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APRESENTACAO

Caros pedagogos e professores da DDZ Leste |,

E com grande satisfagdo e entusiasmo que a equipe da Geréncia Pedagdgica traz até
vocés este material de capacitagdo em Google Drive e Microsoft Excel. Nosso objetivo é
oferecer uma formagdo abrangente e de qualidade, com o propdsito de fortalecer e
aprimorar o trabalho pedagdgico realizado em nossas escolas.

O Google Drive, com sua eficiéncia em armazenamento e compartilhamento de
documentos, e o Microsoft Excel, com suas poderosas ferramentas de organiza¢do e
analise de dados, sdo duas das principais ferramentas tecnolégicas que tém
revolucionado o cenario educacional. Diante dessa realidade, é fundamental que nossos
educadores estejam preparados para utilizar essas ferramentas de forma eficiente e
estratégica, visando uma gestao mais eficaz das informagdes pedagodgicas e um
planejamento mais consistente e direcionado.

O material que estamos disponibilizando foi cuidadosamente elaborado pela equipe da
Geréncia Pedagodgica da DDZ Leste |, com o intuito de atender as necessidades
especificas dos pedagogos e professores em seu fazer pedagdgico dentro do ambiente
escolar. Cada aula foi planejada de forma diddtica, com exemplos praticos e aplicacdes
voltadas para o contexto educacional, tornando o aprendizado mais significativo e
aplicavel ao cotidiano das salas de aula.

Nosso compromisso é oferecer um material que va além do dominio técnico das
ferramentas, mas que promova uma reflexdao sobre a importancia da tecnologia no
processo educacional, incentivando a inovacdo e a busca por novas praticas pedagdgicas
que potencializem o ensino e a aprendizagem.

Acreditamos que este material serd um valioso recurso para subsidiar o trabalho de
todos os pedagogos e professores, contribuindo para uma atuacdo mais eficiente e
qualificada no contexto escolar. Estamos confiantes de que, ao explorar o Google Drive
e o Microsoft Excel, vocés estardo ampliando suas possibilidades de gestdo, analise de
dados e planejamento, resultando em uma educagdao mais organizada, inclusiva e
orientada ao sucesso dos nossos alunos.

Desejamos a todos um enriquecedor processo de aprendizagem ao longo deste curso, e
reforcamos nosso compromisso em continuar oferecendo suporte e formacao continua
para fortalecer a educa¢do em nossa regiao.

Juntos, podemos construir um futuro brilhante para a educacdo na DDZ Leste | e para a
cidade de Manaus!

Equipe da Geréncia Pedagdgica da DDZ Leste I.
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Modulo 1: Introducao ao Google Drive

1.1 O que é o Google Drive e seus beneficios para professores e pedagogos.

O Google Drive é uma plataforma de armazenamento em nuvem fornecida pelo Google
gue permite aos usuarios armazenar, acessar e compartilhar diversos tipos de arquivos,
como documentos de texto, planilhas, apresenta¢des, imagens, videos e muito mais. E
uma ferramenta essencial para professores e pedagogos, oferecendo uma série de
beneficios que podem aprimorar a maneira como eles organizam, colaboram e
compartilham materiais educacionais.

Principais Beneficios:

1.

)

Acesso e Compartilhamento Simplificado:

Uma das maiores vantagens do Google Drive é a facilidade de acesso aos arquivos
em qualquer lugar e a qualquer momento. Professores podem acessar seus
recursos educacionais a partir de qualquer dispositivo com conexao a internet,
eliminando a dependéncia de um computador especifico. Além disso, o
compartilhamento de arquivos com colegas e alunos é simples e seguro,
permitindo uma colaboracdo eficiente e um acesso facil aos materiais
educacionais.

Organizagao Eficiente:

Com o Google Drive, é possivel criar pastas e subpastas para organizar os
arquivos de acordo com temas, disciplinas ou qualquer outra categorizacao
desejada. Essa organizacdo intuitiva evita a desordem e facilita a localizacdo de
documentos importantes em momentos criticos, tornando o processo de
planejamento de aulas mais fluido e eficaz.

Colaboragdao em Tempo Real:

O Google Drive é especialmente util para promover a colaboragao entre
professores, alunos e colegas de equipe. Com o Google Docs, por exemplo, é
possivel criar e editar documentos em tempo real com vdrias pessoas
simultaneamente. Isso permite que os educadores trabalhem juntos em
projetos, desenvolvam materiais coletivamente e fornecam feedback em tempo
real para melhorar o aprendizado.

Facilidade na Avaliacdo de Alunos:

Com o Google Drive, os professores podem criar questionarios, pesquisas e
formularios interativos usando o Google Forms. Essa funcionalidade é valiosa
para elaborar avaliacbes formativas e somativas, bem como para coletar
feedback dos alunos sobre as aulas e o processo de aprendizagem.

Sincronizag¢do e Backup Automatico:



Todos o0s arquivos armazenados no Google Drive sdo sincronizados
automaticamente na nuvem. Isso significa que as altera¢bes feitas em um
dispositivo sao refletidas em todos os outros dispositivos conectados a conta.
Além disso, o Google Drive realiza backups regulares, garantindo que seus
arquivos estejam sempre protegidos contra perdas acidentais.

6. Compatibilidade e Edigao Offline:

O Google Drive suporta diversos formatos de arquivos, permitindo que os
professores trabalhem com diferentes tipos de documentos em um Unico local.
Além disso, é possivel habilitar a edi¢ao offline para que os educadores possam
continuar trabalhando mesmo sem acesso a internet, e as alteracdes sdo
sincronizadas assim que a conexdo for restaurada.

O Google Drive é uma ferramenta essencial para professores e pedagogos,
proporcionando uma experiéncia de trabalho mais organizada, colaborativa e eficiente.
Com recursos avancados de compartilhamento, edicdo em tempo real e sincronizacdo
automatica, o Google Drive possibilita que educadores concentrem mais tempo no
ensino e no desenvolvimento de conteldos educacionais de qualidade, simplificando as
tarefas administrativas e melhorando o processo de aprendizagem para todos os
envolvidos.

1.2 Criando uma conta no Google e acessando o Google Drive.

Para aproveitar todos os beneficios do Google Drive, é necessario criar uma conta no
Google, caso vocé ainda ndo tenha uma. O Google oferece uma ampla gama de servicos
integrados, e a conta fornecera acesso a todas as suas ferramentas, incluindo o Google
Drive. Neste item, vamos explicar o processo de criagao da conta e como acessar o
Google Drive. Embora todos os servidores da Secretaria Municipal de Educacdo de
Manaus ja tenham um email institucional e por conseguinte acesso ao drive da sua
conta, achamos importante o usuario entender como proceder para criar sua prépria
conta de forma privada.

Estas orientacdes ndo serdo necessarias para servidores da SEMED, pois todos ja
possuem contas criadas.

Criando uma conta no Google:
1. Acesse o site do Google:

Abra seu navegador da web e digite "www.google.com" na barra de enderecos.
Pressione "Enter" para acessar o site oficial do Google [Figura 1].
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http://www.google.com/

Figura 1
2. Clique em "Fazer login":

No canto superior direito da pdgina inicial do Google, vocé encontrara o botado
"Fazer login". Clique nele para iniciar o processo de criacdo de uma nova conta
[Figura 2].

D

Figura 2
3. Criando uma nova conta:

Na pagina de login, clique em "Criar conta". Vocé serd redirecionado para um
formulario de criacdo de conta.

4. Preencha os dados necessarios:

O formuldrio de criacdo de conta solicitarad algumas informacdes pessoais, como
nome, data de nascimento, nimero de telefone e um endereco de e-mail valido.
Certifigue-se de fornecer informacOes precisas e um e-mail que vocé tenha
acesso, pois vocé precisara verificar a conta.

5. Escolha um nome de usuario e senha:

Ap0ds preencher os dados, vocé precisara escolher um nome de usudrio (que sera
parte do seu endereco de e-mail) e uma senha segura para proteger sua conta.
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Siga as orienta¢Ges do Google para criar uma senha forte, que misture letras
maiusculas, mindsculas, nimeros e caracteres especiais.

6. Aceite os termos de servigo:

Leia os termos de servico do Google e, se concordar com eles, marque a caixa de
selegdo indicando sua aceitagao.

7. Verificagdao da conta:

O Google solicitara uma verificacdo para garantir que o endereco de e-mail
fornecido seja valido. Isso geralmente é feito por meio de um cddigo enviado ao
e-mail informado ou por uma mensagem de texto no numero de telefone
fornecido. Siga as instrucdes na tela para concluir o processo de verificacao.

Acessando o Google Drive:

Apds criar sua conta no Google, vocé tera acesso ao Google Drive e a todos os outros
servicos do Google. Para acessar o Google Drive, siga os passos abaixo:

1. Faca login na sua conta:

Acesse o site do Google (www.google.com) e clique em "Fazer login" no canto
superior direito. Insira seu nome de usuario e senha para acessar sua conta.

2. Acesse o Google Drive:

Uma vez logado, clique no icone de aplicativos no canto superior direito da
pagina inicial do Google. Em seguida, clique no icone do Google Drive (um
triangulo verde e amarelo) [Figura 3]. Isso o levara diretamente para o Google
Drive.

?
ﬂjl

G
Google -
.- .

Figura 3

Pronto! Agora vocé criou uma conta no Google e acessou o Google Drive com sucesso
[figura 4]. A partir de agora, vocé pode comecar a utilizar o Drive para armazenar,
organizar e compartilhar seus arquivos, além de desfrutar de todas as ferramentas e
recursos que o Google oferece para tornar sua experiéncia de trabalho mais produtiva e
eficiente. Aproveite ao maximo essa poderosa ferramenta em sua rotina educacional!
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Modulo 2: Navegando pelo Google Drive

2.1 Visao geral da interface do Google Drive.

Ao acessar o Google Drive, vocé serd recebido por uma interface intuitiva e amigavel que
oferece uma visdo clara e organizada de todos os seus arquivos e pastas armazenados
na nuvem. Neste item, vamos explorar a visdo geral da interface do Google Drive,
mostrando os principais elementos e recursos que facilitam a navegacdo e o
gerenciamento dos seus documentos.

Barra de Navegacgao Superior: A barra de navegacao superior é onde vocé encontrara a
maioria dos recursos e opcoes do Google Drive. Vamos destacar os principais elementos:

1. icone do Google Drive:

No canto superior esquerdo, vocé encontrara o icone do Google Drive. Clicando
nele, vocé sera direcionado para a pagina inicial do Drive, onde podera visualizar
todos os seus arquivos e pastas [Figura 5].

+

wew 0QCGe
= o = @

Meu Drive ~ = ®m 0 [E MeuDrive X

Pesquisar no Drive

Tipo ~ || Pessoas ~ Modificado ~ o Aiividades @

» B Meu Drive

»[0 Computadores

&, Compartilhados comigo

@® Recentes

75 Come=iet Um lugar para todos os seus arquivos +
0]

o}

Spam

Lixéira Documentos, Planilhas e Apresentacdes Google e Arquivos do Microsoft Office e de muitas ®
muito mais outras opgoes
& Armazenamento I
8 0D B8 e

0 bytes de 15 GB usados

Vocé pode arrastar pastas ou arquivos diretamente para o Google Drive
(Comprar mais armazenamento g

Figura 5
2. Barra de Pesquisa:

A barra de pesquisa é onde vocé pode buscar arquivos e pastas especificas dentro
do Google Drive. Basta digitar uma palavra-chave relacionada ao que procura, e
o Drive exibira os resultados relevantes. [Figura 6].
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Selecione um item para ver os detalhes.
0 bytes de 15 GB usados

‘Comprar mais armazenamento Vocé pode arrastar pastas ou arquivos diretamente para o Google Drive

& Meu Drive - Google Drive x IEE v - a X
¢ > C & drivegoogle.com/drive/my-drive z e+« 0O Q
‘ Drive | Q  Pesquisar no Drive I:':" @ @& i o
+ Novo Meu Drive ~ = @m 0 B MeuDrive X

»B MeuDrive [ Tipo - || Pessoas - || Modificado - | Detalhes Atividades @
»[0 Computadores "

-

2, Compartilhados comigo

@® Recentes ‘

Y¢ Com estrela U l t H +

m lugar para toGos Os seus arquivos
@® Spam
B Lisia D Planilhas e Ses Google Arquivos do Microsoft Office e de muitas ®
muito mais outras opgdes
& Armazenamento g OB B

Figura 6
3. lcone de Criagdo:

Ao lado da barra de pesquisa, ha um icone de "+ Novo" [Figura 7]. Clicando nele,
vocé pode criar novos documentos, planilhas, apresentacdes e outros tipos de
arquivos diretamente no Google Drive.

Selecione um item para ver os detalhes.

& Meu Drive - Google Drive x  + v - a8 x
<« C @ drivegooglecom/drive/my-drive T 2 % 0O @
‘I Drive Q_  Pesquisar no Drive = ® @& o
4+ Novo ve v = @ 0 & Meu Drive X
e o
»B  MeuDrive Tipo ~ || Pessoas - || Modificado ~ Detalhes Atividades @
+[0 Computadores -
-
&, Compartilhados comigo
@® Recentes ‘
C strel H
P Com st Um lugar para todos os seus arquivos +
© spam
@ Lieira D Planilhas e Ges Google e Arquivos do Microsoft Office e de muitas ®
muito mais outras opgoes
& Armazenamento =) DB B

0 bytes de 15 GB usados

T o it s palias obsiies S amentiioar le Drive
Compiat ik amazanamaio locé pode arrastar pastas ou arquives diretamente para o Google Drive

Figura 7
Painel Esquerdo - Navegacao Lateral:

No lado esquerdo da interface, vocé encontrara o painel de navegacgao lateral. Nele, vocé
vera algumas sec¢Oes importantes:

1. Meu Drive:
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Aqui estdo localizados todos os arquivos e pastas que vocé criou ou que foram
compartilhados com vocé [Figura 8].

& Meu Drive - Google Drive X o+ v = o X
& > C & drivegoogle.com/drive/my-drive e rx 0Q(H:
L Drive Q,  Pesquisar no Drive = ® © o
e M = @m 0 @ MeuDrive X
»B MeuDrive [ Tipo ~ || Pessoas ~ || Modificado ~ | Detalhes Atividades @
SRS S H
&, Compartilhados comigo
@® Recentes ‘
I Conseme Um lugar para todos os seus arquivos +
@® Spam
W Lixeira D Planilhas e des Google e Arquivos do Microsoft Office e de muitas @
muito mais outras opgdes
& Armazenamento a DB @
Selecione um item para ver os detalhes.
0 bytes de 15 GB usados
S T s i Vocé pode arrastar pastas ou arquivos diretamente para o Google Drive
>
Figura 8
2. Compartilhados comigo:
Nesta segéo, voce encontrara os arquivos e pastas que outras pessoas
compartilharam diretamente com vocé [Figura 9].
& Meu Drive - Google Drive x |+ v - o X
€ > C @& drivegooglecom/drive/my-drive T e x 0O Q
L Drive Q_  Pesquisar no Drive = ® © o
+ Novo Meu Drive ~ = m 0 @ MeuDrive X
+B MeuDrive (_Tio ~ || Pes Mediesig ~ Detalhes Atividades @
&, Compartilhados comigo =
\|
¥ Con gt Um lugar para todos os seus arquivos +

® Spam

@ Lixeira D Planilhas e des Google e Arquivos do Microsoft Office e de muitas. ®
muito mais outras opgdes
& Armazenamento
8 o aa

0 bytes de 15 GB usados

Ve rrastar pa 1 ar retamy it le Dri
S S TR, /océ pode arrastar pastas ou arquivos diretamente para o Google Drive

Selecione um item para ver os detalhes.

Figura 9
3. Computador:

Caso tenha instalado o aplicativo "Backup e Sincronizacdo", essa secdo mostrara
0os arquivos armazenados localmente no seu computador que foram
sincronizados com o Google Drive [Figura 10].
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Figura 10
4. Recentes:

Esta area exibird os arquivos que vocé acessou ou modificou recentemente,
facilitando o retorno a documentos importantes [Figura 11].
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Selecione um item para ver os detalhes.

v g a X
<« C @ drivegoogle.com/drive/my-drive T 2 % 0O Q
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o

Figura 11
Exibicao de Arquivos e Pastas:

Os arquivos e pastas sdo organizados em uma visualizacdo semelhante a uma grade,
onde vocé verd miniaturas dos documentos ou icones que representam o tipo de
arquivo. Ao clicar em um arquivo, vocé pode visualiza-lo, editar (caso seja compativel
com a edicdo no Google Drive) ou realizar outras acdes com ele.

Opcoes de Visualizacao e Classificagao:
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Na parte superior direita da pagina [Figura 12], vocé encontrard opgoes para alterar a
forma como os arquivos sdo visualizados (por exemplo, exibicao em lista, em grade ou
com detalhes) e para ordenar os itens de acordo com nome, data de modificagdo,
propriedade e outros critérios.

& Meu Drive - Google Drive x 4+ v = a X
¢ C @ drivegoogle.com/drive/my-drive © ®
‘ Drive Q_ Pesquisar no Drive = @ @ o
+ Novo Meu Drive ~ > = m P Meu Drive X
»B Meu Drive Tipo - || Pesscas > ]| Modificado ~ Detalhes Atividades @
»[0 Computadores "
a
&, Compartilhados comigo
@® Recentes
Com estrela H
T Comese Um lugar para todos os seus arquivos +
@© Spam
B Lieia D Planilhas e Ap des Google e Arquivos do Microsoft Office e de muitas ®
muito mais outras opgdes
Armazenamento
S ARz 8 m e e

0 bytes de 15 GB usados

Vocé pode arrastar pastas ou arquivos diretamente para o Google Drive
Comprar mais armazenamento

Figura 12
Conclusao:

A interface do Google Drive é projetada para tornar a navegacao e a gestao de arquivos
e pastas simples e eficientes. Com uma organizacao clara e recursos de busca e criagdo
rapidos, vocé pode acessar seus documentos de maneira facil e colaborar com outras
pessoas de forma mais produtiva. Familiarizar-se com a visao geral da interface permitira
gue vocé tire o maximo proveito do Google Drive, tornando-o uma ferramenta valiosa
para o seu trabalho como educador.

2.2 Organizando seus arquivos e pastas.

Um dos principais aspectos para aproveitar ao maximo o Google Drive é manter seus
arquivos e pastas organizados. Com o passar do tempo, a quantidade de arquivos pode
crescer significativamente, tornando a localizacdo e o gerenciamento dos documentos
uma tarefa desafiadora. Neste item, vamos explorar estratégias eficientes para organizar
seus arquivos e pastas no Google Drive, tornando sua experiéncia de uso mais produtiva
e facilitando o acesso aos materiais educacionais.

Criando Pastas:

Uma das primeiras etapas para organizar seus arquivos é criar pastas tematicas para
agrupar documentos relacionados. Para criar uma nova pasta, siga 0s passos abaixo:

1. No Google Drive, clique no botdo "+ Novo" na barra de navegacdo superior.
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2. Selecione "Nova Pasta" [Figura 13] no menu suspenso. Uma nova pasta sera
criada com o nome "Nova pasta" destacado para edi¢do.

0 bytes de 15 GB usados

‘Comprar mais armazenamento

Vocé pode arrastar pastas ou arquivos diretamente para o Google Drive

& Meu Drive - Google Drive X+ v - a8 X
€ > C @ drivegoogle.com/drive/my-drive z© % 00
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| 3 Nowa Jrive ~ = @ 0 @ MeuDrive X B
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B =) pessoas - ][ modificado - Detalhes Atividades -
(8 Upload de pasta —
@
B Documentos Google »
Planilhas Google » s
A Bes Googl .
| Apreeantesnes G0e £ Um lugar para todos os seus arquivos
B Formularios Google »
Mais ) ntos, Planilhas e Apresentacdes Google ¢ Arquivos do Microsoft Office e de muitas ® +
muito mais outras opgdes
A
&> Armazenamento a o o B

Selecione um item para ver os detalhes.

Figura 13

3. Digite o nome da pasta conforme a categoria ou assunto que vocé deseja abordar

[Figura 14].

& Meu Drive - Google Drive

€« c

x s
@ drive,google.com/drive/my-drive

Nova pasta

v = 0 X

eex 0Q@CeD)

4. Pressione a tecla "Enter" para salvar o nome da pasta.

Figura 14

Movendo Arquivos para Pastas:

Apds criar pastas, é hora de organizar os arquivos existentes ou novos dentro delas. Para
mover um arquivo para uma pasta especifica, siga os passos abaixo:

1. No Google Drive, clique no arquivo que deseja mover para seleciona-lo.

)
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2. Clique com o botdo direito do mouse sobre o arquivo selecionado.

3. No menu de contexto que aparece, clique em “Organizar” e em seguida em
"Mover" [Figura 15].

& Meu Drive - Google Drive X  + v = o X
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© spam D Fazer umacépia Ctrl+C Ctrlev S
ixei = == = P +
@ Lixeira &% Compartilhar " T e e
& Armazenamento Z i
Vocs editou hoje B Organizar @ Mover Quem pode acessar
3K da5 OB eados @  Informacdes sobre o arquivo * | @ adcionarataiho 0
(Comprar mais armazenamento) VO™ T @ ol ¥r  Adicionar a “Com estrela” S8 08 tem acesso a este arguivo.
\C ) .
B PRIMERAPASTA [ vover paraa lixeira o7 = ( T Y
{ j [GSSaokiooees )
B Documento exemplo 1 eu 07:26 3KB
Detalhes do arquivo
Figura 15

4. Selecione a pasta para onde deseja mover o arquivo e clique nela [Figura 16].

Mover "Documento exemplo 1"

Local atual: | B Meu Drive

Sugestdes Com estrela Todos os locais

@B PRIMEIRA PASTA

@ Selecione um local para mostrar o caminho da pasta

Cancelar

Figura 16
5. 0O arquivo serd movido para a pasta selecionada.
Criando Subpastas:

Se desejar uma organizagao ainda mais detalhada, vocé pode criar subpastas dentro de
pastas existentes. Esse nivel extra de categorizagdo ajuda a agrupar documentos
relacionados de maneira mais especifica. Para criar uma subpasta, siga 0s passos abaixo:

1. Acesse a pasta onde deseja criar a subpasta.

2. Clique no botdo "+ Novo" na barra de navegagao superior.
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3. Selecione "Pasta" no menu suspenso. Uma nova pasta sera criada com o nome
"Nova pasta" destacado para edigao.

