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PLANILHAS 
 
Criação, edição e formatação de planilhas  

Formato de data  

O formato de data é baseado na configuração da planilha "Local", que você pode 
selecionar para cada planilha específica.  
 
Para alterar o  "Local" e ajustar o formato de data (e moeda), siga estas etapas:  

1. Abra a planilha na qual você deseja mudar o formato de data.  
2. Clique em "Arquivo" > "Configurações de planilha". A janela "Configurações de 

planilha" será exibida.  
3. Escolha um "Local" e um "Fuso horário" dos menus suspensos. Dependendo do 

local que você selecionar, o formato de data padrão será alterado baseando -
se no padrão do local.  

o Observação: A seleção afetará o formato de moeda e data somente 
nessa planilha. 

4. Clique em "Salvar configurações". 

Configuração de moeda  
Há duas maneiras para alterar a moeda exibida em uma planilha: modificando a formatação da 
célula ou alterando a moeda padrão da planilha. 
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Como modificar a formatação da célula  

Para alterar a moeda em um intervalo de células, siga  estas etapas: 

1. Realce as células que você deseja formatar.  
2. Selecione o menu 123  na guia Editar .  
3. SelecioneMais moedas e escolha uma na lista exibida.  

O intervalo de células realçadas exibirão a nova moeda.  

Como alterar a moeda padrão  

Altere a moeda padrão alterando as configurações de local. Em qualquer planilha, 
todos os colaboradores podem alterar as definições de fuso horário e local. Essa 
alteração aparecerá para todos os usuários da planilha. Veja como  alterar o local . 

Veja abaixo as moedas aceitas pelas planilhas: 

¶ $ dólar 
¶ £ libra  
¶ û euro 
¶ ¥ iene, yuan 
¶ Ƕ. rublo 
¶  won 
¶ R$ real 
¶ zġ zloty 
¶ TL lira 
¶ YTL new lira 
¶ kr krone 
¶ Ft forint  
¶ Rp rupiah 
¶ Kń koruna 

¶ þ baht 

¶ Ӎ dong 
¶ ǩǶǳ hryvnia 
¶ ǱǨ lev 
¶ Ƕn kuna 
¶ Lt litas  
¶ Ls lats 
¶ Sk koruna 
¶ lei lei noi  
¶ ǊǮǳ dinar 
¶ PńP peso 
¶ Rs. rupia 
¶ Dólar de Taiwan NT$ 
¶ Dólar de Hong Kong HK$ 

http://docs.google.com/support/bin/answer.py?answer=58515


 

GOOGLE APPS  
 

PLANILHAS  

 
 

Google Apps PLANILHAS - 6 

Selecione a moeda que você deseja usar clicando na guia 123 e selecionandoMais 
moedas para exibir a lista de opções.  

Alteração das configurações  de local e de fuso horário  

Qualquer colaborador pode alterar as definições locais de uma planilha. Ao fazer isso, 
a moeda padrão e a formatação de números da planilha são alteradas. Esteja ciente 
de que quando essa alteração é feita, ela é implementada em  toda a planilha e afeta 
todas as pessoas que a utilizam, independentemente da localização geográfica.  

Se você for um proprietário ou um colaborador, é possível alterar o local e o fuso 
horário usando estas etapas: 

1. Abra a planilha.  
2. Clique em Arquivo  > Configurações da planilha .  
3. Na janela que aparece, altere o fuso horário e o local.  
4. Clique em Salvar configurações . 

Agora as alterações serão aplicadas à planilha. 

Os leitores não poderão alterar essas preferências, independentemente de sua 
localização geográfica. 

Criação de modelos de páginas  
Embora não seja possível criar modelos para uma planilha inteira, você pode criar 
páginas de modelo em uma planilha.  

Para fazer isso, insira e formate dados em uma página de uma planilha, para que 
esses dados sejam o modelo para quando você copiar a página. 

Para copiar uma página de uma planilha e criar um modelo , siga estas etapas: 

1. Na parte inferior esquerda da planilha, clique na guia da página que deseja 
copiar (por exemplo, "Plan1").  

2. Selecione "Duplicar" no menu pop-up. 

Uma página duplicada (contendo a mesma formatação) será exibida na guia ao lado 
da página original.  
 

Cópia de uma planilha  

¶ Para copiar uma planilha inteira, clique em  Arquivo > Copiar . 
¶ Para copiar uma folha específica de uma planilha, clique na guia da pl anilha 

que você deseja copiar e selecioneDuplicar . 
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¶ Para criar um link de modelo, inclua  &newcopy  ao final do URL para a versão 
publicada de sua planilha.  

