internet através de

fech goes home  seu Google Drive.

1. Acesse Google Sheets
Primeiro, faga login em sua conta do Gmail. Para obter ajuda para criar ou
usar uma conta do Gmail, veja nosso Gmail tutorial.

Quando logado e olhando na sua caixa de entrada ou apenas abrindo o
Google, clique nessas caixas no canto superior
direito e clique em Sheets.

Na pagina seguinte, selecione "blank" logo abaixo
de “Start a new spreadsheet”. @ -

Gongle+ Silas Contacts

Start a new spreads eet TEMPLATE GALLERY 7 :
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Blank Invaloe Weakly thme shaeet Expange report Gantt chart



https://docs.google.com/spreadsheets
https://docs.wixstatic.com/ugd/62b7e4_c54046e7b66b45fd9948b35bcc9a9857.pdf

O primeiro passo € dar um titulo a sua planilha. Clique “Untitled
spreadsheet” e digite seu titulo na caixa. Vocé pode mudar o titulo a

/ qualquer momento.

Untitled spreadsheet
File Edit View Insert For

2. Edite sua Planilha

Para adicionar conteudo, clique na célula onde vocé gostaria de escrever
e digite.

A B c
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Vocé vera o que vocé digitou na cela, assim.

Enquanto vocé esta digitando em uma célula, o que vocé escreveu até
agora sera exibido no
topo da janela.

1 ({Tam typing in cell AT cell 2

Agora vamos formatar o que vocé escreveu. Clique na célula e clique em
um botao na barra de ferramentas de formato.
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Por exemplo, clicar no "B" tornara seu texto em negrito. "A" vai deixar vocé
mudar a cor. O balde de tinta muda a cor de fundo de cada célula.



Para formatar varias células ao mesmo tempo, clique em uma e arraste
seu cursor através das outras e, em seguida, clique no botdo do formato
que voceé deseja.

Por exemplo, se quiséssemos fazer as células B1 até B10 ter o texto bold,
devemos:

Selecionar as caixas clicar no botao digitar nas células
que queremos formatar de formatacao correto
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Ou se quiséssemos que a linha superior de uma planilha tivesse uma cor

A . . de fundo diferente,

phone number

nos destacariamos as células que

queremos,
HEN _ _
Clique no balde de tinta na barra de
T O ferramentas na parte superior da tela
==..====== para selecionar a cor que queremos
EEEEEEEEEE
A B c

name _addrass phone number



3. Congelamento e Classificagao

Classificar sua Sheet do Google alfabeticamente ou por outros critérios
pode ser util ao lidar com muitos dados. Para este exemplo, usaremos
uma lista de contatos para mostrar como classificar.

Primeiro, no topo da pagina, crie um titulo para o tipo de dados que vocé
estara colocando em cada coluna como esta:

A B c D E

1 name address phone number on email list?

Ha algumas coisas que vocé pode fazer para distinguir esta linha de titulo
do resto da planilha e certificar-se de que ela permanece no topo. O
primeiro € mudar a cor, como descrevemos na se¢ao anterior.

Depois de mudar a cor, vocé pode congelar a linha.

O congelamento faz com que a linha ou a coluna selecionada
permanecem na tela a medida que rola a tela e torna sua planilha mais
amigavel ao leitor. Por exemplo, a medida que vocé rola para baixo
através de um grande conjunto de dados, € util quando a linha de
cabecalho permanece exibida na parte superior das colunas.

A B c Para congelar uma linha, clique
name |address _phone number  onno nUmero da linha que VOCcé
deseja congelar.

@ Insert Format Data Tools Form Add-ons Help

@ . No topo da tela, clique View e,

. cnaimes em seguida, a partir do menu

Protected ranges suspenso selecionar Freeze.
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o Up to current column (A)



Finalmente, selecione 1 row a partir do proximo menu suspenso.

Agora que nossa linha de cabecalho esta pronta para ir, vocé esta pronto
para adicionar alguns dados! Depois de adicionar dados, vocé pode querer
organizar sua lista de contatos alfabeticamente.

Primeiro clique na
coluna que vocé
deseja classificar

Entdo, clique Data
no topo da pagina e
selecionar “Sort
Sheet by column A,
A— Z".
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4. Adicionar uma Formula

O Google Sheets tem a capacidade de fazer calculos para vocé. Isso pode
ser muito util ao orgar ou planejar despesas de negdcios. Este exemplo
sera apenas uma pequena lista de compras.

Primeiro clique na célula que vocé deseja que a férmula esteja dentro e
digite = . Isso permitira automaticamente que o Google Sheets saiba que
queremos ter uma formula nessa célula. =C24C3¢

A B Cc

Grocery list item price

Em seguida, clique na célula que vem em

e
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seguida em sua equacéo, digite "+" e, em bread ox [T
seguida, a proxima célula até que vocé e —
esteja satisfeito com sua equacgao l

Grocery list item price

Para fazer funcdes mais complicadas, 2 e oy
clique na célula desejada e clique em 3 egos 52.00
"Insert" na parte superior da tela e, em T - —
seguida, "function". Para esses operadores, vocé pode destacar segcdes
que deseja incluir.

Para fazer a mesma coisa que acabamos de fazer usando esse método,
Clique na célula C5,

selecione “Insert” e

Format Data Tools Form  Addons  Help

“Function” do menu = ™= ‘f
suspenso. G C
- . A W ~SUM(C2:C4)
Entdo clique “SUM” e = ™ » 6 c
il -y Grocery list item price

destaque células C2
a C3.

milk §3.50|

aggs $2.00 E

bread S0 s2s0]
=SUM( )

AVERAGE
COUNT

MAX

MIN

Parabéns!

Maora.