4. Digite o nome da subpasta conforme a categoria ou subcategoria desejada.
5. Pressione a tecla "Enter" para salvar o nome da subpasta.
Utilizando Marcadores (Tags) e Cores:

O Google Drive oferece a opg¢ao de adicionar marcadores (tags) e cores personalizadas
para ajudar na identificacdo rdpida e facil dos arquivos e pastas. Para adicionar um
marcador a um arquivo ou pasta, basta clicar com o botdo direito do mouse sobre o item,
selecionar “Organizar" e escolher “Marcar com estrela” ou vocé pode atribuir cores
especificas aos arquivos para uma organizacao visual mais eficiente [Figura 17].

Sugerido

Abrir com »

<

€,
B Documento exenr

&, Fazer download

A Renomear
2+ Compartilhar »
Voceé editou hoje = Organizar » MGvs?
@ Informagdes sobre o arquivo » . q
Nows @ & Adicionar atalho )
le]
e Y¢ Adicionar a "Com estrela"
BB PRIMEIRA PASTA [ Mover para a lixeira
Cor da pasta
E Documento exemplo 1 eu
D¢

Tig
Pal

Figura 17

Conclusdo:

Organizar seus arquivos e pastas no Google Drive é fundamental para otimizar sua
produtividade e acesso aos materiais educacionais. Ao criar pastas e subpastas
tematicas, mover arquivos adequadamente e utilizar marcadores e cores, vocé estara
criando um sistema eficiente de organizacdo. Isso facilitara a localizacdo rdpida de
documentos importantes, permitird que vocé trabalhe com mais eficiéncia e, acima de
tudo, contribuird para uma experiéncia de uso mais agradavel e produtiva no Google
Drive. Invista um pouco de tempo na organizacao inicial e desfrute dos beneficios ao
longo de toda a sua jornada educacional.
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2.3 Principais tipos de arquivos suportados.

O Google Drive é uma plataforma versatil que suporta uma ampla variedade de tipos de
arquivos, permitindo que os educadores armazenem, acessem e compartilhem diversos
tipos de conteldo. Essa flexibilidade torna o Google Drive uma ferramenta poderosa
para uso educacional, oferecendo suporte a diferentes formatos de arquivo usados em
atividades de ensino e aprendizagem. Neste item, exploraremos os principais tipos de
arquivos suportados pelo Google Drive.

Documentos de Texto:

Os documentos de texto sdo um dos tipos de arquivo mais comuns e Uteis para
professores e pedagogos. O Google Drive suporta os formatos de documentos mais
populares, como:

1. Google Docs (.docx):

O formato nativo do Google Docs, uma ferramenta de processamento de texto
colaborativa que permite a edicdo em tempo real por varias pessoas.

2. Microsoft Word (.docx):

Arquivos do Microsoft Word também podem ser armazenados e abertos no
Google Drive. O Google Docs permite a edicdo desses arquivos sem a
necessidade de conversao.

3. Arquivos de Texto (.txt):

Arquivos de texto simples, sem formatacao avancada, podem ser facilmente
armazenados e acessados no Google Drive.

Planilhas:

O uso de planilhas é essencial para muitas atividades educacionais, como gerenciamento
de notas, calculos matematicos e acompanhamento de dados. O Google Drive suporta
os seguintes formatos de planilhas:

1. Google Sheets (.xlIsx):

Formato nativo do Google Sheets, uma ferramenta de planilha online que
permite a colaboracdo e edicdo em tempo real.

2. Microsoft Excel (.xIsx):

Arquivos do Microsoft Excel podem ser importados para o Google Sheets e
editados diretamente no Google Drive.

Apresentagoes:

Apresentacdes sdo Uteis para a criacdo de material didatico dinamico e envolvente. O
Google Drive suporta os seguintes formatos de apresentacdes:

1. Google Slides (.pptx):
21
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O formato nativo do Google Slides, uma ferramenta de criacdo de apresentacdes
online colaborativa.

2. Microsoft PowerPoint (.pptx):

Arquivos do Microsoft PowerPoint podem ser armazenados e abertos no Google
Drive, permitindo a edicdo direta no Google Slides.

Imagens:

O Google Drive é uma excelente op¢ao para armazenar e organizar imagens usadas em
material didatico e recursos visuais. Ele suporta varios formatos de imagens, incluindo
JPG, PNG, GIF e muito mais.

Videos e Audios:

Além dos formatos mencionados acima, o Google Drive também oferece suporte para
armazenamento de arquivos de video (MP4, AVI, MOV etc.) e dudio (MP3, WAV, AAC
etc.). Esses formatos podem ser compartilhados e reproduzidos diretamente no Drive.

Outros Tipos de Arquivos:

Além dos principais formatos mencionados, o Google Drive também suporta muitos
outros tipos de arquivos, como PDF, arquivos ZIP, documentos do Adobe lllustrator e
muitos mais.

Conclusao:

O Google Drive é uma plataforma abrangente que suporta diversos tipos de arquivos
usados no contexto educacional. A possibilidade de armazenar, acessar e compartilhar
documentos de texto, planilhas, apresentacdes, imagens, videos e outros tipos de
conteddo em um Unico local torna o Google Drive uma ferramenta poderosa para
professores e pedagogos. A flexibilidade e a facilidade de acesso aos diferentes formatos
de arquivo facilitam a criacdo e o compartilhamento de materiais educacionais,
contribuindo para uma experiéncia de ensino mais rica e eficaz.
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Modulo 3: Upload e Download de Arquivos

3.1 Fazendo upload de arquivos do seu computador para o Google Drive.

O Google Drive é uma plataforma de armazenamento em nuvem que oferece a
conveniéncia de guardar seus arquivos e documentos de forma segura e acessivel a
partir de qualquer dispositivo conectado a internet. Uma das principais vantagens do
Google Drive é a facilidade com que vocé pode fazer o upload de arquivos do seu
computador para a nuvem. Neste item, explicaremos o processo simples e eficiente de
como realizar o upload de arquivos para o Google Drive.

Passo a passo para fazer o upload de arquivos:
1. Acesse o Google Drive:

Abra o navegador da web de sua preferéncia e digite "drive.google.com" na barra
de enderecos. Pressione "Enter" para acessar o Google Drive.

2. Faga login em sua conta:

Se vocé ainda ndo estiver conectado a sua conta do Google, clique no botdo
"Fazer login" no canto superior direito da tela e insira suas credenciais de acesso
(nome de usuario e senha).

3. Acesse a pasta de destino:

Antes de fazer o upload do arquivo, é recomendavel navegar até a pasta onde
deseja armazenad-lo. Para isso, clique na pasta desejada na lista de pastas no lado
esquerdo da tela [Figura 18].
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» Bl PRIMEIRA PASTA
Sugerido @
o
& Compartilhados comigo B Documento exemplo 1 a
© Recentes
Yr Comestrela
® Spam 8 - +
@ Lixeira
& Armazenamento Vocé editou hoje Selecione um item para ver os detalhes.
3KB de 15 GB usados Nome 4 Proprietario Ultima modifi.. v Tamanho do
Comprar mais armazenamento BB PRIMEIRA PASTA eu or:21 s
B Documento exemplo 1 eu 07:26 3K8
>
Figura 18

4. Inicie o upload:
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Com a pasta de destino selecionada, clique no botao "+ Novo" localizado na barra
de navegacao superior e selecione a op¢ao "Fazer upload de arquivo" no menu

suspenso [Figuras 19].

Nova pasta

Jrive > PRIMEIRA PASTA ~

RO jH Pessoas ~ H Modificado ~ \

Upload de pasta

Documentos Google >

B0 P ©

Planilhas Google 4

Apresentacoes Google >

Formularios Google 4
Mais »
[ Lixeira

& Armazenamento

3 KB de 15 GB usados

( Comprar mais armazenamento |

y
-

ou use o0 botdo “Novo".

Solte os arquivos aqui

Figura 19

Escolha o arquivo a ser carregado:

Uma janela de selecdo de arquivos serd aberta. Navegue pelos diretérios do seu
computador e selecione o arquivo que deseja enviar para o Google Drive. Clique

em "Abrir" para iniciar o processo de upload.

@ Abrir
Q, Pesquisar no Drive
1 > Wadson Nazaré v C
2 Organizar v Nova pasta
Meu Drive > PRIM
) Inicio a
‘ Tipo ~ || Pessoas ~ a
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4 Downloads # -7_ * “
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-
o - W IE o
i3 videos » Mudsicas Objetos 3D OneDrive Pesquisas Videos
== Google Drive #
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Solte os arquivos aqui
Figura 20

Acompanhe o progresso:

Todos os arquivo:

o)

X
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o MEIRA
Contatos Creative s
Cloud Files ==
D ()
Jogos Links
Salvos

de ace

Cdncelar

S0 vocé tem acesso &

Gerenciar o ac

Apds selecionar o arquivo, vocé verd uma barra de progresso indicando o
andamento do upload. O tempo necessario para completar o processo depende
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do tamanho do arquivo e da

21].

velocidade da sua conexdo com a internet [Figura
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Tipo
1 upload concluido v X
[ Introdugdo ao Uso Basico do Google ... Q
Figura 21
7. Upload concluido:
Quando o upload for concluido, o arquivo aparecera na pasta selecionada no
Google Drive. Vocé pode ver o arquivo carregado na lista de arquivos da pasta
[Figura 22].
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Qui
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98 KB de 15 GB usados sol
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Tip

Dan.

Dica util:

Figura 22

O Google Drive permite fazer o upload de varios arquivos de uma sé vez. Para isso, basta
selecionar todos os arquivos desejados no passo 5, em vez de apenas um.

)
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Com o processo de upload simples e rapido do Google Drive, vocé pode armazenar e
organizar facilmente todos os seus arquivos importantes na nuvem. Essa funcionalidade
é especialmente util para professores e pedagogos, pois oferece a conveniéncia de
acessar documentos educacionais de qualquer lugar e a qualquer momento, além de
garantir a seguranca dos arquivos em caso de falhas no hardware local. Agora que vocé
aprendeu a fazer o upload de arquivos para o Google Drive, aproveite essa ferramenta
poderosa para otimizar sua produtividade e facilitar o compartilhamento de materiais
educacionais com seus alunos e colegas.

3.2 Baixando arquivos do Google Drive para o seu computador.

Além de fazer o upload de arquivos para o Google Drive, uma das funcionalidades mais
Uteis é a capacidade de baixar arquivos armazenados na nuvem para o seu computador
local. Essa opcdo permite que vocé acesse seus documentos, imagens, planilhas e outros
tipos de arquivos mesmo quando estiver offline ou desejar trabalhar com eles em outro
dispositivo. Neste item, vamos explicar como realizar o download de arquivos do Google
Drive para o seu computador de forma rapida e simples.

Passo a passo para baixar arquivos do Google Drive:
1. Acesse o Google Drive:

Abra o seu navegador de internet e digite "drive.google.com" na barra de
enderecos. Pressione "Enter" para acessar o Google Drive.

2. Faga login em sua conta:

Caso ainda ndo esteja logado, clique no botdo "Fazer login" no canto superior
direito da tela e insira suas informacdes de acesso (nome de usuario e senha).

3. Localize o arquivo a ser baixado:

Navegue até a pasta que contém o arquivo que vocé deseja baixar para o seu
computador. Selecione o arquivo clicando sobre ele para destaca-lo.

4. Inicie o download:

Com o arquivo selecionado, clique com o botdo direito do mouse sobre ele e, no
menu de contexto que aparece, escolha a opcdo "Fazer download".
Alternativamente, vocé também pode clicar no icone de download na barra de
navegacao superior [Figura 23].
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Figura 23

5. Escolha o local de destino:

Dependendo do seu sistema operacional, uma janela de didlogo podera ser
aberta para vocé escolher o local em seu computador onde deseja salvar o
arquivo, ou o arquivo poderd ir direto para a pasta de Download do seu
computador. Selecione a pasta desejada e clique em "Salvar" ou "OK" para
confirmar o download.

Acompanhe o progresso:

O download do arquivo sera iniciado, e uma barra de progresso sera exibida para
indicar o andamento do processo.

Download concluido:

Apds o download ser concluido, vocé encontrard o arquivo baixado no local de
destino escolhido em seu computador.

Dica util:

Se vocé estiver baixando varios arquivos ou pastas inteiras, é possivel utilizar o recurso
de selegao multipla para marcar varios itens ao mesmo tempo e realizar o download em

lote.

Realizar o download de arquivos do Google Drive para o seu computador local é uma
funcionalidade importante para a flexibilidade e portabilidade de seus materiais
educacionais. Ao baixar arquivos, vocé pode continuar trabalhando mesmo sem conexdo
com a internet e compartilhar os documentos offline com seus alunos em aulas ou
atividades que ndo requerem acesso a nuvem. Aproveite essa facilidade do Google Drive
para tornar sua experiéncia de trabalho mais conveniente e produtiva!

)
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3.3 Convertendo arquivos para formatos compativeis do Google Drive.

O Google Drive oferece suporte a uma variedade de formatos de arquivos, permitindo
que vocé faca o upload e o armazenamento de diferentes tipos de documentos, imagens,
planilhas e apresentacdes. No entanto, em alguns casos, vocé pode se deparar com
arquivos em formatos que ndo sdo diretamente compativeis com as ferramentas do
Google Drive, como o Google Docs, Google Sheets ou Google Slides. Para que vocé possa
editar e colaborar com esses arquivos na nuvem, é necessario converté-los para
formatos compativeis. Neste item, explicaremos como realizar essa conversao de forma
pratica e rapida.

Passo a passo para converter arquivos para formatos compativeis do Google Drive:

)

1. Acesse o Google Drive:

Abra o seu navegador de internet e digite "drive.google.com" na barra de
enderecos. Pressione "Enter" para acessar o Google Drive.

Faga login em sua conta:

Caso ainda nao esteja logado, clique no botdao "Fazer login" no canto superior
direito da tela e insira suas informacdes de acesso (nome de usuario e senha).

Localize o arquivo a ser convertido:

Navegue até a pasta que contém o arquivo que vocé deseja converter para um
formato compativel com o Google Drive. Selecione o arquivo clicando sobre ele
para destaca-lo.

Inicie a conversao:

Com o arquivo selecionado, clique com o botao direito do mouse sobre ele e, no
menu de contexto que aparece, escolha a op¢dao "Abrir com" e selecione a
ferramenta do Google Drive que corresponde ao tipo de arquivo. Por exemplo,
se vocé deseja converter um arquivo do tipo PDF, selecione "Google Docs". O
arquivo serd aberto na ferramenta do Google correspondente [Figura 24].
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X 1selecionados 2&# & (E3)] w <) = HH ® EE Prd
Fei
| Tipo ~ || Pessoas ~ || Modificado ~ |
Detall|
Nome Proprietario Ultima modifi... + Tamanho do
[ Introducdo ao Uso Basico do Google Drive para Pe... eu 20:45 95 KB
EZ Projeto Colaborativo Feiras das DDZs 2023.ndf eu 18 de jul. de 2023 303 KB
& sl ¢ ®© Visualizagao
& Fazer download B Documentos Google
Z. Renomear Aplicativos sugeridos
D Fazer uma copia Ctrl+C Ctrl+V Lumin PDF - Edit or Sign Documents Quem po
oy iCamBaTIHaR 9 (® DocHub - PDF Sign and Edit o
S6 vocé tem
= Organizar 4 <+ Conectar mais apps
@ Informages sobre o arquivo » [0 Apps no seu computador Gerend
[ Mover para a lixeira
2 uploads
Figura 24
5. Salve a conversao:
No Google Docs, Google Sheets ou Google Slides, dependendo do tipo de
arquivo, o arquivo convertido serd aberto para edicdo. Agora, cliqgue em
"Arquivo" na barra de navegacdo superior e, em seguida, escolha a opcdo "Salvar
uma cépia" ou "Salvar como Google Docs/Sheets/Slides" (o nome pode variar de
acordo com a ferramenta). Isso criara uma nova versao do arquivo em um
formato compativel com o Google Drive, e a cdpia convertida serd salva na pasta
em que o arquivo original estava.
6. Confirme a conversao:
Apds salvar a copia convertida, vocé pode fechar a janela de edicdo do Google
Docs, Google Sheets ou Google Slides. O arquivo original permanecera intacto, e
vocé tera uma nova versao convertida na pasta [Figura 25].
Meu Drive > PRIMEIRA PASTA ~ = B O
| Tipo ~ || I Pessoas ~ || Modificado ~
Nome 4 Proprietario Ultima modifi... v Tamanho do
[@ Introducdo ao Uso Basico do Google Drive para Pe... eu 20:45 95 KB
B Projeto Colaborativo Feiras das DDZs 2023 eu 08:09 39 KB
B Projeto Colaborativo Feiras das DDZs 2023.pdf eu 18 de jul. de 2023 303 KB
Figura 25
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Dica util:

Antes de converter um arquivo, é recomendavel criar uma cépia de backup do arquivo
original, caso deseje manté-lo em seu formato original.

Converter arquivos para formatos compativeis do Google Drive é uma maneira eficiente
de garantir que vocé possa editar, compartilhar e colaborar com esses documentos na
nuvem. Ao converter arquivos, vocé aproveita todos os recursos e funcionalidades das
ferramentas do Google Drive, facilitando o trabalho colaborativo com colegas e alunos.
Com essa habilidade, vocé torna o Google Drive ainda mais poderoso e versatil para suas
atividades educacionais.
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Modulo 4: Compartilhando e Colaborando

4.1 Compartilhando arquivos e pastas com colegas e alunos.

Uma das funcionalidades mais poderosas do Google Drive é a capacidade de
compartilhar arquivos e pastas com colegas, alunos e outras pessoas. Com essa
funcionalidade, é possivel colaborar de forma eficiente, permitindo que todos tenham
acesso aos mesmos materiais, trabalhem juntos em projetos e fornecam feedback em
tempo real. Neste item, vamos explicar como compartilhar arquivos e pastas com
facilidade no Google Drive.

Passo a passo para compartilhar arquivos e pastas:

1.

)

Acesse o Google Drive:

Abra o seu navegador de internet e digite "drive.google.com" na barra de
enderecgos. Pressione "Enter" para acessar o Google Drive.

Faga login em sua conta:

Caso ainda ndo esteja logado, clique no botdo "Fazer login" no canto superior
direito da tela e insira suas informacdes de acesso (nome de usuario e senha).

Localize o arquivo ou pasta a ser compartilhado:

Navegue até a pasta que contém o arquivo ou a pasta que vocé deseja
compartilhar. Selecione o arquivo ou a pasta clicando sobre ele para destaca-lo.

Inicie o compartilhamento:

Com o arquivo ou a pasta selecionada, clique com o botdo direito do mouse sobre
ele e, no menu de contexto que aparece, escolha a opg¢do "Compartilhar" ou
clique no icone de "compartilhar" na barra de navegagao superior.

= —
| Tipo ~ || Pessoas ~ Modificado ~ |
D
PASTA LS s _—
Nome Proprietario Ultima modifi... v Tamanho do -
es
) @ Introducdo ao Uso Basico do Google Drive para Pe... eu 20:45 95 KB
dos comigo
B Projeto Colaborativo Feiras das DDZs 2023 eu 08:09 39 KB
& Ab >
BB Projeto¢ ¥ rireom eu 18 de jul. de 2023 303KB
&, Fazer download
A Renomear
pto LD Fazer uma copia Ctrl+C Ctrl+V Quen|
ados o4 ilh 0
- - &t ‘Compartiihar i &+ Compartilhar =
mazenamento ) : S C
5 Organizar > GD Copiar link
@ Informagdes sobre o arquivo > &9
@ Mover para a lixeira 2 uplo:
[or IS
Figura 26
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5. Escolha as permissées de compartilhamento:

)

Na janela de compartilhamento que aparece, vocé pode digitar os enderecos de
e-mail dos colegas ou alunos com quem deseja compartilhar o arquivo ou pasta.
Vocé também pode definir as permissdes de compartilhamento, como
"Visualizar", "Editar" ou "Comentar". Lembre-se de que, para colaboragao em
tempo real, vocé deve permitir que as pessoas "Editem" o arquivo.

Compartilhar "Projeto Colaborativo ®
Feiras das DDZs 2023"

‘ Adicione pessoas e grupos

Pessoas com acesso

Wadson (vocé)

z 5 Proprietario
alternativowadson@gmail.com

Acesso geral

N |

+/ Restrito

’ Concluido
Qualquer pessoa com o link

Figura 27

Envie o convite:

Apds escolher as permissdes e inserir os e-mails dos destinatarios, clique em
"Enviar" para enviar o convite de compartilhamento. Os destinatarios receberao
um e-mail com o link para acessar o arquivo ou a pasta compartilhada.

< Compartilhar "Projeto Colaborativo @ &
Feiras das DDZs 2023"

(0 wadson.nazare@semed.manaus.am.... X Editor «

Leitor

Notificar pessoas
Comentador

Mensagem
v/ Editor

CanCEIar

Figura 28
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7. Servidores da SEMED
Servidores da Secretaria Municipal de Educagdao — SEMED — que possuem o
email coorporativo possuem a opg¢ao de compartilhar e conceder acesso a toda
a rede de forma automatica conforme a [Figura 29].

Adicionar editores ao item "Untitled ® @
form"

| Adicione pessoas e grupos

Pessoas com acesso

WADSON BENFICA DE NAZARE (vocé)
wadson.nazare@semed.manaus.am.gov.br

Acesso geral

B Secretaria Municipal de Educagio -SEMED w

| pitor  w

|
Restrito

/ Secretaria Municipal de Educagao - SEMED

Qualquer pessoa com o link

Figura 29
Dica util:

Se preferir, vocé pode criar um link de compartilhamento publico que permite que
qualquer pessoa com o link acesse o arquivo ou pasta, mesmo que ndo tenham uma
conta do Google.

Compartilhar arquivos e pastas no Google Drive é uma forma eficaz de promover a
colaboracdo, a comunicacdo e o trabalho em equipe. Além disso, essa funcionalidade é
especialmente util para educadores que desejam disponibilizar materiais educacionais
para seus alunos, compartilhar planos de aulas com colegas ou receber feedback em
tempo real sobre trabalhos e projetos. Aproveite ao maximo essa funcionalidade do
Google Drive para facilitar a colaboragao e enriquecer a experiéncia de aprendizagem de
seus alunos e a produtividade de sua equipe de trabalho.