Para copiar uma planilha completa, abra -a e escolhaArquivo  > Criar uma cópia... . 
Uma cópia dessa planilha será exibida em sua lista de documentos.  

Para copiar apenas uma folha da planilha, siga estas etapas: 

1. Na parte inferior esquerda da planilha, clique na guia da página que deseja 
copiar (por exemplo, "Plan1").  

2. Selecione Duplicar  no menu . 

Uma página duplicada (que contém a formatação exata) é exibida em uma guia ao 
lado da página original com o nome Cópia da página.  

Para publicar um link de modelo, siga estas instruções:  

1. Crie uma planilha e salve-a. 
2. Em uma planilha, clique na guia  Compartilhar . 
3. Marque a caixa de seleção com o rótulo  Qualquer pessoa pode ver esse 

documento em: . 

O URL para compartilhar uma versão publicada dessa planilha será exibido 
abaixo da caixa de seleção. Nesse estado atual, o link não é um modelo . Esse 
link não pode ser usado como convite para uma sessão de colaboração nessa 
planilha.  

4. Faça uma cópia desse link e cole no destino onde você deseja compartilhá -lo, 
por exemplo, um endereço de e -mail, uma mensagem instantânea, página da 
web ou post em blog.  

5. Digite &newcopy  ao final d esse link. O link somente passará a ser um link de 
modelo depois que você anexá-lo dessa forma. 

O link de modelo oferece uma ótima maneira de compartilhar modelos ou formulários. 
Você pode enviar a amigos e colegas cópias pessoais da sua planilha, criando um link 
e compartilhando -o. Quando eles clicarem no link, essa cópia (que é uma versão nova, 
porém, idêntica à da sua planilha) será exibida na lista de documentos de cada um.  

Os usuários com acesso a esse link podem optar por remover o 
parâmetro  &newcopy  e acessar a sessão de colaboração em vez de gerar uma nova 
cópia da planilha em suas próprias contas. Lembre-se disso ao postar um link de 
modelo para um grande número de pessoas. 
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Edição de célula  
Para inserir conteúdo a uma célula vazia, clique na célula e adicione seu conteúdo.  

Para editar uma célula que já possui conteúdo , siga estas etapas: 

1. Selecione uma das opções abaixo para mover o cursor na célula: 
o Clique duas vezes na célula. 
o Clique na célula e pressione Enter 
o Clique na célula e pressione F2. 

2. Edite o conteúdo da célula.  

 Dica: Você pode criar linhas dentro de uma célula durante a edição. Isso é útil se 
você deseja melhorar a aparência do texto que envolve linhas distintas, como um 
endereço. Veja como:  

1. Posicione o cursor na célula apropriada.  
2. Use uma das opções específicas do navegador para criar linhas: 

o No Internet Explorer 7, digite Ctrl+Enter.  
o Em outras versões do IE, ou no Mozilla Firefox, digite Alt+Enter ou 

Ctrl+Enter.  

Sobre a "Visualização de Lista"  

A Visualização de lista é uma forma simples e rápida para visualizar planilhas, com 
recursos básicos de edição, classificação e filtros. Veja o que você pode fazer com a 
visualização de lista:  

¶ Classificar e filtrar sem modificar dados ocultos.  
¶ Visualizar facilmente seus dados com ou sem formatação.  
¶ Fornecer um método simples de entrada de dados para usuários iniciantes.  
¶ Compartilhar uma planilha para visualização, mas permitindo classificar e 

filtrar.  
¶ Visualizar planilhas em uma conexão lenta de internet.  
¶ Visualizar planilhas em alguns telefon es celulares. 
¶ Permitir o acesso de mais de 50 usuários à mesma planilha ao mesmo tempo. 

Quando estiver em uma conexão lenta da internet, você receberá uma mensagem 
para mudar para a Visualização de lista. Se estiver tentando acessar uma planilha 
que, no momento, está sendo visualizada por mais de 50 usuários, você será 
automaticamente redirecionado para a Visualização de lista.  

Para acessar a Visualização de lista em seu computador, vá até o menu Visualizar  na 
planilha e selecione  Visualização de lista . 
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Se o seu celular tiver um navegador baseado em Webkit (iPhone, Android, Nokia S60), 
Opera Mobile ou Opera Mini, você poderá acessar a Visualização de lista e editar as 
suas planilhas diretamente no seu aparelho. Para acessar essa exibição no seu celular, 
acesse a lista de documentos em http://docs.google.com/m.  