4.2 Definindo permissdes de acesso.

Ao compartilhar arquivos e pastas no Google Drive, é fundamental definir
cuidadosamente as permissdes de acesso para garantir que apenas as pessoas certas
possam visualizar, editar ou colaborar nos documentos. O Google Drive oferece opg¢des
de permissdes flexiveis, permitindo que vocé controle exatamente o que os destinatarios
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podem fazer com os arquivos compartilhados. Neste item, vamos explicar as diferentes
permissdes de acesso disponiveis no Google Drive e como defini-las adequadamente.

Permissées de acesso no Google Drive:
1. Visualizar:

Ao dar a alguém permissdo para "Visualizar" um arquivo ou pasta, essa pessoa
poderd ver o contetido, mas n3do poderd fazer edicdes. E uma opcio adequada
para quando vocé deseja compartilhar materiais, como apresentacdes ou
documentos, para que outros possam ler, mas ndo modificar o conteldo original.

2. Comentar:

A permissdao "Comentar" permite que os destinatdrios visualizem o arquivo ou
pasta e adicionem comentdrios a ele. Eles podem fazer sugestdes ou fornecer
feedback sem alterar o conteddo original. Essa é uma boa opcdo para
colaboracdo em trabalhos ou projetos onde o feedback é valorizado, mas a
edicdo direta ndo é necessaria.

3. Editar:

Quando vocé concede permissdo para "Editar" um arquivo ou pasta, os
destinatdrios tém total liberdade para modificar o conteldo, fazer alteracées e
adicionar informacGes. Essa é a opc¢dao mais indicada para trabalhos
colaborativos, onde varias pessoas precisam contribuir e editar o conteddo
simultaneamente.

4. Compartilhamento com link:

Além das permissdes acima, vocé também pode optar por criar um link de
compartilhamento publico. Ao compartilhar um arquivo ou pasta dessa forma,
qgualquer pessoa que tenha o link podera acessa-lo, mesmo que ndo tenha uma
conta do Google. Nessa op¢ao, vocé pode escolher se as pessoas com o link tém
permissao para visualizar, comentar ou editar o conteudo.

Definindo permissoes de acesso:

Ao compartilhar um arquivo ou pasta, siga estes passos para definir as permissdes de
acesso:

1. Clique com o botdo direito do mouse:

Apds selecionar o arquivo ou pasta que deseja compartilhar, clique com o botao
direito do mouse para abrir o menu de contexto.

2. Escolha a op¢ao "Compartilhar":

No menu de contexto, selecione a opg¢do "Compartilhar" para abrir a janela de
compartilhamento.
3. Defina as permissoes:
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Na janela de compartilhamento, insira os enderecos de e-mail dos destinatarios
com quem deseja compartilhar o arquivo. Escolha a opgao de permissao
apropriada para cada destinatdrio (Visualizar, Comentar ou Editar). Se optar pelo
compartilhamento com link, escolha as permissdes para as pessoas com o link.

4. Envie o convite:

Apds definir as permissdes, cligue em "Enviar" para enviar o convite de
compartilhamento aos destinatdrios.

Dica util:
E possivel alterar as permissdes de acesso a qualquer momento, basta clicar em

"Configuracdes" ao lado do nome da pessoa compartilhada e selecionar uma nova
permissao.

Ao definir as permissées de acesso adequadamente no Google Drive, vocé garante a
seguranca e a privacidade dos seus documentos, além de possibilitar a colaboracdo de
forma controlada e eficiente. Escolha a permissdo certa para cada situacdo de
compartilhamento e aproveite ao maximo o poder do Google Drive para trabalhar em
equipe, compartilhar conhecimento e aprimorar suas atividades educacionais.

4.3 Trabalhando de forma colaborativa em tempo real.

Uma das vantagens mais notdveis do Google Drive é a capacidade de trabalhar de forma
colaborativa em tempo real. Essa funcionalidade possibilita que varias pessoas editem
um mesmo documento simultaneamente, facilitando a colaboracdo em projetos
educacionais, planos de aulas, relatérios e muito mais. Ao trabalhar de forma
colaborativa, professores, pedagogos e alunos podem se conectar, compartilhar ideias e
contribuir para o desenvolvimento de conteldos e materiais educacionais. Neste item,
vamos explicar como essa colaboracdo em tempo real funciona e como tirar o maximo
proveito dela no Google Drive.

Colaborando em tempo real no Google Drive:
1. Compartilhe o arquivo:

Para iniciar a colaboracdao em tempo real, primeiro compartilhe o arquivo ou a
pasta com as pessoas com quem deseja colaborar. Vocé pode definir permissdes
de acesso para que os colaboradores possam visualizar, comentar ou editar o
conteudo.

2. Edicao simultanea:

Quando varias pessoas tém permissdao para editar um arquivo, elas podem
acessa-lo ao mesmo tempo e fazer alteracdes em tempo real. As alteracdes de
cada colaborador sdo exibidas instantaneamente para todos os outros
participantes.
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3.

Identificacdo dos colaboradores:

No Google Drive, vocé pode ver quem estd colaborando em um documento
especifico através de uma marcacdo que mostra a presenca de cada participante.
Além disso, é possivel ver o cursor de cada colaborador, destacando a parte do
documento em que estdo trabalhando [Figura 30].

Business Plan @& e@@
B RN .
2~ ~
5 1 2 3 ) 6 v 7
Name Creator Files Votes
h a8
Next steps
% a
Figura 30

4. Sincronizagdo automatica:

5.

)

O Google Drive sincroniza automaticamente as alteracdes feitas por cada
colaborador, garantindo que todos vejam a versao mais recente do documento
em tempo real.

Comentdrios e bate-papo:

Durante a colaboracdo, os participantes podem adicionar comentdrios ao
documento para discutir ideias, dar feedback ou fazer perguntas. Além disso, o
Google Drive oferece a opcdo de bate-papo, permitindo uma comunicacdo
instantanea entre os colaboradores [Figura 31].
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Dica util:
Para incentivar a colaboracdo, compartilhe o link do documento com os participantes ao

vivo durante a aula ou reunido virtual. Isso facilita o acesso rapido ao arquivo e promove
a interagdo e a troca de informacdes em tempo real.

A colaboragcdo em tempo real no Google Drive é uma ferramenta poderosa para o
aprendizado e a produtividade em um ambiente educacional. Professores podem criar
atividades interativas, editar planos de aulas com colegas e dar feedback imediato aos
alunos. Alunos podem trabalhar juntos em projetos, realizar pesquisas colaborativas e
receber assisténcia em tempo real de seus professores. Essa capacidade de colaborar
em tempo real, independentemente da localiza¢do geografica, torna o Google Drive uma
ferramenta essencial para uma educacdo mais dinamica e interativa. Experimente essa
funcionalidade e desfrute dos beneficios de uma verdadeira experiéncia de colaboracao
em equipe!
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Modulo 5: Google Docs e Google Sheets

5.1 Introdugdo ao Google Docs — criando e editando documentos de texto.

O Google Docs é uma poderosa ferramenta de processamento de texto oferecida pelo
Google Drive. Ele permite que vocé crie e edite documentos de texto de forma facil,

N

colaborativa e acessivel a partir de qualquer dispositivo conectado a internet. Essa
ferramenta é especialmente valiosa para professores e pedagogos, pois possibilita a
criagdo de materiais educacionais, planos de aula, redag¢des, projetos e muito mais.
Neste item, vamos explorar as principais funcionalidades do Google Docs e como criar e
editar documentos de texto de maneira eficiente.

Criando um novo documento:

1.

Acesse o0 Google Drive:

Abra o navegador de internet e digite "drive.google.com" na barra de enderegos.
Pressione "Enter" para acessar o Google Drive.

Faga login em sua conta:

Caso ainda ndo esteja logado, clique no botdo "Fazer login" no canto superior
direito da tela e insira suas informacdes de acesso (nome de usuario e senha).

Crie um novo documento:

No Google Drive, clique no botdo "+ Novo" na barra de navegacao superior e
selecione "Google Docs" no menu suspenso. Um novo documento em branco
serd aberto para edicdo.

Editando um documento:

)

1.

Formatagao de texto:

O Google Docs oferece ferramentas de formatacdo de texto semelhantes as
encontradas em outras ferramentas de processamento de texto, como negrito,
itdlico, sublinhado, tamanhos de fonte e alinhamento de paragrafo.

Inserindo imagens e links:

Vocé pode adicionar imagens a seus documentos para torna-los mais atraentes
e ilustrativos. Além disso, é possivel inserir links para outros documentos, paginas
da web ou recursos relevantes.

Comentarios e sugestoes:

O recurso de comentarios permite que vocé forneca feedback ou faca sugestdes
sobre o conteddo do documento. Esses comentdrios podem ser visualizados e
respondidos por outros colaboradores em tempo real.

Colaborag¢do em tempo real:
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Ao compartilhar o documento com outras pessoas e conceder permissdo de
edicdo, todos os colaboradores podem editar o documento simultaneamente em
tempo real. Isso facilita a colaboragdo e a revisao conjunta do conteudo.

5. Revisao de historico:

O Google Docs mantém um histérico das revisdes do documento, permitindo que
vocé veja todas as alteragdes feitas ao longo do tempo e, se necessario, reverta
para versdes anteriores.

Dica util:

O Google Docs oferece modelos pré-formatados para diferentes tipos de documentos,
como curriculos, relatérios e trabalhos escolares. Explore a opcdo "Modelos" no menu
"Arquivo" para encontrar modelos Uteis.

O Google Docs é uma ferramenta versatil que proporciona uma experiéncia de edicdo
de texto avancada e colaborativa. Com recursos intuitivos e acessiveis, professores
podem criar materiais educacionais de alta qualidade, enquanto alunos podem trabalhar
em projetos e redacdes com facilidade. A capacidade de colabora¢dao em tempo real
torna o Google Docs uma ferramenta essencial para promover o aprendizado
colaborativo e aprimorar a produtividade em sala de aula. Experimente o Google Docs e
descubra como ele pode transformar a forma como vocé cria, edita e compartilha
documentos de texto de maneira eficiente e inovadora!

5.2 Introducdo ao Google Sheets- criando e gerenciando planilhas.

O Google Sheets é uma poderosa ferramenta de planilha oferecida pelo Google Drive.
Com ela, é possivel criar e gerenciar planilhas de maneira eficiente, colaborativa e
acessivel a partir de qualquer dispositivo conectado a internet. Essa funcionalidade é
extremamente Util para professores e pedagogos, pois permite a organizacdo de dados,
calculos, graficos e muito mais. Neste item, exploraremos as principais funcionalidades
do Google Sheets e como criar e gerenciar planilhas de forma pratica e eficaz.

Criando uma nova planilha:
1. Acesse o Google Drive:

Abra o navegador de internet e digite "drive.google.com" na barra de enderecos.
Pressione "Enter" para acessar o Google Drive.

2. Faga login em sua conta:

Caso ainda ndo esteja logado, clique no botdo "Fazer login" no canto superior
direito da tela e insira suas informacdes de acesso (nome de usuario e senha).

3. Crie uma nova planilha:
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No Google Drive, clique no botdo "+ Novo" na barra de navegacdo superior e
selecione "Planilha Google" no menu suspenso. Uma nova planilha em branco
sera aberta para edicgdo.

Gerenciando uma planilha:
1. Organizagao de dados:

O Google Sheets oferece células organizadas em linhas e colunas, permitindo que
vocé insira e organize dados de forma clara e estruturada.

2. Formulas e calculos:

Use as férmulas e fungdes embutidas do Google Sheets para realizar célculos
automatizados, como soma, média, maximo, minimo e muito mais. Isso facilita a
realizacdo de cdlculos complexos com precisao.

3. Graficos e visualizagoes:

O Google Sheets permite criar graficos e visualizagdes dinamicas a partir dos
dados inseridos na planilha. Esses graficos sdo atualizados automaticamente
conforme os dados sao modificados.

4. Colaboragao em tempo real:

Assim como no Google Docs, o Google Sheets permite a colaboragao em tempo
real com outras pessoas. Ao compartilhar a planilha e conceder permissao de
edicdo, varias pessoas podem trabalhar juntas na mesma planilha
simultaneamente.

5. Revisao de histoérico:

O histdrico de revisdes do Google Sheets registra todas as alteragdes feitas na
planilha ao longo do tempo. Isso possibilita a visualizacdo e a restauracdo de
versdes anteriores, caso seja necessario.

Dica util:

Use a formatacdo condicional para realgar células que atendem a determinadas
condic¢Oes especificas, tornando a analise de dados mais visual e intuitiva.

O Google Sheets é uma ferramenta indispensavel para o gerenciamento de dados e
informacdes. Professores podem criar planilhas para acompanhar notas dos alunos,
gerenciar listas de presenca, criar graficos para andlise de desempenho e muito mais.
Alunos também podem usar o Google Sheets para organizar dados, realizar calculos
complexos e criar graficos para projetos e trabalhos escolares. A capacidade de colaborar
em tempo real torna o Google Sheets uma ferramenta valiosa para trabalhos em equipe
e projetos colaborativos. Experimente o Google Sheets e descubra como ele pode
simplificar e otimizar suas tarefas de gerenciamento de planilhas!
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5.3 Uso de modelos e complementos para professores.

No Google Docs e Google Sheets, existem recursos poderosos que podem agilizar o
trabalho dos professores, tornando suas atividades mais eficientes e produtivas. Neste
item, vamos explorar o uso de modelos e complementos, que sdo ferramentas Uteis para
otimizar o trabalho docente e tornar suas criacdes ainda mais profissionais e
personalizadas.

Modelos no Google Docs e Google Sheets:

1. Acesso a modelos prontos:

O Google Docs e o Google Sheets oferecem uma biblioteca de modelos pré-
formatados para uma variedade de documentos e planilhas. Esses modelos
abrangem desde planos de aulas, relatdrios, formuldrios de avaliacdo, folhas de
presenca até curriculos e muito mais.

Personalizac¢do rapida:

Ao escolher um modelo, vocé pode personaliza-lo conforme suas necessidades
especificas. Adicione seu préprio contetdo, modifique o design e os estilos de
acordo com a preferéncia e, em poucos minutos, vocé terd um documento ou
planilha pronto para ser utilizado.

Economia de tempo:

Utilizar modelos prontos economiza tempo, pois vocé nao precisa comecar do
zero. Além disso, esses modelos ja possuem formatag¢ao adequada, o que garante
uma aparéncia profissional sem a necessidade de ajustes complexos.

Complementos para professores:

)

1. ExtensOes para tarefas especificas:

Os complementos sdo extensdes adicionais que podem ser instaladas no Google
Docs e Google Sheets para aprimorar suas funcionalidades. Existem
complementos desenvolvidos especialmente para tarefas educacionais, como
corregdo ortografica, contagem de palavras, citagdes, criacdao de quizzes e muito
mais.

Facilitagao de avaliagdes:

Complementos especificos podem ajudar na criacdo e correcao de avaliagdes e
guestionarios de forma automatizada, poupando tempo e fornecendo feedback
instantaneo para os alunos.

Melhoria da produtividade:

Ao utilizar complementos, vocé pode aumentar sua produtividade e aproveitar
recursos adicionais que complementam as funcionalidades nativas do Google
Docs e Google Sheets.
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Dica util:
Para acessar modelos e complementos, va para a guia “Complementos” no menu do

Google Docs ou Google Sheets e escolha a opgcao “Obter complementos” para explorar
as extensdes disponiveis.

O uso de modelos e complementos no Google Docs e Google Sheets é uma maneira
inteligente e eficaz de potencializar o trabalho dos professores. Com modelos prontos,
vocé economiza tempo na criagdo de documentos e planilhas, além de garantir uma
aparéncia profissional. Com os complementos, vocé personaliza sua experiéncia de
acordo com suas necessidades especificas e melhora sua produtividade com
ferramentas adicionais. Ao explorar esses recursos, vocé encontrard solucées praticas
para simplificar tarefas cotidianas e enriquecer suas atividades educacionais. Aproveite
ao maximo os modelos e complementos disponiveis para otimizar sua pratica docente e
elevar a qualidade de seu trabalho.
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Modulo 6: Google Slides e Google Forms

6.1 Criando apresentacdes dinamicas com o Google Slides.

O Google Slides é uma ferramenta poderosa para criar apresentacdes dinamicas e
envolventes. Como parte do pacote do Google Drive, o Google Slides oferece recursos
avangados que permitem que professores e pedagogos criem apresentagdes interativas
para aulas, palestras, workshops e outras atividades educacionais. Neste item,
exploraremos como utilizar o Google Slides para criar apresentagdes atrativas e
impactantes.

Criando uma nova apresentagao:

1.

Acesse o Google Drive:

Abra o navegador de internet e digite "drive.google.com" na barra de enderecos.
Pressione "Enter" para acessar o Google Drive.

Faga login em sua conta:

Caso ainda ndo esteja logado, clique no botdo "Fazer login" no canto superior
direito da tela e insira suas informacdes de acesso (nome de usuario e senha).

Crie uma nova apresentagio:

No Google Drive, clique no botdao "+ Novo" na barra de navegacao superior e
selecione "Apresentacao" no menu suspenso. Uma nova apresentacdo em
branco sera aberta para edicao.

Recursos e dicas para criar apresentagoes dinamicas:

)

1.

Layouts e temas:

O Google Slides oferece uma variedade de layouts e temas para dar um toque
profissional e visualmente atraente a sua apresenta¢do. Vocé pode escolher um
tema pronto ou personalizar o design de acordo com suas preferéncias.

Insercao de midia:

Enriqueca sua apresentacdo adicionando imagens, videos, dudios e graficos para
torna-la mais envolvente e interativa. Utilize recursos visuais para reforcar
conceitos e prender a atencdo da audiéncia.

Transi¢des e animagoes:

Utilize transicdes suaves e animacgdes para criar movimento e fluxo entre os
slides. Isso ajudara a manter o interesse da audiéncia e a dar um toque
profissional a sua apresentacao.

Colaborag¢do em tempo real:
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Assim como no Google Docs e Google Sheets, o Google Slides permite a
colaboragao em tempo real. Compartilhe sua apresentacdao com colegas ou
alunos para que eles possam contribuir com ideias e sugestdes.

5. Apresentacdao remota:

O Google Slides permite que vocé faca apresentacdes remotas, transmitindo a
tela do apresentador para a audiéncia em tempo real. Isso é Util para aulas e
reunides virtuais.

Dica util:

Use notas do apresentador para incluir informacdes adicionais e lembretes que sé vocé
verd durante a apresentacdo. Isso ajuda a manter o fluxo e garante que vocé ndo esqueca
de detalhes importantes.

O Google Slides é uma ferramenta versatil para criar apresentacdes educacionais
envolventes e cativantes. Aproveite as diversas opcdes de personalizacdo, recursos
multimidia e colaboragdao em tempo real para desenvolver apresenta¢des dinamicas que
tornem suas aulas e palestras mais interessantes e impactantes. Lembre-se de manter o
foco no conteldo, utilizar graficos e recursos visuais relevantes e praticar a apresentagao
para garantir uma comunicacdo eficaz com a audiéncia. Com o Google Slides, vocé tera
uma ferramenta poderosa para criar apresentacdes de qualidade e aprimorar a
experiéncia de aprendizagem de seus alunos.

6.2 Criando formularios interativos com o Google Forms para coletar dados e
feedback dos alunos.

O Google Forms é uma ferramenta pratica e eficiente do pacote do Google Drive que
permite criar formularios interativos para coletar dados, respostas e feedback dos
alunos. Como educador, vocé pode aproveitar o Google Forms para realizar pesquisas,
guestionarios, avaliacdes e até mesmo acompanhar o progresso dos alunos. Neste item,
vamos explorar como utilizar o Google Forms para criar formularios interativos e extrair
informacgdes valiosas de seus alunos.

Criando um novo formulario:
1. Acesse o Google Drive:

Abra o navegador de internet e digite "drive.google.com" na barra de enderecos.
Pressione "Enter" para acessar o Google Drive.

2. Faga login em sua conta:

Caso ainda ndo esteja logado, clique no botdo "Fazer login" no canto superior
direito da tela e insira suas informacdes de acesso (nome de usuario e senha).

3. Crie um novo formulario:
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No Google Drive, clique no botdo "+ Novo" na barra de navegacdo superior e
selecione "Formulario Google" no menu suspenso. Um novo formulario em
branco sera aberto para edigado.

Recursos e dicas para criar formularios interativos:

1.

Tipos de pergunta:

O Google Forms oferece uma variedade de tipos de perguntas, como multipla
escolha, resposta curta, caixa de selecdo, escala linear e muito mais. Escolha o
tipo de pergunta mais adequado para obter as respostas desejadas.

Personalizagao:

Personalize o formulario com seu préprio titulo, descricdao e imagens. Utilize
temas e cores que reflitam o ambiente educacional ou o propésito do formulario.

Logica condicional:

Use a ldgica condicional para criar perguntas que aparecam com base nas
respostas anteriores do aluno. Isso torna o formulario mais interativo e dinamico.

Compartilhamento e coleta de respostas:

Compartilhe o formuldrio com seus alunos através de um link ou incorporando-
0 em uma pagina da web. As respostas serdo coletadas automaticamente em
uma planilha do Google Sheets para facil analise e acompanhamento.

Acompanhamento e analise:

Utilize os dados coletados para acompanhar o progresso dos alunos, identificar
pontos de melhoria e tomar decisdes educacionais fundamentadas.

Dica util:

Crie perguntas abertas para permitir que os alunos expressem suas opinides e
comentdrios de forma mais livre e detalhada.

O Google Forms é uma ferramenta valiosa para coletar dados e feedback dos alunos de
forma organizada e eficiente. Ao criar formuldrios interativos, vocé pode obter insights
valiosos sobre o desempenho dos alunos, suas necessidades e interesses. Além disso, o
Google Forms é uma excelente maneira de envolver os alunos em pesquisas e atividades
interativas, tornando o processo educacional mais dindmico e colaborativo. Experimente
0 Google Forms para coletar dados importantes e aprimorar sua pratica docente com
base nas respostas e feedbacks dos seus alunos!

)
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Modulo 7: Ferramentas de Pesquisa e Organizacao

7.1 Utilizando a pesquisa avancada no Google Drive.

O Google Drive é uma plataforma que permite o armazenamento e compartilhamento
de arquivos de forma pratica e eficiente. Com o passar do tempo e o acumulo de
documentos, é comum que a quantidade de arquivos armazenados aumente
consideravelmente. Nesse cenario, a pesquisa avangada se torna uma ferramenta
indispensavel para localizar rapidamente documentos especificos sem precisar navegar
manualmente por pastas e subpastas. Neste item, exploraremos como utilizar a pesquisa
avancada no Google Drive para encontrar com facilidade os arquivos que vocé precisa.

Como utilizar a pesquisa avangada:
1. Acesse o Google Drive:

Abra o navegador de internet e digite "drive.google.com" na barra de enderegos.
Pressione "Enter" para acessar o Google Drive.

2. Faga login em sua conta:

Caso ainda ndo esteja logado, clique no botdo "Fazer login" no canto superior
direito da tela e insira suas informacdes de acesso (nome de usuario e senha).

3. Acesse a barra de pesquisa:

Na parte superior do Google Drive, vocé encontrard uma barra de pesquisa.
Clique na barra para ativa-la e comecar a digitar o termo que deseja pesquisar.

Recursos da pesquisa avang¢ada:

e Q_  Pesquisar no Drive =
X
Tipo [ Qualquer valor - = ;) @ ﬂ
Jrive
Proprietario Qualquer pessoa -
MEIRA PASTA
Tamanho do
utadores c "
om as palavras 95 KB
artilhados comigo
t ) 39KB
= Nome do item Digite um te je cor 1 rt > do arquiv
sstrela 303 KB
Local Em qualquer lugar -
3
[0 nNalixeira [ Comestrela [ Criptografado
renamento
Qu
1 GB usados Data da Qualquer periodo - c
nais armazenamento - -
modificagdo
Aprovagdes D Aguardando minha aprovacao D Solicitadas por mim
2up
Saiba mais Redefini
=
Figura 32
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1. Pesquisa por tipo de arquivo:

Utilize filtros para buscar arquivos especificos, como documentos do Google
Docs, planilhas do Google Sheets, apresentacdes do Google Slides, PDFs e muito
mais.

2. Pesquisa por propriedades:

Além de pesquisar por nome de arquivo, vocé pode usar palavras-chave para
pesquisar pelo conteddo dentro dos arquivos, titulos, datas de modificacao,
proprietarios e muito mais.

3. Uso de operadores de pesquisa:

Utilize operadores de pesquisa como "AND", "OR" e "NOT" para refinar sua
pesquisa e obter resultados mais precisos.

4. Pesquisa em pastas especificas:

Se vocé ja sabe em qual pasta o arquivo esta localizado, pode restringir a pesquisa
para uma pasta especifica usando o operador "in:" seguido do nome da pasta.

5. Pesquisa por data:

Utilize o operador "before:" seguido de uma data ou "after:" para pesquisar
arquivos modificados antes ou depois de uma data especifica.

Dica util:

Caso vocé nao lembre do nome exato do arquivo, utilize apenas palavras-chave
relacionadas ao conteldo ou ao assunto do documento para a pesquisa avancada.

A pesquisa avangada no Google Drive é uma ferramenta poderosa para otimizar a
organizacdo e o acesso aos seus arquivos. Ao utilizar filtros, operadores de pesquisa e
palavras-chave relevantes, vocé encontrara os documentos desejados de forma rapida e
eficiente. Aproveite essa funcionalidade para agilizar suas tarefas diarias, economizar
tempo e manter seus arquivos de forma organizada no Google Drive. Com a pesquisa
avancada, vocé terd um controle maior sobre sua biblioteca digital e podera aproveitar
ao maximo a praticidade oferecida pela plataforma.

7.2 Marcadores (tags) e cores para organizar seus arquivos.

A organizacdo eficiente dos arquivos é fundamental para manter o Google Drive limpo e
facilitar o acesso rapido as informacdes que vocé precisa. Neste item, vamos explorar o
uso de marcadores (tags) e cores para organizar seus arquivos no Google Drive de
maneira pratica e visualmente atraente.

Marcadores (tags) no Google Drive:
1. Identificacdo rapida:
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Os marcadores, também conhecidos como tags, sdo palavras-chave ou rotulos
que vocé atribui aos seus arquivos para identifica-los com facilidade. Eles servem
como etiquetas virtuais, ajudando a categorizar e agrupar os arquivos de acordo
com o assunto, projeto ou tipo de conteudo.

2. Adicao de marcadores:

Para adicionar um marcador a um arquivo no Google Drive, selecione o arquivo
desejado, clique com o botao direito e escolha a opgao "Adicionar marcador".
Digite o nome do marcador e pressione "Enter" para confirmar.

3. Pesquisa por marcadores:

Uma vez que vocé atribuiu marcadores aos seus arquivos, pode pesquisa-los
rapidamente usando a barra de pesquisa do Google Drive. Digite o nome do
marcador na barra de pesquisa e todos os arquivos marcados com esse rétulo
serao exibidos.

Cores para organizar seus arquivos:
1. Personalizagdo visual:

Além dos marcadores, o Google Drive oferece a opcao de adicionar cores aos
seus arquivos e pastas. Essa funcionalidade possibilita a personalizacdo visual,
tornando a organizacdo mais atraente e intuitiva.

2. Atribuindo cores:

Para atribuir uma cor a um arquivo ou pasta, clique com o botdo direito no
arquivo ou pasta desejados, selecione "Alterar cor" e escolha a cor que melhor
representa o contelido ou a finalidade do item.

3. Visualizagdo rapida:

Com a adicdo de cores, vocé pode identificar facilmente os diferentes tipos de
arquivos ou pastas com apenas um olhar, acelerando o processo de navegacdo e
localizacgao.

Dica util:

Utilize combina¢des de marcadores e cores para criar um sistema de organizagao
personalizado que se adapte as suas necessidades especificas.

A utilizacdo de marcadores e cores no Google Drive é uma estratégia poderosa para
organizar seus arquivos de forma eficiente e visualmente agradavel. Ao atribuir
marcadores descritivos e adicionar cores a arquivos e pastas, vocé ganha maior controle
sobre sua biblioteca digital, tornando a busca e a navegacdo mais rapidas e intuitivas.
Aproveite essas ferramentas para criar um sistema de organizacdo personalizado que
reflita a sua forma de trabalhar e facilite o acesso aos seus arquivos mais importantes.
Com os marcadores e cores, o Google Drive se torna ainda mais eficiente como
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ferramenta de armazenamento e gerenciamento de documentos, tornando o processo
de trabalho mais produtivo e organizado.

7.3 Atalhos Uteis para otimizar o trabalho no Google Drive.

O Google Drive oferece uma série de atalhos e dicas Uteis para otimizar seu trabalho e
navegacao pela plataforma. Neste item, vamos explorar alguns atalhos que podem
tornar sua experiéncia no Google Drive mais rapida e eficiente.

Atalhos basicos:

1.

2.

3.

Criar novo arquivo:

Pressione "Shift + T" para criar um novo arquivo no Google Drive. Uma janela
suspensa aparecerd, permitindo que vocé escolha o tipo de arquivo que deseja
criar, como um documento, planilha, apresentacdo ou formuldrio.

Abrir a pesquisa avangada:

Utilize "Shift + P" para abrir a barra de pesquisa avancada, permitindo que vocé
pesquise por tipo de arquivo, data, proprietario, conteddo e muito mais.

Abrir a pasta "Meu Drive":

Pressione "G + H" para ir diretamente para a pasta "Meu Drive", onde estdo
armazenados todos os seus arquivos e pastas pessoais.

Atalhos de navegacao:

1.

3.

Alternar entre lista e grade:

Utilize "Ctrl + Shift + 8" no Windows ou "Command + Shift + 8" no Mac para
alternar entre a visualizacao de lista e a visualizacdo de grade dos arquivos e
pastas no Google Drive.

Mover para cima e para baixo:

Ao abrir uma pasta, vocé pode pressionar "P" para mover para cima e "N" para
mover para baixo na lista de arquivos e pastas.

Abrir detalhes do arquivo:

Selecione um arquivo e pressione "I" para abrir os detalhes do arquivo, incluindo
informac¢des como data de modificacdo, proprietario, localizacdo e muito mais.

Atalhos de agdo:

1.

)

Renomear arquivo:

Selecione o arquivo e pressione "N" para renomea-lo diretamente, sem a
necessidade de clicar com o botdo direito e selecionar a op¢do de renomeacao.
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2. Mover arquivo:

Pressione "Z" para mover o arquivo selecionado para uma pasta especifica. Isso
abrird uma janela suspensa onde vocé podera escolher a pasta de destino.

3. Excluir arquivo:

Selecione o arquivo e pressione "Shift + 3" para exclui-lo imediatamente, sem a
necessidade de mové-lo para a lixeira.

Dica util:

Para ver a lista completa de atalhos disponiveis no Google Drive, pressione “Shift + /” no
Windows ou “Command + /” no Mac.

Utilizar atalhos no Google Drive é uma forma inteligente de otimizar seu trabalho,
economizar tempo e tornar sua experiéncia mais fluida e produtiva. Ao dominar esses
atalhos, vocé poderd navegar pela plataforma com facilidade, realizar acdes
rapidamente e encontrar os arquivos que precisa de forma agil. Lembre-se de praticar e
se familiarizar com esses atalhos para aproveitar ao maximo as funcionalidades
oferecidas pelo Google Drive e tornar sua jornada de trabalho mais eficiente e
satisfatoria.
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Modulo 8: Navegacao e Historico de Acesso

8.1 Navegando no Google Drive de forma eficiente: filtros e ordenac¢do de arquivos.

O Google Drive é uma plataforma que permite o armazenamento e compartilhamento
de arquivos de maneira pratica e organizada. No entanto, com o tempo, a quantidade de
arquivos pode aumentar significativamente, tornando a navega¢dao mais desafiadora.
Neste item, exploraremos como utilizar filtros e ordenagdo de arquivos para navegar de
forma eficiente no Google Drive e encontrar os documentos desejados de maneira
rapida e simples.

Filtros no Google Drive:

_Mey Drive > PRIVEIRAPASTA - 2 m o
Tipo ~ || Pessoas ~ || Modificado ~ |
Nome A Proprietario Ultima modifi... v Tamanho do
[ Introducdo ao Uso Basico do Google Drive para Pe... eu 22 de jul. de 2023 95 KB
B Projeto Colaborativo Feiras das DDZs 2023 eu 08:09 39 KB
B Projeto Colaborativo Feiras das DDZs 2023.pdf eu 18 de jul. de 2023 303 KB
Figura 33

1. Por tipo de arquivo:

Utilize os filtros para exibir apenas os arquivos de um tipo especifico, como
documentos do Google Docs, planilhas do Google Sheets, apresentacdes do
Google Slides, PDFs, imagens, entre outros.

2. Por data (Modificado):

Os filtros de data permitem que vocé veja os arquivos modificados recentemente
ou ha mais tempo. Selecione uma data especifica ou escolha opcbes pré-
definidas, como "Hoje", "Esta semana" ou "Este més".

3. Por proprietario (Pessoas):

Caso vocé compartilhe muitos arquivos com outras pessoas ou trabalhe em
equipe, use os filtros para mostrar apenas os arquivos de um determinado
proprietario ou colaborador.

Ordenacao de arquivos:
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Meu Drive > PRIMEIRA PASTA ~ = @\ 0

Tipo ~ || Pessoas ~ || Modificado ~ |
Nome A Proprietario Ultima modifi... v lamanho do
W) Introducao ao Uso Basico do Google Drive para Pe... eu 22 de jul. de 2023 5 KB
E Projeto Colaborativo Feiras das DDZs 2023 eu 08:09 39 KB
B Projeto Colaborativo Feiras das DDZs 2023.pdf eu 18 de jul. de 2023 303 KB

Figura 34
1. Por ordem alfabética (Nome):

Ordene seus arquivos em ordem alfabética pelo nome do arquivo ou pela pasta.
Isso facilita a localizacdo dos documentos, especialmente quando vocé sabe o
nome do arquivo.

2. Por data de modificagdo:

A ordenacdo por data de modificacdo permite que vocé veja os arquivos mais
recentes primeiro ou os mais antigos, de acordo com suas necessidades.

3. Por tamanho:

Ordenar por tamanho pode ser Util para identificar os arquivos maiores, liberar
espaco no Google Drive e gerenciar o armazenamento.

Dica util:

Combine filtros e ordena¢dao para refinar ainda mais sua pesquisa e encontrar
rapidamente os arquivos que vocé precisa.

A utilizacdo de filtros e ordenagdo de arquivos é uma estratégia poderosa para navegar
no Google Drive de forma eficiente e manter sua biblioteca digital organizada. Ao utilizar
os filtros, vocé pode segmentar os arquivos com base em caracteristicas especificas,
como tipo, data e proprietdrio. A ordenacdo, por sua vez, permite que vocé visualize os
arquivos em uma sequéncia que faca mais sentido para sua busca. Ao dominar essas
ferramentas, vocé economiza tempo e torna sua experiéncia no Google Drive mais
produtiva e agradavel. Explore os filtros e as opc¢Oes de ordenacdo disponiveis para
aproveitar ao maximo as funcionalidades da plataforma e otimizar sua rotina de trabalho
no Google Drive.

8.2 Acessando o Historico de Versdes de um documento compartilhado.

O Google Drive oferece uma funcionalidade valiosa chamada "Histérico de Versdes" que
permite visualizar e restaurar versdes anteriores de um documento compartilhado. Essa
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ferramenta é extremamente Util quando vocé estd colaborando em um arquivo com
outras pessoas ou quando precisa rastrear alteracdes especificas feitas ao longo do
tempo. Neste item, vamos explorar como acessar o Histérico de Versdes de um
documento compartilhado no Google Drive.

Acessando o Historico de Versoes:
1. Abra o documento compartilhado:

Acesse o Google Drive e encontre o arquivo que vocé deseja visualizar o Historico
de Versoes. Cliqgue com o botdo direito no arquivo e selecione "Abrir com" e
escolha o aplicativo correspondente (por exemplo, Google Docs para
documentos de texto).

2. Acesse o Historico de Versoes:

No Google Docs (ou outro aplicativo apropriado para o tipo de arquivo), va até a
guia "Arquivo" no canto superior esquerdo da tela e cliqgue em "Histérico de
VersGes". Em seguida, selecione "Ver histdrico de versdes".

& PRIMEIRA PASTA - Google Drive. X [ Introdi, 0doGo X 4 v - o 3

C & docs.google.com/document |_wINSctXbtgbZzJVOnW/edit

= 2.0 '
a Introduc&o ao Uso Basico do Google Drive para Pedagogos.rtf B # & & D B - @ Compartilhar o
Arquivo Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Ajuda
« B Nowo * o | Aral v -[osj+ B I U A 2 eoo@@E E-tz-i=-E-E E X 2/ Edigao - ~
£ Abrir wHO 5, 4 e 1 2 3 4 S, 6, 7,8 9 10 2 13 s 8
D Fazer uma cépia
"~ @ salvar como Documentos Google
2+ Compartilhar
8 E-mail Introdugéo ao Uso Basico do Google Drive para Pedagogos
& Fazel
& Fazer download Introdugao
¢~ Renomear
Mover
&, Adicionar atalho a0 Google Drive D
@ Mover para a lixeira Definigéo do Google Drive: Servigo de
"
2 LT Nomear a versao atual
© Tomar disponivel off-line Ve iiihiieo o verabes .
4| @ Idioma
- B Configuragéo da pagina
| & Imprimir
|1 Interface do Google Drive
30°C 1 = - = ? ej . E 08:54
P ncolarado EE Q Pesuisa LoCE -dS A RDD G @

Figura 35

3. Explore as versoes anteriores:

O Histoérico de Versdes exibira uma lista de todas as versdes anteriores do
documento, juntamente com a data e a hora em que foram salvas. Cada versao
pode ser identificada por um titulo ou descricdo adicionada pelo autor.
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& PRIMEIRA PASTA - Google Drive X

€ 22dejulho, 20:45

S 100% ~

C & docsgoogle.com/document/d/1ueén_Ov

B ntrodugio so Uso Basicodo Ge. X 4

WqWd_wiNBCtXbtabZzVonW/edit

Introdugao ao Uso Basico do Google Drive para Pedagogos

Introdugao

Apresentagao do tema: Uso Basico do Google Drive para Pedagogos.

Objetivo da apresentagao: Capacitar 0s pedagogos a utilizarem o Google Drive como uma
g eficaz para org P 2 40 de documentos

educacionais.

O que é 0 Google Drive?

Definigao do Google Drive: Servigo de armazenamento em nuvem do Google.

Principais caracteristicas: Armazenamento seguro, acesso de qualquer lugar com conexao
& internet, compartiihamento de arquivos e colaboragdo em tempo real

Vantagens para Pedagogos

Facilidade de compartiihamento de materials educacionals com alunos, pais e colegas de
trabalho.

Colaboragao em tempo real em documentos, planiihas e apresentagdes.

Acesso rapido a documentos a partir de qualquer dispositivo

Redugao do uso de papel e estimulo a sustentabilidade

Integrac3o com outras ferramentas do Google, como o Google Classroom.

Acesso ao Google Drive
Demonstragdo do acesso ao Google Drive através de uma conta do Gmail
Explicagao das etapas para login e 3

esso 4 plataforma

Interface do Google

Total.

v - (=] X

LN JC)

* &

Histérico de versdes
Todas as versdes -
1edigdo 2 W
ONTEM
22 de julho, 20:45 H

® Wadson

Mostrar alteragdes

Figura 36

Visualizando e restaurando versoes anteriores:

)

1. Visualizar uma versao anterior:

Para visualizar o conteddo de uma versao anterior do documento, clique na
versdo desejada na lista do Historico de Versdes. Uma visualizacdo do documento
nessa versdao especifica sera exibida, permitindo que vocé veja as alteragbes

feitas.

Restaurar uma versao anterior:

Se vocé quiser restaurar o documento para uma versao anterior, selecione a
versdo desejada no Histdrico de Versoes e clique em "Restaurar esta versdo". Isso
reverterd o documento para a versao selecionada e salvara automaticamente a
versdo atual como uma nova revisao.

& PRIMERA PASTA - Google Diive. X

B intodugic oo lso Bisico oo X o

we
® i

Vantagens para Padagogos

s compartihamento de materials educacionais com alunos, pais e colegas de

Acesso ao Google Drive
Demonstragao do acesso a0 Google
Explicagdo cas etapas para login e

teral com as principas p
/a criar novas pastas e cocumet

recursas.

Organizagso de Arquivos e Pastas
Orientagdes sobre como organizar os arquivos em pastas para faciitar 0 acesso € a

agio da criago de pastas e

ovimentagao de arquivos

Criagéo e Edicéo de Documentos
Passo a passo para criar documentos de texto (Google Docs)
‘Apresentagao das principals ferramentas de edicao e fomatagao.

Criagéo e Edigio de Planilhas
Passa a passo ianihas (Google Sheets).
a pecagogos, como listas e fomnuas basicas

B Q e vroed-aA% @

Destacar

5 6
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Dica util:

O Histérico de VersGes também registra as alteracGes feitas por diferentes
colaboradores, permitindo que vocé identifique quem fez quais modificacdes.

O Histérico de Versdes do Google Drive é uma ferramenta valiosa para rastrear o
progresso de um documento compartilhado e restaurar versdes anteriores, se
necessario. Ao acessar o Histérico de Versdes, vocé pode visualizar o desenvolvimento
do trabalho ao longo do tempo, verificar alteragGes especificas feitas por colaboradores
e garantir que o documento permanega sempre atualizado. Essa funcionalidade
proporciona maior transparéncia e controle sobre a evolu¢do dos seus arquivos
compartilhados e é especialmente util em projetos colaborativos ou quando vocé precisa
recuperar informacdes perdidas acidentalmente. Utilize o Histérico de Versdes para
aprimorar a colaboracdo e garantir a integridade dos seus documentos no Google Drive.

8.3 Restaurando versdes anteriores e revertendo alteragdes.

No Google Drive, a possibilidade de restaurar versdes anteriores e reverter alteracdes é
uma funcionalidade poderosa que proporciona maior controle sobre seus documentos
e a tranquilidade de poder recuperar informacdes valiosas em caso de necessidade.
Neste item, vamos explorar como restaurar versdes anteriores e reverter alteragdes no
Google Drive para garantir a integridade dos seus arquivos.

Restaurando versoes anteriores:
1. Acesse o Historico de Versoes:

Abra o arquivo desejado no Google Drive e va até a guia "Arquivo" no canto
superior esquerdo da tela. Clique em "Histérico de Versdes" e, em seguida,
selecione "Ver histérico de versdes".

2. Visualize as versoes anteriores:

O Historico de Versdes exibira uma lista de todas as versdes anteriores do
documento, cada uma com uma descri¢dao e data de modificacdo. Para visualizar
o conteudo de uma versao especifica, clique na versao desejada.

3. Restaure a versao anterior:

Para restaurar o documento para uma versao anterior, selecione a versao
desejada no Histérico de Versdes e cligue em "Restaurar esta versdao". Isso
reverterd o documento para a versao selecionada e salvara automaticamente a
versao atual como uma nova revisao.

Revertendo alteragoes:

1. Desfaca a ultima alteragdo:
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No Google Docs, Sheets ou Slides, pressione "Ctrl + Z" no Windows ou "Command
+Z" no Mac para desfazer a ultima alteragao feita no documento.

2. Desfazendo multiplas alteragdes:

Para desfazer varias altera¢cdes de uma vez, mantenha pressionada a tecla "Ctrl"
(ou "Command" no Mac) e pressione a tecla "Z" repetidamente para desfazer
varias etapas de edigao.

3. Revertendo para uma versao anterior:

Se vocé deseja reverter para uma versao especifica, mas ndo quer perdé-la ao
restaurar outras edicdes, acesse o Histdrico de Versoes e cliqgue em "Fazer uma
copia"” na versdo desejada. Isso criard uma cépia daquela versdo em um novo
arquivo.

Dica util:

Antes de restaurar ou reverter alteracOes, verifiqgue se estd selecionando a versao
correta, pois a restauracdo pode substituir o contetddo atual.

A possibilidade de restaurar versdes anteriores e reverter alteracées no Google Drive é
uma excelente forma de garantir a seguranca dos seus documentos e a integridade do
trabalho colaborativo. Ao utilizar o Histérico de Versdes e os atalhos de desfazer, vocé
pode experimentar diferentes edicdes do documento, acompanhar o histérico de
modifica¢cdes e garantir que o arquivo permaneca sempre atualizado e livre de erros.
Essas funcionalidades oferecem maior controle sobre seus documentos no Google Drive
e garantem que vocé possa recuperar informacdes importantes mesmo apds alteracdes
indesejadas. Aproveite essas ferramentas para aprimorar sua produtividade e manter
seus arquivos sempre precisos e atualizados.
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Modulo 8: Sincronizacdo e Backup

8.1 Usando o Backup e Sincronizacdo para manter seus arquivos Seguros e
acessiveis em diferentes dispositivos.

O Google Drive oferece uma ferramenta poderosa chamada "Backup e Sincronizagdao"
gue permite manter seus arquivos seguros e acessiveis em diferentes dispositivos. Essa
funcionalidade é especialmente util quando vocé precisa trabalhar em seus arquivos de
diferentes locais, compartilhar documentos com outras pessoas e garantir a seguranca
de suas informacbes importantes. Neste item, vamos explorar como usar o Backup e
Sincronizagao para manter seus arquivos sincronizados e protegidos.

O que é Backup e Sincronizagao:

O Backup e Sincronizacdo é um aplicativo do Google que vocé pode instalar em seu
computador ou dispositivo mével. Ele permite que vocé faca o backup automatico de
arquivos importantes de seu computador para o Google Drive e mantenha esses
arquivos sincronizados em todos os seus dispositivos conectados a mesma conta.

Como usar o Backup e Sincronizagao:
1. Faga o download e instale o aplicativo:

Acesse o site do Google Drive e faga o download do aplicativo Conforme a Figura
38. Siga as instrucdes para instald-lo em seu computador ou dispositivo mével.

sultados da pesquisa - Google X G fazer backup e sincronizarcom ¢ X | (@ Como sincronizar o Google Drive X | 4

€ > C & divegooglecom/drive/searct B
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Atalhos de teclado

<@ MeuDrive Tipo ~ Pessoas ~ Modificado ~ Local ~ Pendentes ~
~ I PRIMEIRA PASTA
+[0 Computadores

&, Compartilhados comigo

@® Recentes

A

Y Comestrela
® Spam
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& Armazenamento

/

450 K8 de 15 GB usados

(Comprar mais armazenamento Nenhum dos seus arquivos ou pastas corresponde
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Figura 38
2. Configure suas pastas de backup:

Durante a instalacdo, vocé poderd escolher quais pastas do seu computador
deseja fazer backup e sincronizar com o Google Drive. Selecione as pastas
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relevantes para garantir que seus arquivos importantes sejam copiados para o
Drive.

Escolha as configuracdes de sincronizagao:

Vocé pode optar por sincronizar os arquivos bidirecionalmente, permitindo que
alteracdes feitas no Google Drive sejam refletidas em seu computador e vice-
versa. Ou, se preferir, pode optar apenas por fazer o backup dos arquivos sem
sincroniza-los.

Beneficios do Backup e Sincronizagao:

1. Acesso em diferentes dispositivos:

Com o Backup e Sincronizacdo, seus arquivos estarao disponiveis em qualquer
dispositivo conectado a sua conta do Google. Vocé pode acessa-los e edita-los
em seu computador, tablet ou smartphone, tornando o trabalho remoto e a
colaboracdo mais flexiveis.

Backup automatico:

O aplicativo faz o backup automatico dos arquivos selecionados em seu
computador, garantindo que suas informacdes estejam seguras e protegidas
contra perdas de dados em caso de problemas técnicos ou falhas do dispositivo.

Colaboragao facilitada:

Com o Backup e Sincronizagao, vocé pode compartilhar arquivos do Google Drive
com outras pessoas e trabalhar em equipe de forma colaborativa. Todas as
edicOes e alteracdOes feitas em documentos compartilhados sdo sincronizadas em
tempo real.

Dica util:

Certifique-se de que vocé tem espaco suficiente no Google Drive para acomodar todos

os arquivos que deseja sincronizar e fazer backup.

O uso do Backup e Sincronizacdao no Google Drive € uma maneira inteligente de manter
Seus arquivos seguros, acessiveis e atualizados em diferentes dispositivos. Através dessa
ferramenta, vocé pode garantir a protecao de suas informacdes importantes, simplificar
o processo de colaboragdo com outras pessoas e ter a tranquilidade de que seus arquivos
estdo sempre disponiveis, independentemente do dispositivo que estiver usando.
Experimente o Backup e Sincronizacdo para aproveitar ao maximo a funcionalidade do
Google Drive e aprimorar sua produtividade no trabalho e nos estudos.
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Conclusao

A equipe pedagdgica da DDZ Leste | tem o compromisso continuo de aprimorar a
qualidade do trabalho dos pedagogos e professores, buscando sempre oferecer recursos
e ferramentas que facilitem o processo educacional. Nesta oficina formativa sobre o
Google Drive, a equipe se empenhou em criar um material abrangente e informativo,
destacando as funcionalidades essenciais da plataforma e como elas podem ser
aplicadas de forma eficiente no contexto educacional.

Ao longo deste material, os pedagogos da DDZ Leste | foram apresentados as diversas
possibilidades que o Google Drive oferece, desde a criagdo de uma conta e o0 acesso a
plataforma, até o uso avangado de recursos como filtros, histérico de versbes e
colaboragdo em tempo real. Cada médulo foi cuidadosamente elaborado, abordando
tépicos relevantes para tornar o trabalho desses profissionais mais produtivo e eficaz.

A énfase em navegacdo, organizacdao e colaboracdo no Google Drive demonstra o
comprometimento da equipe pedagdgica da DDZ Leste | em capacitar os educadores a
lidar com a crescente demanda por materiais digitais e colaboracdo remota. Através do
conhecimento adquirido neste curso, os pedagogos e professores estdo melhor
preparados para lidar com os desafios da era digital e oferecer uma experiéncia de
aprendizagem mais enriquecedora para seus alunos.

A preocupacdo em abordar o uso do Google Docs, Google Sheets, Google Slides e Google
Forms demonstra a visdo da equipe pedagdgica em fornecer aos educadores uma gama
de ferramentas para criar materiais educacionais diversificados e interativos. Essas
ferramentas capacitam os pedagogos a elaborar documentos mais dinamicos e
engajadores, personalizando o ensino de acordo com as necessidades e interesses de
cada demanda em rela¢do ao apoio ao professor em sala de aula e as necessidades da
Secretaria Municipal de Educacao.

A iniciativa da equipe pedagdgica da DDZ Leste | em oferecer este material sobre o
Google Drive é um reflexo do compromisso constante em promover o desenvolvimento
profissional dos educadores desta divisdo distrital. Ao fornecer esse conteudo, a equipe
demonstra a importancia de investir em capacitacdo e atualizacdo tecnoldgica para
enfrentar os desafios contemporaneos da educacdo.

Para concluir, a equipe pedagodgica da DDZ Leste | demonstra sua dedicacdo em
aprimorar o trabalho dos pedagogos e professores, oferecendo este material abrangente
sobre o Google Drive. Através desse curso, os educadores estdo mais preparados para
utilizar essa poderosa ferramenta de maneira eficiente e criativa em suas praticas
educacionais. Com o suporte e a orientacdo da equipe pedagdgica, os educadores da
DDZ Leste | tém a sua disposi¢do recursos valiosos para promover uma educa¢ao de
gualidade, alinhada com as exigéncias do mundo contemporaneo e as necessidades dos
alunos em constante transformacao.
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Moddulo 1: Conhecendo o Microsoft Excel

ROTEIRO 1: APRESENTACAO E INTRODUCAO AO EXCEL
1.1 Visao geral do Microsoft Excel e suas principais funcionalidades.

Nesta aula, vamos mergulhar no universo do Microsoft Excel, uma das ferramentas mais
poderosas e versateis para organizacao, andlise e apresentacdo de dados. O Excel é uma
planilha eletrénica que desempenha um papel fundamental no dia a dia de profissionais
de diversas areas, incluindo pedagogos e professores, tornando tarefas complexas em
atividades mais simples e eficientes.

Introdugao ao Microsoft Excel:

O Microsoft Excel é um software desenvolvido pela Microsoft que faz parte da suite do
Microsoft Office. Ele oferece uma interface amigavel e recursos avancados para trabalhar
com dados numéricos, textos, datas e férmulas. E utilizado em muitos setores, incluindo
educacdo, finangas, contabilidade, andlise de dados, entre outros.

Principais Funcionalidades do Excel:
1. Planilhas e Células:

O Excel é baseado em planilhas, que sdo formadas por células organizadas em
colunas (letras) e linhas (numeros). Cada célula pode conter diferentes tipos de
dados, como niumeros, textos ou formulas.

2. Férmulas e Fungoes:

O Excel é conhecido por suas poderosas férmulas e fungdes, que permitem
realizar calculos complexos automaticamente. As férmulas podem combinar
operadores matematicos, referéncias a células e fungcdes embutidas.

3. Formatagao de Células:

O Excel oferece amplas op¢des de formatagao para as células, permitindo alterar
fontes, tamanhos, cores e alinhamentos para melhorar a legibilidade e a
apresentacao dos dados.

4. Graficos e Visualizagao de Dados:

Com o Excel, é possivel criar graficos diversos, como graficos de colunas, linhas,
pizza e outros tipos, para visualizar os dados de forma mais clara e
compreensivel.

5. Classificagao e Filtros:

O Excel permite classificar dados em ordem crescente ou decrescente e aplicar
filtros para exibir apenas as informacdes relevantes, facilitando a andlise de
grandes volumes de dados.
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6. Tabelas Dinamicas:

As tabelas dinamicas sao uma funcionalidade avangada do Excel que permite
resumir e analisar grandes conjuntos de dados de maneira rapida e interativa.

Aplicagoes na Educagao:

Para os pedagogos e professores, o Excel pode ser uma ferramenta valiosa para organizar
informacdes sobre alunos, notas, frequéncias e planejamento de aulas. Com as féormulas
e funcgdes, é possivel automatizar calculos de médias, porcentagens e muito mais. Além
disso, os graficos podem ser utilizados para visualizar o desempenho dos alunos e
identificar dreas de melhoria.

Conclusdo:

Nesta aula, exploramos a visao geral do Microsoft Excel e suas principais
funcionalidades. Aprendemos que o Excel é uma ferramenta versatil, que pode auxiliar
pedagogos e professores na organizacdo e andlise de dados, bem como na criacdo de
relatérios e graficos informativos. O Excel se mostra indispensdvel para lidar com
informagGes numéricas e textuais, aprimorando a eficiéncia e precisdao do trabalho
educacional. Nos préximos mddulos, aprofundaremos cada funcionalidade para que
vocés possam utilizar todo o potencial do Excel em suas atividades pedagdgicas.

1.2 Importancia do Excel para pedagogos e professores na organizagao de dados e
planejamento de atividades educacionais.

Nesta aula, vamos explorar a importancia do Microsoft Excel para pedagogos e
professores, destacando como essa poderosa ferramenta pode ser uma aliada
fundamental no processo de organizacao de dados e no planejamento de atividades
educacionais. O Excel oferece recursos que facilitam o gerenciamento de informacdes,
tornando o trabalho desses profissionais mais eficiente e eficaz.

1. Organizag¢ao de Dados:

O Excel é uma planilha eletrénica projetada para lidar com dados numéricos e textuais,
0 que o torna uma ferramenta ideal para organizar informacgdes sobre alunos, notas,
frequéncias, conteldos programaticos e outros aspectos educacionais. Os pedagogos e
professores podem utilizar o Excel para criar listas de alunos, classificar turmas, registrar
notas de provas e trabalhos, além de acompanhar o desempenho individual de cada
aluno ao longo do tempo.

2. Calculos e Analises:

Com as férmulas e fungbes avangadas do Excel, é possivel realizar cdlculos complexos de
forma automatica, economizando tempo e evitando erros manuais. Pedagogos e
professores podem calcular médias, porcentagens, desvios padrao e outras métricas
relevantes para avaliar o progresso dos alunos e identificar pontos de atencdo. Além
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disso, o Excel permite a realizacdo de analises comparativas entre turmas ou periodos,
possibilitando uma visdao mais abrangente do desempenho académico.

3. Visualizagao de Dados:

A criagdo de graficos e tabelas no Excel proporciona uma maneira visual e intuitiva de
apresentar dados educacionais. Graficos de barras, linhas, pizza e outros formatos
podem ser utilizados para representar informagdes de forma mais clara e compreensivel,
permitindo que pedagogos e professores identifiquem tendéncias, padrées e areas de
melhoria em seus projetos educacionais.

4. Planejamento e Organiza¢ao de Atividades:

O Excel pode ser uma ferramenta poderosa para o planejamento de atividades
educacionais, desde o cronograma de aulas até a elaboragao de projetos e eventos. Com
o Excel, os pedagogos e professores podem criar calendarios escolares, planilhas de
planejamento de aulas, listas de tarefas e controle de prazos, garantindo que todas as
atividades sejam bem organizadas e cumpridas dentro do prazo.

5. Facilidade de Acesso e Compartilhamento:

O Excel oferece a flexibilidade de acessar e compartilhar planilhas em diferentes
dispositivos e plataformas, permitindo que os pedagogos e professores tenham acesso
aos seus dados onde quer que estejam. A possibilidade de compartilhar planilhas com
colegas de trabalho e alunos facilita a colaboracdo e a troca de informacgdes,
enriguecendo o ambiente educacional.

Conclusao:

Nesta aula, compreendemos a importancia do Microsoft Excel para pedagogos e
professores na organizacao de dados e no planejamento de atividades educacionais. Ao
utilizar as funcionalidades do Excel, os profissionais da educac¢do tém a disposicdo uma
ferramenta versatil e poderosa para gerenciar informacdes, realizar calculos, analisar
dados e visualizar resultados. O Excel contribui para otimizar o trabalho dos pedagogos
e professores, tornando suas atividades mais estruturadas, precisas e eficientes,
resultando em uma experiéncia educacional enriquecedora e bem-sucedida para todos
os envolvidos.
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ROTEIRO 2: INTERFACE E NAVEGACAO NO EXCEL
2.1 Conhecendo a interface do Excel: guias, menus, barra de férmulas e células.

Nesta aula, vamos explorar a interface do Microsoft Excel, compreendendo as principais
ferramentas e elementos que comp&em essa poderosa planilha eletronica. Ao conhecer
a interface do Excel, os pedagogos e professores poderdo utilizar com mais confianga e
eficiéncia essa ferramenta essencial para organizacdo e analise de dados no contexto
educacional.

1. Guias e Menus:

Ao abrir o Microsoft Excel, nos deparamos com a tela inicial composta por guias e menus.
As guias estao localizadas na parte superior da janela e agrupam funcionalidades
relacionadas. Alguns exemplos comuns de guias sdo "Pagina Inicial", "Inserir", "Layout
da Pdagina" e "Dados". Cada guia contém diversos menus com opcdes especificas
relacionadas a fungdo da guia.

B e @ IH O TR T g |/ GUIAS woen @ & — x
.

IAmum Pagina Inicial Inserir Layoutela Pagina  Formulas Dades Revisto  Edbir Automatizar Ajuca © Comentarios

== @@magﬁvzvp

Insenr Excluie Farmatar

Planilhal + HE] >
Fronto T2 Acessilidade: o certo i1} [ = ¥ + 1%

Figura 39
2. Barra de Formulas:

A barra de férmulas, situada abaixo das guias, exibe a referéncia da célula ativa e permite
a insercdo e edicdo de férmulas e valores. E nessa barra que digitamos férmulas
matematicas, funcGes ou expressdes para realizar cdlculos nas células da planilha.
Quando uma célula é selecionada, seu conteudo é exibido na barra de férmulas,
possibilitando sua edi¢do diretamente nesse local.
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3. Células e Seus Elementos:

As células sdo os componentes basicos da planilha e estdo organizadas em colunas
(representadas por letras na parte superior) e linhas (identificadas por niumeros na
lateral esquerda). A interse¢do de uma coluna e uma linha é chamada de célula. Cada
célula pode conter dados, como numeros, textos, datas e férmulas.

Quando uma célula é selecionada, sua referéncia é exibida na barra de férmulas, e seu
conteldo é exibido dentro da prdpria célula. Além disso, é possivel formatar a aparéncia
das células, alterando fontes, cores, alinhamento e bordas, de acordo com a necessidade
do usudrio.
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2 .
Conclusao:

Nesta aula, aprendemos sobre a interface do Microsoft Excel, compreendendo as guias,
menus, barra de formulas e células que compdem essa poderosa ferramenta. Através
desse conhecimento, pedagogos e professores podem navegar com facilidade pelo
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Excel, acessar as funcionalidades necessarias e utilizar as células para organizar, analisar
e apresentar dados de forma eficiente. Dominar a interface do Excel é o primeiro passo
para explorar todas as suas funcionalidades e aproveitar ao maximo seus recursos na
vida académica e profissional. Com a pratica e o conhecimento adquirido nesta aula,
vocé estara preparado para avangar em nosso curso e explorar ainda mais o potencial
do Microsoft Excel em suas atividades pedagdgicas.

2.2 Navegacao basica: selegao de células, colunas e linhas.

Nesta aula, vamos aprender sobre a navegac¢do bdsica no Microsoft Excel, enfocando
como selecionar células, colunas e linhas na planilha. A habilidade de navegar
eficientemente pela planilha é essencial para trabalhar com dados e executar tarefas de
forma precisa e organizada.

1. Selecionando Células:

As células sdo os blocos fundamentais da planilha. Para selecionar uma célula especifica,
basta clicar nela com o mouse. A célula selecionada fica destacada, permitindo que vocé
veja a referéncia dela na barra de férmulas.
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Figura 42

2. Selecionando Colunas:

Para selecionar uma coluna inteira, posicione o cursor do mouse na letra da coluna
desejada (na parte superior da planilha). Em seguida, clique no botdo esquerdo do
mouse. A coluna sera destacada para indicar a selecao.
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3. Selecionando Linhas:

Da mesma forma que as colunas, é possivel selecionar uma linha completa clicando na
numeracdo da linha (localizada na lateral esquerda da planilha). Clique no nimero da
linha desejada para seleciona-la.
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4. Selecionando um Intervalo de Células:

Para selecionar um intervalo de células, clique e arraste o mouse para formar um
retdngulo que abranja as células desejadas. Todas as células dentro do retangulo serao
selecionadas.
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5. Sele¢dao com o Teclado:

Além do mouse, vocé pode utilizar o teclado para fazer sele¢des. Use as teclas de direcao
(setas) para mover a célula ativa e a tecla SHIFT em combinacdo com as teclas de direcdo
para estender a selecdo em uma dire¢do especifica.

Conclusdo:

Nesta aula, exploramos a navegacdo basica no Microsoft Excel, aprendendo como
selecionar células, colunas e linhas na planilha. A habilidade de navegar e selecionar com
facilidade é fundamental para trabalhar de forma eficiente no Excel e otimizar o
gerenciamento de dados educacionais. Através da selecdo adequada, pedagogos e
professores poderao realizar cdlculos, andlises e formatacao em diferentes partes da
planilha, tornando o processo de organizacdo e planejamento de atividades
educacionais mais agil e preciso. Com a pratica e o conhecimento adquirido nesta aula,
vocé estara preparado para explorar ainda mais o Microsoft Excel em nossas proximas
ligdes.

2.3 Atalhos uteis para agilizar a navegac¢ao no Excel.

Nesta aula, vamos explorar uma série de atalhos Uteis que podem ser utilizados para
agilizar a navegacdao no Microsoft Excel. Os atalhos sdo combinacdes de teclas que
oferecem uma maneira rdpida e eficiente de realizar tarefas comuns, facilitando o
trabalho com dados e otimizando a experiéncia do usuario.

1. Navegacgdo entre Células:

e Mover para a célula acima: Seta para cima

e Mover para a célula abaixo: Seta para baixo

e Mover para a célula a esquerda: Seta para a esquerda
e Mover para a célula a direita: Seta para a direita
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e Mover para a primeira célula da coluna: Ctrl + Seta para cima

e Mover para a ultima célula da coluna: Ctrl + Seta para baixo

e Mover para a primeira célula da linha: Ctrl + Seta para a esquerda
e Mover para a ultima célula da linha: Ctrl + Seta para a direita

e Mover para a célula de inicio da planilha (A1): Ctrl + Home

e Mover para a ultima célula da planilha: Ctrl + End

2. Selegao de Células:

e Selecionar células adjacentes: Shift + Seta para a direita ou Shift + Seta para a
esquerda

e Selecionar células acima: Shift + Seta para cima

e Selecionar células abaixo: Shift + Seta para baixo

e Selecionar células em uma coluna inteira: Ctrl + Barra de espaco

e Selecionar células em uma linha inteira: Shift + Barra de espaco

e Selecionar toda a planilha: Ctrl + Shift + Barra de espaco

3. Navegacgao entre Planilhas:

e Mover para a proxima planilha: Ctrl + Pagina para a direita

e Mover para a planilha anterior: Ctrl + Pagina para a esquerda

e |Ir para uma planilha especifica: Ctrl + F6 e depois use as setas para selecionar a
planilha desejada.

4. Outros Atalhos Uteis:

e Inserir nova linha abaixo: Ctrl + Shift + + (mais)

e Inserir nova coluna a direita: Ctrl + Shift + = (igual)

e Deletar linha: Ctrl + - (hifen)

e Deletar coluna: Ctrl + Shift + - (hifen)

e Alternar entre exibi¢cdo de formulas e resultados: Ctrl + \ (barra invertida)
o Desfazer a ultima agdo: Ctrl + Z

e Refazer a ultima acdo desfeita: Ctrl +Y

Conclusdo:

Nesta aula, aprendemos uma variedade de atalhos Uteis que podem ser aplicados para
agilizar a navegacdo no Microsoft Excel. Utilizando esses atalhos, os pedagogos e
professores podem aumentar a produtividade e tornar o trabalho com dados mais
eficiente. A pratica regular desses atalhos permitird que vocé navegue rapidamente
pelas células, selecione intervalos, mova-se entre planilhas e execute tarefas comuns de
forma mais agil e fluida. Aproveite essas dicas para aprimorar suas habilidades no Excel
e otimizar suas atividades educacionais.
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Modulo 2: Manipulando Dados e Férmulas no Excel

ROTEIRO 3: INSERINDO E FORMATANDO DADOS
3.1 Inserindo dados em uma planilha: texto, nimeros e datas.

Nesta aula, vamos aprender como inserir diferentes tipos de dados em uma planilha do
Microsoft Excel. O Excel é uma ferramenta poderosa para organizacao de informacdes,
e saber como inserir corretamente texto, niumeros e datas é essencial para criar planilhas
precisas e bem estruturadas.

1. Inserindo Texto:

Para inserir texto em uma célula, basta clicar na célula desejada e comecar a digitar o
texto. E importante lembrar que o Excel possui uma limitacdo de caracteres em uma
Unica célula, mas é possivel inserir textos mais longos utilizando a quebra de linha (Alt
+ Enter) para organizar o conteldo.

2. Inserindo Numeros:

Para inserir nimeros, basta digitar o valor diretamente na célula. O Excel reconhece
automaticamente os nimeros e alinha-os a direita da célula. E possivel utilizar nimeros
inteiros, decimais e negativos, além de realizar calculos matematicos com eles.

3. Inserindo Datas:

Para inserir datas em uma célula, digite a data no formato desejado (por exemplo,
"dd/mm/aaaa" ou "mm/dd/aaaa") e pressione Enter. O Excel reconhecerd a data e a
formatard adequadamente. Vocé também pode utilizar a barra de atalhos do Excel para
inserir a data atual pressionando Ctrl + ; (ponto e virgula).

4. Inserindo Numeros e Texto na Mesma Célula:

Em algumas situacdes, pode ser necessario inserir nimeros e texto na mesma célula.
Por exemplo, para fornecer uma descri¢cdo junto a um valor numérico. Para fazer isso,
digite o texto normalmente e, caso queira inserir um numero, adicione-o apds o texto.
O Excel tratard a célula como texto, permitindo que a informag¢do numérica seja inserida
sem afetar calculos ou formatacgdes.

5. Validagdo de Dados:

O Excel oferece a opc¢do de aplicar validacdo de dados em uma célula, limitando o tipo
de informacdo que pode ser inserido. Com essa funcionalidade, é possivel definir
critérios para aceitar somente numeros, datas especificas ou mesmo uma lista de valores
pré-definidos.

Para realizar a validagao de dados em uma célula no Excel, siga os passos abaixo:

1. Selecione a célula na qual deseja aplicar a validacdo de dados. Para fazer isso, clique na
célula desejada.
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2. Na guia "Dados" (Data) na barra de menus, clique no botdo "Validagao de Dados" (Data
Validation). Ele pode ser encontrado no grupo "Ferramentas de Dados" (Data Tools).
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3. Aparecerd uma caixa de didlogo chamada "Validacdo de Dados". Nessa caixa, vocé
pode definir as regras para aceitar os dados.
H | J K L M N 0 P Q R

Validagdo de dados 2 X

Configuragées Mensagem de entrada Alerta de erro

Critério de validagao

Permitir:

Qualquer valor Ignorar em branco

Qualguer valor
Nimero inteiro
Decimal

Lista

Data

Hora

Comprimento do texto
Personalizado

Aplicar alteragdes a todas as células com as mesmas configuragGes

Limpar tudo oK Cancelar

Figura 47

4. No campo "Permitir" (Allow), escolha o tipo de validacdo que deseja aplicar. Por
exemplo:

e "Numero inteiro" (Whole number) para permitir apenas valores inteiros.
e "Data" (Date) para aceitar somente datas.
e "Lista" (List) para permitir apenas valores de uma lista pré-definida.

5. Dependendo da opcdo selecionada no campo "Permitir" (Allow), outros campos
podem aparecer para que vocé possa configurar as regras adicionais.

6. Por exemplo, se vocé escolher "Lista" (List), na opcdo "Fonte" (Source), digite a lista de
valores separados por virgula que deseja permitir na célula.
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7. Em "Mensagem de Entrada" (Input Message), vocé pode opcionalmente inserir uma
mensagem para orientar o usuario ao inserir os dados na célula. Essa mensagem sera
exibida como uma dica quando a célula é selecionada.

2 n L w1 ™ s

Validagdo de dados ? X

Configuragdes | Mensagem de entrada Alerta de erro

Mostrar mensagem de entrada ao selecionar célula

Quando a célula for selecionada, mostrar esta mensagem de entrada:

Titulo:

Mensagem de entrada:

Limpar tudo Cancelar

Figura 48

8. Em "Mensagem de Erro" (Error Alert), vocé pode inserir uma mensagem de erro para
ser exibida caso o usudrio insira dados que ndao atendam as regras de validagdo.

1 J K L M N 0] P Q
Validagdo de dados ? X

Configuragdes Mensagem de entrada Alerta de erro
Mostrar alerta de erro apés a insergdo de dados invalidos

Quando o usudrio inserir dados invélidos, mostrar este alerta de erro:
Estilo: Titulo:
Parar v

Mensagem de erro:

i comcelr

Figura 49
9. Clique no botdo "OK" para aplicar a validagao de dados a célula.

Agora, a célula selecionada terad a validag¢do de dados configurada de acordo com as regras
definidas. Quando vocé tentar inserir um valor que ndo atenda as condig¢Bes especificadas,
uma mensagem de erro sera exibida. Caso contrario, o valor sera aceito e armazenado na
célula. Isso ajudara a garantir que apenas dados validos sejam inseridos na planilha, tornando-
a mais confidvel e consistente.

Conclusdo

Nesta aula, exploramos como inserir texto, nUmeros e datas em uma planilha do
Microsoft Excel. Essas sdo as bases fundamentais para preencher suas planilhas com
informacdes relevantes e precisas. Dominar a insercdo correta de dados no Excel é
crucial para criar planilhas organizadas e funcionais, permitindo aos pedagogos e
professores gerenciar informagdes académicas e dados educacionais com eficiéncia e
exatiddo. Nas proximas licdes, iremos aprofundar nosso conhecimento no Excel,
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explorando férmulas, fungdes e outras funcionalidades que auxiliardo ainda mais em
nossas atividades educacionais.

3.2 Formatagao basica de células: fonte, tamanho, cor e alinhamento.

Nesta aula, vamos aprender sobre a formatacdo basica de células no Microsoft Excel. A
formatacdo é uma poderosa ferramenta que permite melhorar a apresentacao visual
dos dados em uma planilha, tornando-a mais clara e profissional. Abordaremos como
alterar a fonte, tamanho, cor e alinhamento das células para personalizar a aparéncia
dos dados.

1. Formatagdo de Fonte:

A formatacdo de fonte refere-se a escolha do tipo de letra (Arial, Times New Roman,
Calibri, etc.) e ao estilo (negrito, italico, sublinhado) aplicado ao texto. Para formatar a
fonte em uma célula, selecione a célula ou células desejadas e, em seguida, acesse a
guia "Pagina Inicial" (Home) na barra de menus. No grupo "Fonte" (Font), vocé
encontrard opgdes para alterar o tipo, tamanho e estilo da fonte.

2. Tamanho da Fonte:

A alteracdo do tamanho da fonte permite ajustar o texto para uma visualizacdo mais
legivel ou destacada. Selecione a célula ou células que deseja formatar e escolha o
tamanho de fonte desejado na caixa de sele¢ao de tamanho, localizada no grupo
"Fonte" (Font).

3. Cor da Fonte e Preenchimento de Células:

O Excel oferece a opgao de modificar a cor da fonte e o preenchimento das células para
realcar informacdes importantes ou diferenciar dados. Selecione a célula ou células
que deseja formatar e acesse as opg¢des de cores na guia "Pdagina Inicial" (Home) na
barra de menus, no grupo "Fonte" (Font) e no grupo "Preenchimento" (Fill).

4. Alinhamento de Texto:

O alinhamento do texto define a posicdo do conteldo dentro da célula: a esquerda, a
direita, centralizado ou justificado. Além disso, é possivel alinhar verticalmente o texto
no meio da célula. Para ajustar o alinhamento, selecione a célula ou células desejadas e
utilize os botGes de alinhamento na guia "P4gina Inicial" (Home) na barra de menus, no
grupo "Alinhamento" (Alignment).

5. Mesclagem de Células:

Outra formatacdo util € a mesclagem de células, que permite combinar vérias células
adjacentes em uma Unica célula maior. Esse recurso é util para criar titulos ou
cabecalhos abrangentes. Selecione as células que deseja mesclar, clique com o botdo
direito do mouse e escolha "Mesclar Células" (Merge Cells) no menu suspenso.
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Conclusao:
.

Nesta aula, compreendemos a formatacdo bdsica de células no Microsoft Excel. Através
da formatacdo de fonte, tamanho, cor e alinhamento, os pedagogos e professores
podem aprimorar a apresentagao visual dos dados em suas planilhas, tornando-as mais
organizadas, legiveis e profissionais. A formatacdo adequada também ajuda a destacar
informagGes importantes, tornando a interpretacdo dos dados mais facil e eficiente. Na
proxima licdao, exploraremos ainda mais as possibilidades de formatag¢do no Excel,
permitindo que vocé crie planilhas visualmente atraentes e de alto padrdo para suas
atividades educacionais.

3.3 Trabalhando com estilos de células para destacar informacgdes relevantes.

Nesta aula, exploraremos a poderosa ferramenta de Estilos de Células no Microsoft
Excel. Os Estilos de Células sdo conjuntos predefinidos de formatagcao que permitem
destacar informacdes relevantes em uma planilha, tornando-a mais visualmente
atrativa e de facil interpretacdo. Com os Estilos de Células, pedagogos e professores
podem enfatizar dados importantes, criar relatdrios profissionais e apresentar
informagGes com maior impacto.

1. Acessando os Estilos de Células:

Para trabalhar com os Estilos de Células, selecione as células que vocé deseja formatar
ou clique em uma célula para aplicar o estilo a ela. Em seguida, va para a guia "Pagina
Inicial" (Home) na barra de menus e localize o grupo "Estilos" (Styles).

2. Aplicando um Estilo de Célula:
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O Excel oferece uma variedade de Estilos de Células predefinidos. Para aplicar um
estilo, basta clicar no Estilo desejado no grupo "Estilos" (Styles). Vocé pode visualizar os
efeitos do estilo na célula selecionada antes de aplica-lo definitivamente.

3. Modificando Estilos de Células:

Apds aplicar um Estilo de Célula, vocé pode personaliza-lo ainda mais para se adequar
as suas necessidades. Clique com o botdo direito do mouse na célula estilizada e

selecione "Modificar..." (Modify...). Nesta janela, é possivel ajustar a fonte, o tamanho,
as cores e o alinhamento do estilo, tornando-o Unico e exclusivo para o seu propdsito.

4. Criando Estilos Personalizados:

Além dos Estilos de Células predefinidos, vocé também pode criar seus préprios estilos
personalizados para destacar informacgdes especificas em suas planilhas. Na janela de
"Modificar Estilo de Célula", cliqgue em "Novo..." (New...) e defina as configuracdes de
formatagdo conforme suas preferéncias. Dé um nome ao estilo personalizado e clique
em "OK". Agora, esse estilo estara disponivel para aplicagdo em outras células.

5. Removendo Estilos de Células:

Caso vocé deseje remover um estilo de célula aplicado anteriormente, selecione a
célula com o estilo, va para a guia "Pdgina Inicial" (Home), clique no botao "Limpar"
(Clear) no grupo "Edicdao" (Editing) e selecione "Limpar Formatac¢do" (Clear Formats).
Isso removera todas as formatacdes, incluindo o estilo aplicado.

Concluséo:

Os Estilos de Células no Microsoft Excel sao uma excelente ferramenta para destacar
informacdes relevantes e tornar suas planilhas mais visualmente atrativas. Ao aplicar e
personalizar os estilos, os pedagogos e professores podem criar relatdrios, tabelas e
graficos mais profissionais e de facil compreensao. Use os Estilos de Células para
enfatizar dados importantes, identificar tendéncias e apresentar informacées de
maneira mais impactante, aprimorando suas atividades educacionais e tornando suas
planilhas ainda mais eficientes. Na préxima aula, exploraremos outras funcionalidades
avancadas do Excel para enriquecer ainda mais sua experiéncia na criacdo e
organizacao de dados.
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ROTEIRO 4: FORMULAS BASICAS NO EXCEL

4.1 Entendendo a légica das formulas no Excel.

Nesta aula, vamos mergulhar no universo das férmulas no Microsoft Excel e
compreender a légica por tras desse recurso poderoso. As férmulas sdo essenciais para
realizar calculos e analises em uma planilha, permitindo que pedagogos e professores
processem dados de forma eficiente e automatizada.

1. O que sdo Férmulas no Excel:

As formulas no Excel sdo expressdes matematicas ou logicas que realizam calculos
utilizando os dados inseridos em células. Elas comegam sempre com o sinal de igual (=)
e podem conter referéncias a outras células, constantes numéricas, operadores
matematicos e funcgdes.

2. Referéncias de Células:

Uma caracteristica importante das formulas é a capacidade de referenciar outras células
da planilha. Por exemplo, ao escrever "=A1+B1", a formula estd somando os valores das
células Al e B1. Essa referéncia de células permite atualizar automaticamente os
resultados sempre que os dados de origem forem modificados.
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3. Operadores Matemadticos:

O Excel suporta diversos operadores matematicos em suas férmulas, como adic¢do (+),
subtracdo (-), multiplicacdo (*), divisdo (/) e outros. E possivel combinar varios
operadores em uma Unica férmula para realizar calculos mais complexos.

4. Fungbes no Excel:

Além dos operadores matemadticos, o Excel possui um vasto conjunto de funcgdes
embutidas, como SOMA, MEDIA, CONT.SE, SE, PROCV, entre outras. As funcdes sdo
comandos pré-definidos que executam tarefas especificas, facilitando a realizagdo de
calculos mais avangados e automatizando tarefas repetitivas.

SOMA:
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A funcdo SOMA ¢é utilizada para somar valores numéricos. Basta selecionar o
intervalo de células que contém os numeros que vocé deseja somar. Por exemplo,
"=SOMA(A1:A5)" somara os valores das células Al até A5 e fornecera o resultado.

MEDIA:

A funcdo MEDIA é usada para calcular a média aritmética de um conjunto de
valores numeéricos. Selecione o intervalo de células que contém os niUmeros que
vocé quer calcular a média. Por exemplo, "=MEDIA(A1:A5)" calculard a média dos
valores nas células Al até AS.

CONT.SE:

A funcdo CONT.SE é utilizada para contar a quantidade de células que atendem a
um critério especifico. Por exemplo, "=CONT.SE(A1:A5,">10")" conta quantas
células no intervalo Al até A5 contém valores maiores que 10.

SE:

A fungdo SE é uma fungao condicional que retorna um valor especifico se uma
condicdo for verdadeira e outro valor se a condicdo for falsa. Por exemplo,
"=SE(A1>10, "Aprovado", "Reprovado")" verificara se o valor da célula A1 é maior
qgue 10. Se for verdadeiro, retornard "Aprovado", caso contrario, retornard
"Reprovado".

PROCV:

A fungdao PROCV é utilizada para buscar um valor em uma tabela e retornar o
valor correspondente em outra coluna. E Gtil para procurar informacdes
associadas em grandes conjuntos de dados. Por exemplo, "=PROCV(A2, A1:B10,
2, FALSO)" procurard o valor da célula A2 na primeira coluna do intervalo Al até
B10 e retornara o valor correspondente na segunda coluna.

5. Referéncias Relativas e Absolutas:

As referéncias de células em uma férmula podem ser relativas ou absolutas. Referéncias
relativas se ajustam automaticamente quando a férmula é copiada para outras células.
Por outro lado, referéncias absolutas permanecem fixas e ndo sao alteradas ao copiar a
féormula. Essa distingdo é util ao criar férmulas que dependem de uma célula especifica.

6. Utilizando Parénteses:

Os parénteses sdo usados para definir a ordem de execucdo das operagbes em uma
formula. Se houver varias operagdes na mesma férmula, o Excel seguird a légica dos
parénteses para calcular os resultados corretamente.

Concluséo:

Nesta aula, exploramos a ldgica por tras das formulas no Microsoft Excel. As férmulas
sdao fundamentais para realizar cdlculos, andlises e manipulacdo de dados em uma
planilha. Compreender como usar referéncias de células, operadores matematicos,
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funcGes e parénteses permitird aos pedagogos e professores criar planilhas avancadas e
automatizadas, facilitando a organiza¢dao e andlise de informagGes educacionais. Na
préxima aula, iremos aprofundar nosso conhecimento nas principais fungdes do Excel e
como aplica-las em diferentes cenarios educacionais.

4.2 Principais operadores matematicos: soma, subtra¢ao, multiplicacao e divisao.

Nesta aula, vamos explorar os principais operadores matematicos no Microsoft Excel e
aprender como realizar calculos basicos em suas planilhas. Os operadores matematicos
sao fundamentais para executar tarefas de aritmética e analise numérica no Excel,
permitindo que pedagogos e professores realizem calculos essenciais para suas
atividades educacionais.

1. Soma (+):

O operador de soma (+) é usado para adicionar valores numéricos. Para realizar uma
soma, basta inserir o sinal de igual (=) na célula onde deseja obter o resultado e, em
seguida, digitar a expressao matematica. Por exemplo, "=A1 + B1" somard os valores das
células Al e B1 e exibira o resultado na célula em que a férmula foi inserida.

2. Subtragdo (-):

O operador de subtracdo (-) é utilizado para subtrair valores numéricos. Assim como na
soma, insira o sinal de igual (=) e, em seguida, digite a férmula para realizar a subtracdo.
Por exemplo, "=A1 - B1" subtraird o valor da célula B1 do valor da célula A1 e mostrara
o resultado na célula onde a férmula foi digitada.

3. Multiplicagdo (*):

O operador de multiplicacdo (*) é empregado para multiplicar valores numéricos. Da
mesma forma que nas operagdes anteriores, use o sinal de igual (=) e insira a expressao
matematica para multiplicar. Por exemplo, "=A1 * B1" multiplicard os valores das células
Al e B1, mostrando o resultado na célula onde a férmula foi inserida.

4. Divisdo (/):

O operador de divisdo (/) é usado para dividir valores numéricos. Para efetuar uma
divisdo, insira o sinal de igual (=) e, em seguida, digite a férmula. Por exemplo, "=A1 /
B1" dividird o valor da célula Al pelo valor da célula B1, exibindo o resultado na célula
onde a formula foi digitada.

Observagoes Importantes:

O Excel segue a ordem padrao de precedéncia em suas operacgdes, realizando primeiro
as multiplicacdo e divisdo antes das operacdes de soma e subtracdo. Para alterar a ordem
das operacgoes, utilize parénteses para agrupar as expressoes.
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O uso adequado dos operadores matematicos é essencial para obter resultados precisos
em suas planilhas. Certifique-se de inserir corretamente a sintaxe das férmulas para
evitar erros.

Conclusédo:

Nesta aula, estudamos os principais operadores matematicos no Microsoft Excel: soma,
subtracdo, multiplicacdo e divisdao. Compreender como aplicar esses operadores é
fundamental para realizar cdlculos e analises numéricas em suas planilhas educacionais.
Ao utilizar essas operagdes basicas, os pedagogos e professores podem realizar tarefas
de aritmética com facilidade, facilitando o gerenciamento e andlise de dados para suas
atividades educacionais. Na préxima aula, iremos explorar fungcdes mais avancadas do
Excel, permitindo um uso ainda mais eficiente e poderoso da ferramenta em ambientes
educacionais.

4.3 Utilizando fung¢des basicas como Soma, Média e Contar para andlise de dados.

Nesta aula, vamos explorar algumas das fun¢des mais fundamentais do Microsoft Excel,
que sdo essenciais para a analise de dados em planilhas. As fun¢des de Soma, Média e
Contar sdo ferramentas poderosas que permitem aos pedagogos e professores realizar
calculos rapidos e obter insights importantes a partir dos dados educacionais.

1. Fungéo Soma:

A fungdo SOMA é usada para somar valores numéricos em um intervalo de células. E
muito Util quando se deseja determinar a soma total de um conjunto de ndmeros. Para
utilizar a funcdo SOMA, basta selecionar o intervalo de células que contém os valores a
serem somados e, em seguida, inserir a férmula "=SOMA(intervalo)" na célula desejada.
Por exemplo, "=SOMA(A1:A5)" somara os valores das células Al até A5.

2. Fung¢éo Média:

A fungdo MEDIA é utilizada para calcular a média aritmética dos valores numéricos em
um intervalo de células. E muito Gtil para determinar um valor médio ou uma tendéncia
central nos dados. Para usar a funcio MEDIA, selecione o intervalo de células que
contém os valores para os quais deseja calcular a média e insira a férmula
"=MEDIA(intervalo)" na célula desejada. Por exemplo, "=MEDIA(A1:A5)" calculard a
média dos valores nas células Al até A5.

3. Fungdo Contar:

A funcdo CONTAR é empregada para contar o nimero de células que contém valores em
um intervalo especificado. E util para determinar a quantidade de dados disponiveis em
um conjunto de informacdes. Para utilizar a funcdo CONTAR, selecione o intervalo de
células que vocé deseja contar e insira a formula "=CONTAR(intervalo)" na célula
desejada. Por exemplo, "=CONTAR(A1:A5)" contard quantas células no intervalo Al até
A5 contém valores.
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Observagbes Importantes:

Certifique-se de selecionar corretamente o intervalo de células ao usar essas funcdes
para obter resultados precisos.

Vocé pode combinar essas funcdes com outras funcdes e operadores matematicos para
realizar andlises mais complexas e obter informacdes mais detalhadas sobre seus dados
educacionais.

Conclusdo:

Nesta aula, exploramos trés fung¢des bdsicas do Microsoft Excel: Soma, Média e Contar.
Essas funcdes sdo essenciais para realizar andlises simples e rapidas em seus dados
educacionais, permitindo que pedagogos e professores obtenham informacdes valiosas
e tomem decisdes informadas. Ao dominar o uso dessas fungbes, vocé estard mais
capacitado para interpretar e aproveitar ao maximo as informagdes presentes em suas
planilhas, enriquecendo o processo de planejamento, acompanhamento e avaliagdo das
atividades educacionais. Na proxima aula, iremos explorar outras fungdes avangadas do
Excel, proporcionando uma analise de dados ainda mais abrangente e detalhada.

4.4 Exemplo com a fungao PROCV
Vamos explicar melhor a fungdo PROCV com um exemplo pratico:

Imagine que vocé é um pedagogo responsavel por registrar as notas dos alunos em uma
planilha do Excel. Vocé tem uma tabela com os nomes dos alunos na coluna A e suas
respectivas notas na coluna B, conforme a seguir:
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Figura 52

Agora, suponha que vocé queira saber a nota de determinado aluno, por exemplo,
"Pedro". Para encontrar essa informacdao de forma rapida, vocé pode utilizar a funcdo
PROCV.

A férmula PROCV tem a seguinte estrutura geral:
=PROCV(valor_procurado; tabela; coluna_retorno; [procurar_intervalo])

e valor_procurado: é o valor que vocé deseja encontrar na primeira coluna da tabela. No
nosso exemplo, seria "Pedro".
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tabela: é o intervalo de células onde vocé tem os dados. Neste caso, seria o intervalo
A1:B5.

coluna_retorno: é o nimero da coluna em que esta o valor que vocé deseja retornar. No
nosso exemplo, seria 2, pois as notas estdo na segunda coluna da tabela.

[procurar_intervalo]: é um argumento opcional que especifica se a funcdo deve
encontrar uma correspondéncia exata ou préxima ao valor procurado. Se vocé quiser
uma correspondéncia exata, coloque "FALSO" ou 0. Se vocé quiser uma correspondéncia
proxima, coloque "VERDADEIRO" ou 1. Neste exemplo, queremos uma correspondéncia
exata, entdo utilizaremos "FALSO" ou 0.

Agora, para encontrar a nota do aluno "Pedro", vocé pode usar a seguinte férmula

=PROCV(F2; A1:B5; 2; FALSE)
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A fungdo PROCV é muito util quando vocé precisa procurar informacGes em tabelas grandes ou
associar dados de diferentes tabelas. Ela automatiza o processo de busca e torna a analise de
dados muito mais eficiente e pratica.

Abaixo temos a sugestdo de um video explicando a fun¢do PROCV

https://www.youtube.com/watch?v=cEDX8mo7V0k

)
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Modulo 3: Organizando e Visualizando Dados no Excel

ROTEIRO 5: FORMATAGAO CONDICIONAL E GRAFICOS

5.1 Aplicando formatagao condicional para real¢ar dados importantes.

Nesta aula, aprenderemos sobre a formata¢do condicional no Microsoft Excel, uma
ferramenta poderosa que permite realgar visualmente dados importantes em suas
planilhas. A formatacao condicional é especialmente Util para identificar rapidamente
padroes, tendéncias ou valores fora do comum em conjuntos de dados educacionais,
auxiliando pedagogos e professores na analise e tomada de decisoes.

O que é Formatacgdo Condicional:

A formatacao condicional no Excel é uma funcionalidade que permite aplicar diferentes
estilos de formatacdo (como cores, icones ou barras de dados) a células com base em
determinadas regras ou critérios predefinidos. Isso significa que vocé pode automatizar
a aplicacdo de formatacdo sem precisar alterar manualmente cada célula, tornando o
processo mais rapido e eficiente.

Como Aplicar a Formatagdo Condicional:
Para aplicar a formatacdo condicional, siga estes passos:

e Selecione o intervalo de células em que deseja aplicar a formatagdo condicional.

e Acesse a guia "Pagina Inicial" no menu superior.

e Clique no botdo "Formatag¢ao Condicional" no grupo "Estilos".

e Escolha uma das opc¢des predefinidas de formatacdo condicional (por exemplo,
"Realcar Regras das Células" ou "Barra de Dados") ou selecione "Nova Regra..."
para criar uma formatacao personalizada.

o Defina as regras e critérios para a formatacao condicional, como destacar valores
maiores que determinado numero, valores iguais a um determinado valor, ou
com base em férmulas personalizadas.

e Escolha o estilo de formatagao que serd aplicado automaticamente as células que
atendem aos critérios definidos.

Exemplo de Aplicagao:

Vamos considerar um exemplo pratico em que temos uma planilha com as notas dos
alunos. Suponha que queremos destacar as notas acima de 8 com uma cor verde e as
notas abaixo de 5 com uma cor vermelha para identificar facilmente os alunos com
melhores e piores desempenhos.

Passol:
Selecione o intervalo de células com as notas dos alunos.

Passo 2
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Acesse a guia "Pagina Inicial" e clique em "Formatacdo Condicional".

Passo 3

Escolha a opcdo "Realcar Regras das Células" e, em seguida, "Maior que...".
Passo 4

Insira o valor "8" e selecione a formatac¢do que deseja aplicar, como a cor verde.

Repita os passos 3 e 4 para criar outra regra com "Menor que..." e o valor "5", com a
formatagdo na cor vermelha.

Assim, as notas acima de 8 serdo realcadas em verde, e as notas abaixo de 5 em
vermelho, facilitando a visualizagdo dos alunos com melhores e piores notas.

Conclusdo:

Nesta aula, aprendemos sobre a formatacdo condicional no Excel, uma ferramenta
valiosa para realcar visualmente dados importantes em planilhas educacionais. A
formatacdo condicional permite automatizar o destaque de informacdes relevantes,
tornando a analise de dados mais rapida e eficiente. Ao utilizar a formatacdo condicional
de forma adequada, pedagogos e professores poderdo identificar padrdes e tendéncias
com maior facilidade, auxiliando na interpretagdo dos dados e na tomada de decisdes
fundamentadas em informacdes precisas. Na proxima aula, exploraremos outras
funcionalidades avancadas do Excel, expandindo ainda mais nossas habilidades de
analise de dados.

5.2 Criando graficos simples para representar visualmente os dados da planilha.

Nesta aula, aprenderemos como criar graficos simples no Microsoft Excel para
representar visualmente os dados presentes em nossas planilhas. Graficos sdo uma
ferramenta poderosa para comunicar informacgdes de forma clara e eficiente, permitindo
gue pedagogos e professores apresentem seus dados educacionais de maneira mais
compreensivel e impactante.

Importdéncia dos Grdficos:

Os graficos sdao uma forma visual de representar dados, tornando a anadlise de
informac¢des mais acessivel e proporcionando insights rdpidos sobre padrdes, tendéncias
e comparacdes entre diferentes conjuntos de dados. Eles sdo especialmente Uteis para
demonstrar o desempenho dos alunos, comparar resultados de avaliagdes, acompanhar
o progresso ao longo do tempo e ilustrar qualquer informagdo numérica que precise ser
comunicada de forma mais clara e concisa.

Como Criar um Grdfico Simples:

Vamos seguir alguns passos basicos para criar um grafico simples:
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e Selecione o intervalo de dados que vocé deseja representar no grafico, incluindo
rotulos de eixo, titulos e legendas, se aplicavel.
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e Acesse a guia "Inserir" no menu superior.
e Clique em "Gréfico" e escolha o tipo de grafico que melhor representa seus dados
co de colunas, grafico de linhas, grafico de pizza, etc.).
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e Selecione o tipo especifico de grafico que vocé deseja criar.
e Uma janela com o grafico em branco serd aberta, e vocé pode personaliza-lo com
opc¢Ges como rotulos de dados, titulos, legendas, entre outras configuracoes.
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Pronto! Seu grafico agora estd criado e representando visualmente os dados
selecionados.
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Personalizagdo e Formatagdo:

Apds criar o grafico, vocé pode personaliza-lo de acordo com suas preferéncias e
necessidades. O Excel oferece diversas opcdes de formatacao, estilos e layouts para
tornar seus graficos mais atraentes e compreensiveis.

Atualizagdo Automdtica do Grdfico:

Uma das vantagens dos graficos no Excel é que eles se atualizam automaticamente
guando os dados da planilha sdo alterados. Portanto, qualquer modificacdo nos dados
serd refletida instantaneamente no grafico, evitando a necessidade de recria-lo toda vez
gue houver mudangas nos dados.

Conclusdo:

Nesta aula, aprendemos a criar graficos simples no Excel para representar visualmente
os dados da planilha. Os graficos sdo uma ferramenta poderosa para comunicar
informacdes de forma clara e eficiente, facilitando a interpretacdo e analise dos dados
educacionais. Ao utilizar graficos em suas apresentacdes e relatérios, pedagogos e
professores poderdo destacar informagdes importantes, tornando suas analises mais
impactantes e acessiveis para o publico. Na préxima aula, exploraremos outras
funcionalidades avancadas do Excel para aprimorar ainda mais nossas habilidades em
analise e visualizacdo de dados.
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ROTEIRO 6: CLASSIFICAGAO E FILTROS DE DADOS

6.1 Classificando dados em ordem crescente ou decrescente.

Nesta aula, aprenderemos como classificar dados em ordem crescente ou decrescente
no Microsoft Excel. A capacidade de ordenar os dados em uma planilha é uma
ferramenta valiosa para pedagogos e professores, pois permite organizar informagdes
de forma mais clara e facilita a identificacdo de padrdes e tendéncias nos dados
educacionais.

Por que Classificar Dados:

A classificacdo de dados é essencial para organizar informacdes em uma ordem
especifica. Quando lidamos com grandes conjuntos de dados, a classificacdo nos ajuda
a localizar informacgdes rapidamente e facilita a analise comparativa de valores, como
notas dos alunos, datas de eventos, ou qualquer outro tipo de informa¢dao numérica ou
textual que necessite de organizagao especifica.

Como Classificar Dados:

e A seguir, apresentamos os passos para classificar dados em ordem crescente ou
decrescente no Excel:

e Selecione o intervalo de dados que deseja classificar. Pode ser uma coluna inteira
ou um intervalo especifico.

e Acesse a guia "Dados" no menu superior.

e No grupo "Classificar e Filtrar", cligue no botdo "Classificar Crescente" ou
"Classificar Decrescente", conforme a ordem desejada.

Pronto! Os dados selecionados foram classificados de acordo com a opcdo escolhida, e
vocé podera visualizar os valores organizados em ordem crescente ou decrescente.

Classificac¢do Personalizada:

O Excel também oferece a opcdo de classificacdo personalizada, onde vocé pode definir
critérios de classificacdo adicionais. Por exemplo, se vocé deseja classificar alunos por
nome em ordem alfabética, mas também por notas em ordem decrescente caso haja
empate nos nomes, a classificacdo personalizada permite definir essas regras
especificas.

Concluséo:

Nesta aula, aprendemos como classificar dados em ordem crescente ou decrescente no
Excel. A capacidade de ordenar informacdes é uma habilidade valiosa para pedagogos e
professores, pois ajuda a organizar grandes conjuntos de dados de forma clara e
eficiente. Com a classificacao adequada, é possivel identificar rapidamente informacdes
relevantes, como os melhores ou piores desempenhos dos alunos, datas de atividades
em ordem cronoldgica, entre outros dados essenciais para a pratica educacional. Na
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proxima aula, continuaremos a explorar outras funcionalidades avancadas do Excel,
enriquecendo ainda mais nossas habilidades em manipulagao e analise de dados.

6.2 Utilizando filtros para exibir apenas os dados relevantes da planilha.

Nesta aula, exploraremos o uso dos filtros no Microsoft Excel, uma poderosa ferramenta
gue permite exibir apenas os dados relevantes em uma planilha. Com os filtros,
pedagogos e professores podem analisar e explorar seus dados educacionais de maneira
mais precisa, focando apenas nas informaces que desejam visualizar e realizando
analises mais detalhadas.

A Importéncia dos Filtros:

Quando trabalhamos com grandes conjuntos de dados, € comum nos depararmos com
informacgdes que ndo sdo relevantes para a analise ou para a tarefa em questdo. Nesses
casos, os filtros se tornam uma ferramenta indispensavel, pois permitem ocultar
temporariamente os dados que ndo sdo necessarios, deixando a mostra somente as
informacdes relevantes para o momento.

Como Aplicar Filtros:
A seguir, apresentamos os passos para aplicar filtros em uma planilha do Excel:

e Selecione o intervalo de dados que deseja filtrar. Pode ser uma tabela inteira ou
um intervalo especifico.

e Acesse a guia "Dados" no menu superior.

e No grupo "Classificar e Filtrar", cligue no botdo "Filtro". Automaticamente,
pequenas setas de filtro serdo adicionadas ao cabecalho de cada coluna.

e Clique na seta de filtro da coluna que vocé deseja filtrar.

e Um menu suspenso aparecera, permitindo que vocé selecione os valores
especificos que deseja exibir ou ocultar.

e Marque os valores relevantes que vocé deseja ver e desmarque aqueles que
deseja ocultar.
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Filtros Avang¢ados:

O Excel também oferece filtros avangados, permitindo a combinagdo de multiplos
critérios para realizar filtragens mais complexas e detalhadas. Com os filtros avancados,
vocé pode refinar suas andlises, selecionando apenas os dados que atendem a critérios
especificos.

Removendo os Filtros:

Para remover os filtros e exibir novamente todos os dados, basta clicar no botdo
"Limpar" no cabegalho da coluna com filtro. Isso desativara os filtros aplicados e exibira
todos os dados novamente.

Conclusdo:

Nesta aula, aprendemos a utilizar os filtros no Excel para exibir apenas os dados
relevantes em uma planilha. Essa funcionalidade é fundamental para analisar grandes
conjuntos de dados de forma mais eficiente, permitindo que pedagogos e professores
foquem nas informacgdes necessarias para suas andlises e tomadas de decisao. Ao aplicar
filtros, vocé poderd explorar seus dados educacionais com mais precisdao, obtendo
insights valiosos para aprimorar suas atividades e planejamentos. Na préxima aula,
continuaremos a explorar outras funcionalidades avancadas do Excel, aprimorando
ainda mais nossas habilidades em manipulacdo e analise de dados.
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Moddulo 4: Trabalhando com Tabelas

ROTEIRO 7: CRIANDO E GERENCIANDO TABELAS

7.1 Convertendo o intervalo de dados em uma tabela.

Nesta aula, vamos aprender como converter um intervalo de dados em uma tabela no
Microsoft Excel. As tabelas sdao uma ferramenta poderosa que oferece diversas
vantagens, permitindo que pedagogos e professores organizem e gerenciem seus dados
educacionais de maneira mais eficiente e interativa.

A Importéncia das Tabelas:

As tabelas sdo estruturas organizadas de dados que oferecem uma série de beneficios
ao trabalhar com informag¢des em uma planilha do Excel. Ao converter um intervalo de
dados em uma tabela, vocé obtém as seguintes vantagens:

Formatacdo Automatica: As tabelas aplicam automaticamente uma formatacdo
consistente aos dados, incluindo cabecalhos destacados e listas suspensas para
filtragem.

Nomes das Colunas e Linhas: Ao converter em tabela, os dados podem ser referenciados
por nomes de coluna e linha, o que facilita a criacdo de férmulas e a leitura das
informacdes.

Filtragem e Classificacido Simplificadas: tabelas fornecem filtros e opg¢les de
classificacdo integradas, permitindo analisar os dados de forma mais rapida e eficiente.

Atualizagdo Automatica: se novos dados forem adicionados ao intervalo, a tabela se
expandird automaticamente para incluir os novos dados, mantendo suas férmulas e
formatos atualizados.

Como Converter em Tabela:

A seguir, apresentamos 0s passos para converter um intervalo de dados em uma tabela
no Excel:

e Selecione o intervalo de dados que deseja transformar em tabela.

e Acesse a guia "Inserir" no menu superior.

e No grupo "Tabelas", cligue no botdo "Tabela". O Excel identificard
automaticamente o intervalo de dados selecionado.

e Verifique se a opcao "Minha tabela tem cabecalhos" estd marcada, caso seus
dados possuam um cabecalho com os nomes das colunas.

e Clique em "OK". O Excel convertera o intervalo de dados em uma tabela com a
formatacdo e as funcionalidades mencionadas anteriormente.
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Personalizagdo da Tabela:

Apds converter em tabela, vocé pode personaliza-la de acordo com suas preferéncias.
Vocé pode, por exemplo, alterar o estilo da tabela, adicionar ou remover colunas,
renomear colunas e formatar os dados conforme necessario.

Conclusdo:

Nesta aula, aprendemos a converter um intervalo de dados em uma tabela no Excel. As
tabelas sdo ferramentas poderosas que facilitam a organizacdo e andlise de dados
educacionais, fornecendo diversas vantagens para pedagogos e professores. Ao
converter seus dados em uma tabela, vocé poderd trabalhar de forma mais eficiente,
aproveitando as funcionalidades automatizadas e atualizacGes automaticas. Na proxima
aula, continuaremos a explorar outras funcionalidades avangadas do Excel, aprimorando
ainda mais nossas habilidades em manipula¢do e analise de dados.

7.2 Gerenciando tabelas: renomear, adicionar e excluir colunas.

Nesta aula, vamos explorar o gerenciamento de tabelas no Microsoft Excel, com foco em
como renomear, adicionar e excluir colunas. O gerenciamento adequado das tabelas é
fundamental para organizar dados educacionais de maneira eficiente e personalizada,
permitindo que pedagogos e professores trabalhem com informacdes relevantes de
forma mais estruturada.

Renomear Colunas:

Ao converter um intervalo de dados em uma tabela, o Excel atribui automaticamente
nomes padrdo as colunas (por exemplo, "Colunal”, "Coluna2" etc.). No entanto, é
essencial que esses nomes sejam significativos para facilitar a identificacdo das
informacdes. Para renomear uma coluna na tabela, siga estes passos:

e Clique na célula que contém o nome da coluna que deseja renomear.
e Edite o texto do cabecalho da coluna conforme necessario.
e Pressione Enter para aplicar o novo nome.
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Adicionar Colunas:

E comum que, ao trabalhar com dados educacionais, novas informac&es ou categorias
precisem ser adicionadas a tabela. Para adicionar uma nova coluna, siga estes passos:

e Clique na célula da coluna ao lado da posicao onde deseja inserir a nova coluna.

e Acesse a guia "Inserir" no menu superior.

e No grupo "Tabelas", clique em "Inserir Tabela" e escolha "Coluna a Esquerda" ou
"Coluna a Direita", dependendo da posi¢ao desejada para a nova coluna.

Excluir Colunas:

Por vezes, certas colunas podem se tornar desnecessdrias ou conter informagdes nao
relevantes para sua analise. Para excluir uma coluna na tabela, siga estes passos:

e Clique na célula da coluna que deseja excluir.

e Acesse a guia "Tabela" no menu superior.

e No grupo "Tabela", cligue no botdo "Excluir" e selecione "Excluir Colunas da
Tabela".

e A coluna selecionada serd removida, e os dados das outras colunas serdo
rearranjados automaticamente.

Conclusdo:

Nesta aula, aprendemos a gerenciar tabelas no Excel, com foco em renomear, adicionar
e excluir colunas. Essas habilidades sao essenciais para organizar dados educacionais de
forma personalizada e eficiente. Ao renomear colunas, vocé torna os cabecalhos mais
significativos e compreensiveis. Ao adicionar colunas, pode incluir novas informagdes
relevantes para suas andlises. E, ao excluir colunas, mantém sua tabela enxuta e
direcionada aos dados importantes. Dominar o gerenciamento de tabelas proporcionara
uma experiéncia mais fluida ao trabalhar com dados educacionais no Excel, permitindo
gue vocé organize informa¢des de maneira estruturada e eficiente. Na proxima aula,
continuaremos a explorar outras funcionalidades avancgadas do Excel, aprimorando
ainda mais nossas habilidades em manipulacdo e analise de dados.
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Modulo 5: Relatorios e Planejamento no Excel

ROTEIRO 8: CRIANDO RELATORIOS DINAMICOS

8.1 Utilizando Tabelas Dinamicas para analisar grandes volumes de dados.

Nesta aula, vamos explorar a poderosa ferramenta de Tabelas Dinamicas no Microsoft
Excel. As Tabelas Dinamicas sdao uma funcionalidade essencial para pedagogos e
professores que precisam analisar grandes volumes de dados educacionais de forma
rdpida e eficiente. Com as Tabelas Dinamicas, vocé pode transformar dados brutos em
informacgdes significativas e obter insights valiosos para melhorar suas praticas
educacionais.

A Importéncia das Tabelas Dindmicas:

Ao lidar com grandes conjuntos de dados, pode ser desafiador extrair informacdes
relevantes de forma rdpida e eficiente. As Tabelas Dindmicas sdo uma solucdo ideal para
esse problema, pois permitem a analise e resumo de grandes volumes de dados de
maneira interativa e personalizada. Com elas, vocé pode criar relatérios dinamicos,
realizar analises detalhadas e realizar compara¢des entre diferentes conjuntos de
informag¢8es com apenas alguns cliques.

Criando uma Tabela Dindmica:
A seguir, apresentamos 0s passos para criar uma Tabela Dinamica no Excel:

e Selecione o intervalo de dados que deseja analisar com a Tabela Dinamica.

e Acesse a guia "Inserir" no menu superior.

e No grupo "Tabelas", cligue em "Tabela Dindmica".

e Uma janela serd aberta, permitindo que vocé escolha onde deseja colocar a
Tabela Dinamica (nova planilha ou planilha existente).

e Arraste os campos do painel "Campos de Tabela Dinamica" para as areas
"Linhas", "Colunas", "Valores" e "Filtros", dependendo de como vocé deseja
organizar e resumir seus dados.

e ATabela Dinamica sera criada automaticamente, e vocé pode comecar a explorar
suas informacdes por meio de opc¢des de filtro, classificacdo e agrupamento.

A B C D E
1
2
3 |Rétulos de Linha ~ Soma de APROVADOS Soma de REPROVADOS
4 |CIENCIAS 90 10
5 |GEOGRAFIA 67 23
& |HISTORIA 70 30
7 |LINGUA PORTUGUESA 70 30
8 |MATEMATICA 20 20
9 Total Geral 377 113
10
11
Figura 59
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Personalizagdo da Tabela Dindmica:

Apos criar a Tabela Dindmica, vocé pode personaliza-la de acordo com suas necessidades
e preferéncias. E possivel alterar o layout, formatar os valores, adicionar célculos
personalizados, criar segmentagdes de dados (filtros visuais) e muito mais.

Atualizagdo Automdtica:

Uma das principais vantagens das Tabelas Dinamicas é a atualizagdo automatica. Se os
dados originais forem alterados ou atualizados, a Tabela Dinamica refletird essas
mudancas instantaneamente, garantindo que suas andlises estejam sempre atualizadas.

Conclusdo:

Nesta aula, exploramos o uso de Tabelas Dindmicas no Excel, uma ferramenta poderosa
para analisar grandes volumes de dados de forma rapida e eficiente. Com as Tabelas
Dindmicas, vocé pode extrair informacdes significativas e insights valiosos dos seus
dados educacionais, facilitando a tomada de decisdes informadas e aprimorando suas
praticas pedagdgicas. Ao dominar o uso das Tabelas Dinamicas, vocé estara equipado
com uma habilidade essencial para analise e visualizacdo de dados no Excel, tornando
suas analises mais eficientes e impactantes. Na préxima aula, continuaremos a explorar
outras funcionalidades avanc¢adas do Excel, enriqguecendo ainda mais nossas habilidades
em manipulagdo e andlise de dados.

8.2 Criando graficos dindamicos para representar informagdées visualmente.

Nesta aula, vamos aprender como criar graficos dindamicos no Microsoft Excel. Os
graficos dindmicos sdao uma poderosa ferramenta que permitem representar
informag¢des de maneira visual e interativa, tornando a analise de dados educacionais
mais compreensivel e impactante para pedagogos e professores.

A Importancia dos Graficos Dinamicos:

Os seres humanos tém uma forte capacidade de compreensao visual, e os graficos
dinamicos sdao uma forma eficaz de transformar dados complexos em representacdes
visuais claras e atraentes. Eles ajudam a identificar padrdes, tendéncias e comparagdes
de forma mais intuitiva, permitindo uma andlise mais rapida e uma tomada de decisdo
mais informada.

Criando um Grdfico Dindmico:
A seguir, apresentamos os passos para criar um grafico dindmico no Excel:

e Selecione o intervalo de dados que deseja representar visualmente.

e Acesse a guia "Inserir" no menu superior.

e No grupo "Gréficos", clique na opgao "Inserir Grafico Recomendado" ou em
"Inserir Grafico de Colunas" (ou outro tipo de grafico desejado).

e Uma janela de "Grafico" serd aberta, mostrando uma visualizacdo prévia do
grafico com os dados selecionados.
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e Personalize o gréfico conforme necessério, ajustando o titulo, rétulos de eixo,
legendas, cores e outros elementos visuais.
e Clique em "OK" e o grafico dindmico sera criado na planilha.

Atualizagdo Automdtica:

Assim como as Tabelas Dinamicas, os Graficos Dinamicos também possuem a vantagem
de atualizacdo automatica. Se os dados originais forem alterados ou atualizados, o
grafico dindmico refletird essas mudancas instantaneamente, mantendo suas
representacdes visuais sempre atualizadas.

Personalizagéo Avangada:

Além das opcgdes bdsicas de personalizacdo, o Excel oferece diversas ferramentas
avancadas para aprimorar ainda mais seus graficos dindmicos. Vocé pode adicionar
linhas de tendéncia, barras de erro, efeitos 3D, sobreposicées e muitas outras
configuracdes para tornar seus graficos mais profissionais e informativos.

Conclusdo:

Nesta aula, aprendemos como criar graficos dindmicos no Excel, uma poderosa
ferramenta para representar informacbes visualmente e tornar a andlise de dados
educacionais mais clara e impactante. Os graficos dindmicos oferecem uma maneira
eficiente de comunicar insights importantes aos alunos, colegas e administradores,
tornando suas apresentacdes mais persuasivas e eficazes. Ao dominar a criagdo e
personalizacdo de graficos dinamicos, vocé estard capacitado a visualizar seus dados
educacionais de maneira impressionante, auxiliando na tomada de decisdes informadas
e no aprimoramento das praticas pedagdgicas. Na proxima aula, continuaremos a
explorar outras funcionalidades avancadas do Excel, enriquecendo ainda mais nossas
habilidades em manipulacdo e analise de dados.
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ROTEIRO 9: PLANEJAMENTO E CONTROLE DE ATIVIDADES

9.1 Elaborando planilhas para planejamento de aulas, projetos e cronogramas.

Nesta aula, vamos aprender como usar o Microsoft Excel para elaborar planilhas
eficientes para o planejamento de aulas, projetos e cronogramas. O Excel oferece
diversas ferramentas que permitem organizar informacgdes, definir datas importantes,
monitorar tarefas e criar cronogramas detalhados, tornando o trabalho dos pedagogos
e professores mais produtivo e organizado.

A Importéncia da Elaboragéo de Planilhas:

O planejamento de aulas, projetos e cronogramas é essencial para uma gestao eficaz no
ambiente educacional. Com o uso de planilhas no Excel, é possivel centralizar e
estruturar todas as informacgdes relevantes, garantindo que nada seja esquecido e que o
progresso seja acompanhado de maneira eficiente.

Criando uma Planilha de Planejamento:
A seguir, apresentamos as etapas para criar uma planilha de planejamento no Excel:

e Defina as informacgdes essenciais: Liste as informacdes necessarias para o
planejamento, como titulos das aulas, datas, conteldos, materiais necessarios,
tarefas e responsaveis.

e Organize as colunas: Crie colunas para cada tipo de informacao, garantindo que
a planilha seja organizada e facil de ler.

e Adicione férmulas e cdlculos: Utilize férmulas para calcular total de horas,
porcentagens de conclusdo de projetos e outras informacdes relevantes.

e Formate a planilha: Aplique formatacdo adequada para tornar a planilha mais
visualmente atraente, destacando informac¢bes importantes e usando cores de
forma significativa.

e Crie graficos (opcional): Se necessario, crie graficos para visualizar dados de
forma mais clara e compreensivel.

e Adicione filtros (opcional): Se a planilha contiver muitos dados, adicione filtros
para facilitar a busca e a analise das informacdes.

Acompanhando o Progresso:

Com a planilha de planejamento pronta, vocé pode acompanhar o progresso das aulas,
projetos e cronogramas de maneira eficiente. As atualizacdes feitas na planilha refletirdo
instantaneamente em gréficos, férmulas e cdlculos, fornecendo uma visdo detalhada do
andamento das atividades.

Facilitando o Compartilhamento:

O Excel oferece a facilidade de compartilhar planilhas com colegas de equipe, alunos e
outros envolvidos no processo educacional. Basta salva-las na nuvem ou enviar por e-
mail, garantindo que todos tenham acesso as informacdes atualizadas.
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Conclusdo:

Nesta aula, aprendemos como elaborar planilhas eficientes para o planejamento de
aulas, projetos e cronogramas no Microsoft Excel. O uso de planilhas é uma pratica
essencial para pedagogos e professores que desejam organizar informag¢des de forma
estruturada e acompanharem o progresso de suas atividades educacionais. Ao utilizar o
Excel para o planejamento, vocé estard melhorando sua produtividade e organizagao,
tornando seu trabalho mais eficiente e impactante. Na préxima aula, continuaremos a
explorar outras funcionalidades avancadas do Excel, aprimorando ainda mais nossas
habilidades em manipulacdo e andlise de dados educacionais.

9.2 Utilizando recursos como calendarios, listas de tarefas e controle de prazos.

Nesta aula, vamos explorar como o Microsoft Excel pode ser usado como uma
ferramenta poderosa para criar calendarios, listas de tarefas e auxiliar no controle de
prazos. Esses recursos sao extremamente Uteis para pedagogos e professores, pois
permitem a organizacdo eficiente de atividades, planejamento de eventos e o
cumprimento de prazos importantes.

Utilizando Calenddrios no Excel:

Calendarios no Excel sao uma 6tima maneira de visualizar e acompanhar eventos,
reunides, prazos de entrega e outras datas importantes. Vocé pode criar um calendario
personalizado com o més, ano e dias da semana que desejar. Além disso, é possivel
adicionar cores, marcar eventos e até mesmo criar férmulas para automatizar calculos
relacionados as datas.

Utilizando Listas de Tarefas:

As listas de tarefas sdo ferramentas essenciais para gerenciar o fluxo de trabalho. No
Excel, vocé pode criar listas de tarefas com colunas para o nome da tarefa, prioridade,
status, data de inicio, data de conclusdo, responsavel e outras informacées relevantes.
Com a possibilidade de filtrar, classificar e marcar tarefas como concluidas, o Excel torna
a gestdo de tarefas mais eficiente.

Controle de Prazos:

O controle de prazos é fundamental para garantir que projetos, atividades e trabalhos
escolares sejam entregues dentro do prazo estipulado. Com recursos como formatacdo
condicional, vocé pode destacar visualmente as datas de entrega préximas ou atrasadas,
facilitando o acompanhamento dos prazos.

Importdncia da Organizagdo e Produtividade:

A utilizacdo desses recursos no Excel € uma excelente forma de melhorar a organizacao
e a produtividade no ambiente educacional. Ao centralizar todas as informacdes
importantes em uma Unica planilha, vocé evita a dispersdo de dados em diferentes
locais, facilitando o acesso e a atualizacdo das informacdes.

Flexibilidade e Personalizagdo:
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O Excel oferece uma grande flexibilidade para personalizar calendarios, listas de tarefas
e controle de prazos de acordo com as necessidades individuais. E possivel adaptar as
planilhas para atender as especificidades do ambiente escolar, tornando-as mais
eficientes e alinhadas com as praticas educacionais.

Comunicagdo e Colaboragdo:

As planilhas criadas no Excel podem ser facilmente compartilhadas com colegas de
equipe, alunos e outros envolvidos no processo educacional. Essa facilidade de
comunicagdo e colaboragao permite que todos estejam atualizados sobre as atividades
e prazos, melhorando a gestdao de projetos e trabalhos em equipe.

Conclusédo:

Nesta aula, exploramos como o Microsoft Excel pode ser uma ferramenta valiosa para
criar calendarios, listas de tarefas e auxiliar no controle de prazos no ambiente
educacional. Esses recursos sdao fundamentais para a organizagao eficiente de atividades
e eventos, bem como para garantir que prazos importantes sejam cumpridos. Ao utilizar
o Excel para gerenciar essas informagdes, vocé estard melhorando a produtividade e a
comunicacdo no ambiente escolar, auxiliando pedagogos, professores e alunos a
manterem-se organizados e focados em suas metas educacionais. Na proxima aula,
continuaremos a explorar outras funcionalidades avancadas do Excel, aprimorando
ainda mais nossas habilidades em manipulac¢do e analise de dados educacionais.
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Modulo 6: Dicas e Truques para o Uso Eficiente do Excel

ROTEIRO 10: ATALHOS E FUNGOES AVANGADAS

10.1 Atalhos uteis para agilizar o trabalho no Excel.

Nesta aula, vamos explorar uma série de atalhos Uteis no Microsoft Excel que irdo agilizar
e facilitar o trabalho com planilhas. Conhecer esses atalhos é essencial para aumentar a
produtividade e eficiéncia no ambiente educacional, permitindo que pedagogos e
professores realizem tarefas com rapidez e precisao.

A Importéncia dos Atalhos no Excel:

Os atalhos sdao combinagGes de teclas que executam fungdes especificas no Excel. Ao
utilizar esses atalhos, vocé economiza tempo, reduz o esfor¢co de movimentagdo do
mouse e simplifica a realizacdo de tarefas repetitivas.

Principais Atalhos Uteis no Excel:

A seguir, apresentamos alguns dos principais atalhos Uteis no Excel:

Ctrl + N: Cria uma nova planilha em branco.

Ctrl + O: Abre uma planilha existente.

Ctrl + S: Salva a planilha atual.

Ctrl + C: Copia o conteudo da célula selecionada.

Ctrl + X: Recorta o conteudo da célula selecionada.

Ctrl + V: Cola o conteudo copiado ou recortado.

Ctrl + Z: Desfaz a ultima acao.

Ctrl + Y: Refaz a ultima agdo desfeita.

Ctrl + F: Abre a caixa de didlogo "Localizar" para buscar conteludos especificos.
Ctrl + H: Abre a caixa de didlogo "Substituir" para substituir contetddos especificos.

Ctrl + seta para cima/baixo/esquerda/direita: Move para a primeira célula preenchida
na dire¢do indicada.

Ctrl + Shift + seta para cima/baixo/esquerda/direita: Seleciona o intervalo até a
primeira célula preenchida na dire¢do indicada.

Ctrl + Shift + "+": Insere células selecionadas acima.
Ctrl + "+": Insere células selecionadas a direita.

Ctrl + "-": Remove células selecionadas.
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Alt + Enter: Quebra de linha dentro de uma célula.

Ctrl + Page Up/Page Down: Alterna entre as planilhas da pasta de trabalho.
Ctrl + Shift + "!": Formata numeros em estilo de porcentagem.

Ctrl + Shift + "$": Formata nimeros em estilo de moeda.

F2: Edita a célula selecionada.

Personalizando Atalhos:

O Excel também permite personalizar e criar atalhos para funcdes frequentemente
utilizadas, tornando seu fluxo de trabalho ainda mais agil e personalizado.

Conclusdo:

Nesta aula, exploramos uma variedade de atalhos uUteis no Microsoft Excel que ajudam
a agilizar e otimizar o trabalho com planilhas. Dominar esses atalhos é uma habilidade
essencial para aumentar a produtividade e eficiéncia no ambiente educacional,
permitindo que pedagogos e professores realizem suas tarefas de forma mais rapida e
precisa. Ao incorporar esses atalhos em seu fluxo de trabalho, vocé estard melhorando
sua experiéncia com o Excel e tornando o gerenciamento e andlise de dados mais
eficazes e gratificantes. Na préxima aula, continuaremos a explorar outras
funcionalidades avancadas do Excel, enriquecendo ainda mais nossas habilidades em
manipulagdo e andlise de dados educacionais.

10.2 Explorando fung¢des avangadas para calculos complexos e andlise de dados.

Nesta aula, iremos explorar as fun¢des avancadas do Microsoft Excel, que sdo poderosas
ferramentas para a realizacao de cdlculos complexos e a analise de dados no ambiente
educacional. Essas fungdes permitem automatizar tarefas, realizar andlises mais precisas
e extrair informacgdes valiosas das planilhas.

A Importéncia das Fungbes Avangadas no Excel:

As fungbes avancadas sdo recursos fundamentais para lidar com grandes volumes de
dados e realizar cdlculos mais complexos sem a necessidade de férmulas extensas e
trabalhosas. Elas permitem que pedagogos e professores extraiam insights relevantes,
identifiquem padroes e tomem decisdes informadas com base nas informacgdes
disponiveis nas planilhas.

Principais Fungdes Avancadas do Excel:
A sequir, apresentamos algumas das principais fungées avangadas do Excel:

PROCV: A funcdo PROCV (Procura Vertical) permite pesquisar valores em uma coluna e
retornar o valor correspondente de outra coluna. E Gtil para buscar informagdes em
grandes bancos de dados.

99

)



CONT.SE: A fungdo CONT.SE (Contagem Se) conta o numero de células que atendem a
um determinado critério em um intervalo. E Gtil para contar ocorréncias especificas em
uma lista de dados.

MEDIA.SE: A funcdo MEDIA.SE (Média Se) calcula a média dos valores que atendem a
um critério especifico em um intervalo. E Util para obter a média de valores especificos
em uma lista de dados.

SOMASE: A fungdo SOMASE (Soma Se) soma os valores que atendem a um critério
especifico em um intervalo. E Gtil para somar valores de acordo com condi¢des pré-
definidas.

SE: A fungdo SE é uma das fungdes mais basicas do Excel e permite avaliar uma condicao
e retornar um valor se a condi¢do for verdadeira e outro valor se for falsa. E Gtil para
realizar andlises condicionais.

CONT.NUM: A funcdo CONT.NUM (Contar.Nimeros) conta o nimero de células que
contém valores numéricos em um intervalo. E Gtil para verificar quantas células contém
numeros em uma lista de dados.

MAXIMO/MINIMO: As fungdes MAXIMO e MINIMO retornam o maior e o menor valor,
respectivamente, de um intervalo. S3o Uteis para encontrar os valores extremos em uma
lista de dados.

DATA: A funcdo DATA permite criar uma data a partir de valores numéricos
correspondentes ao ano, més e dia. E Gtil para manipular datas e fazer calculos com datas
em suas planilhas.

Aplicagdo Prdtica das Fungbes Avancadas:

As fungbes avancadas do Excel podem ser aplicadas de varias formas no ambiente
educacional, como:

e Analise de desempenho dos alunos com base em notas e frequéncia.

e Elaboracdo de relatdrios e graficos para apresentar informacgées de forma visual
e clara.

e Criacdo de planilhas de controle de despesas e orgamentos.

e Realizacdo de projecoes e previsdes para projetos educacionais.

Conclusdo:

Nesta aula, exploramos as fung¢des avancadas do Microsoft Excel, que sdo poderosas
ferramentas para a realizacdo de calculos complexos e analise de dados no ambiente
educacional. Essas funcbes permitem automatizar tarefas, realizar andlises mais precisas
e extrair informacdes valiosas das planilhas. Ao dominar essas fungdes, vocé estara
ampliando suas habilidades de manipulacdo e andlise de dados no Excel, tornando-se
mais eficiente e produtivo em suas atividades como pedagogo ou professor. Na proxima
aula, continuaremos a explorar outras funcionalidades avancadas do Excel, aprimorando
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ainda mais nossas habilidades em andlise e tomada de decisdes com base em dados
educacionais.
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Moddulo 7: Extras

ROTEIRO 11: CONGELANDO COLUNAS NO EXCEL

Nesta aula, vamos aprender como congelar colunas no Microsoft Excel, uma
funcionalidade util para facilitar a visualizagao de dados em planilhas extensas. Congelar
colunas permite manter informag¢des importantes sempre visiveis, mesmo ao rolar a
planilha horizontalmente, o que é especialmente util ao trabalhar com tabelas que
possuem muitas colunas.

A Importéncia de Congelar Colunas no Excel:

Em planilhas com grande quantidade de dados, muitas vezes é dificil visualizar
informagdes essenciais, pois as colunas importantes podem ficar fora da tela enquanto
se navega horizontalmente. Congelar colunas resolve esse problema, mantendo
determinadas colunas sempre visiveis na tela, independentemente de quanto a planilha
seja rolada para a direita.

Como Congelar Colunas:

O processo de congelar colunas no Excel é simples. A seguir, estdo os passos para fazé-
lo:

e Selecione a Coluna de Referéncia: escolha a coluna até a qual vocé deseja
congelar as colunas a esquerda. Geralmente, vocé quer congelar até a ultima
coluna que deseja manter visivel.

e Acesse a Guia "Exibir": no menu superior do Excel, clique na guia "Exibir".

e Congelar Colunas: na guia "Exibir", localize o grupo "Janela" e clique na op¢ao
"Congelar Painéis".

e Selecione a Opg¢do "Congelar Painéis": no menu suspenso que sera exibido,
escolha a op¢do "Congelar Painéis". Isso ird congelar as colunas selecionadas a
esquerda.

e Verifique o Resultado: apds congelar as colunas, vocé notard que elas
permanecerao fixas na tela enquanto rola a planilha horizontalmente.

Descongelando Colunas:

Se vocé deseja descongelar as colunas, basta acessar novamente a guia "Exibir",
selecionar "Congelar Painéis" no menu suspenso e escolher a opcdo "Descongelar
Painéis".

Aplicagdo Prdtica:

Congelar colunas é particularmente util quando se trabalha com grandes conjuntos de
dados, tabelas complexas ou ao comparar informagcées em colunas distantes. Por

exemplo, ao comparar valores entre meses em uma planilha com muitas colunas de
dados, congelar as colunas com os rétulos de més permite que vocé sempre saiba qual
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més estd visualizando, independentemente de quanta rolagem horizontal seja
necessaria.

Conclusdo:

Nesta aula, aprendemos como congelar colunas no Microsoft Excel para manter
informagdes importantes sempre visiveis enquanto trabalhamos com planilhas extensas.
Essa funcionalidade é uma excelente ferramenta para facilitar a visualiza¢dao e analise de
dados, especialmente em tabelas com muitas colunas. Ao dominar essa técnica, vocé
estarda melhorando sua experiéncia de trabalho com o Excel e otimizando a maneira
como navega e analisa grandes conjuntos de dados. Na préxima aula, continuaremos a
explorar outras funcionalidades avancadas do Excel, enriquecendo ainda mais nossas
habilidades em manipulacdo e andlise de dados educacionais.
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Conclusao

Ao longo deste curso, exploramos detalhadamente o Microsoft Excel e suas principais
funcionalidades, com o objetivo de capacitar os pedagogos e professores da DDZ Leste |
a utilizar essa poderosa ferramenta para otimizar o trabalho pedagdgico e melhorar o
desempenho no ambiente escolar.

Com o apoio da equipe da Geréncia Pedagogica da DDZ Leste |, desenvolvemos um
material completo e abrangente, que visa contribuir significativamente para o
aprimoramento das praticas educacionais.

Desde a introducdo ao Excel até o uso de fung¢des avancadas, aprendemos a criar e
gerenciar planilhas, realizar andlise de dados, criar gréficos, organizar informacdes e
muito mais.

O Excel, sem duvida, tornou-se uma ferramenta indispensavel para pedagogos e
professores no planejamento de aulas, organizacdo de dados, acompanhamento do
desempenho dos alunos e gestao de projetos educacionais.

As aulas abordaram diversos topicos, como formatacdo, férmulas, tabelas dindmicas,
graficos e atalhos Uteis, proporcionando aos educadores uma visdo ampla e pratica de
suas potencialidades.

A equipe da Geréncia Pedagdgica da DDZ Leste | se empenhou em oferecer um material
completo e bem estruturado, com exemplos e aplicagcGes praticas voltadas para o
contexto educacional. Nosso objetivo é capacitar os pedagogos e professores para
enfrentarem os desafios do cotidiano escolar de forma mais eficiente, organizada e
produtiva.

Esperamos que este curso tenha sido uma experiéncia enriquecedora para todos os
participantes, que agora estdo aptos a utilizar o Excel como uma ferramenta poderosa
para impulsionar o sucesso no trabalho pedagégico. O conhecimento adquirido aqui
certamente contribuird para melhorar a qualidade da educacdo oferecida em nossas
escolas e, consequentemente, o desenvolvimento académico e pessoal de nossos
alunos.

Agradecemos a dedicacdo e entusiasmo de todos os envolvidos na elaboracdo deste
material, bem como o comprometimento dos pedagogos e professores em aprimorar
suas habilidades e praticas educacionais. A equipe da Geréncia Pedagdgica da DDZ Leste
| continuara trabalhando para oferecer suporte e formag¢do aos profissionais da
educacdo, buscando sempre proporcionar um ambiente de aprendizagem mais
eficiente, inclusivo e inspirador.

Lembrem-se de que o aprendizado é um processo continuo, e encorajamos a todos a
explorar ainda mais as potencialidades do Excel e outras ferramentas tecnoldgicas para
aprimorar o trabalho pedagdgico e promover uma educac¢ao de exceléncia.
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Juntos, estamos construindo um futuro brilhante para nossos alunos e a sociedade como

um todo. Parabéns a todos os envolvidos neste curso e continuemos avangando rumo a
uma educacdo cada vez mais transformadora!

Equipe da Geréncia Pedagdgica da DDZ Leste I.

105

)