Você pode adicionar aos favoritos ou compartilhar qualquer URL de Visualização de 
lista para acesso rápido no futuro. Todas as permissões de edição e visualização 
marcadas no menu Compartilhar  aplicam-se à Visualização de lista do mesmo modo 
que na visualização normal de planilha.  

Veja os recursos de edição que você pode usar com a Visualização de lista: 

¶ editar células  
¶ adicionar linhas 
¶ filtrar  e classificar dados (sem modificar permanentemente a planilha)  
¶ adicionar fórmulas (mas você não poderá editar células com fórmulas 

enquanto estiver na Visualização de lista)  

Na Visualização de lista não é possível selecionar células, renomear páginas, 
formatar dados, usar o Preenchimento automático, editar fórmulas, adicionar 
comentários, adicionar novos colaboradores e leitores ou inserir imagens, gráficos e 
gadgets. Lembre-se de que você pode voltar a qualquer momento para o modo de 
edição, seguindo o li nk Ir para a visualização de planilha . 

Como copiar, recortar e colar  

Para copiar, recortar e colar dados, vá para o menu 'Editar' ou use os seguintes 
atalhos:  

¶ Ctrl+C para copiar 
¶ Ctrl+X  para recortar  
¶ Ctrl+V  para colar 
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Sempre que você copiar dados de uma célula, a borda ficará laranja para lembrá -lo 
de qual célula os dados foram copiados. 

Se você recortar dados de uma célula, a borda ficará laranja e pontilhada.  

Observação: é possível usar o menu 'Editar' para colar somente os valores ou colar 
somente a formatação da célula   

Como inserir links  

¶ Digite o URL na célula desejada 
¶ Clique no ícone à esquerda para abrir em um novo navegador 
¶ Para transformar link em texto, digite essa fórmula de hiperlink na célula 

desejada: =hyperlink("www.google.com.br";"pesquisar  na web") 

Para incluir um link para um URL em sua planilha, insira o URL em questão na célula 
desejada. A partir desse momento, sempre que essa célula for selecionada, um 
pequeno ícone "pop-out" será exibido à esquerda da célula. Clique nesse ícone para 
abrir uma nova janela do navegador com o conteúdo do URL incluído.  

Se você quiser incluir um link para um URL específico, mas que esse link seja 
indicado por um pequeno texto (por exemplo, em vez de "www.google.com.br" na 
célula, você quer que o leitor possa acessar google.com.br a partir da expressão 
"pesquisar na web"), digite esta fórmula de hiperlink na célula desejada: 

=hyperlink("www.google.com.br","pesquisar na web")   

Cópia de dados de várias células  

1. Digite o conteúdo a ser copiado na célula desejada (a primeira célula da série 
contínua).  

2. Com essa célula selecionada, pressione Shift e seta para baixo ou seta para a 
direita, dependendo da direção na qual deseja preencher os dados.  

3. 3. Clique em Ctrl+D (para baixo) ou Ctrl+R (para a direita).  

O texto na primeira célula se repetirá em todas as células selecionadas.  
 

Recortar e colar fórmulas  
O recurso de recortar e colar permite mover dados ou uma fórmula de uma célula 
para outra. Para recortar o conteúdo de uma célula, selecione a célula e pressione 
Ctrl+X no teclado. Para colar, selecione a célula onde você deseja q ue o conteúdo 
apareça e pressione Ctrl+V. 

× Se desejar colar somente os valores, use a opção Colar somente valores  no 
menu suspenso Editar .  
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Como inserir e editar imagens  

Para inserir uma imagem na planilha, siga estas etapas: 

1. Abra o menu suspenso Inserir  e clique em Imagem. 
2. Na janela exibida, digite o URL da imagem.  
3. Clique em OK. A imagem será exibida na planilha.  

Observações: 

¶ Neste momento, somente imagens da web com URLs completas podem ser 
inseridas. 

¶ As imagens não podem ser maiores que 500 pixels de altura e largura.  
¶ As imagens não podem ser inseridas em seções congeladas de linhas e colunas. 

Para editar uma imagem inserida , siga estas etapas: 

1. Clique sobre a imagem para que o menuImagem seja exibido.  
2. Clique em Imagem. 
3. No menu suspenso, escolha editar, excluir ou redimensionar a imagem. Use 

também a tecla Shift para redimensionar a imagem; dessa forma pode -se 
manter a proporção do tamanho.  

× Se você quiser inserir uma imagem do Picasa, será necessário usar o link que 
aparece na opção vincular a esta foto . 

 

Organização e reordenação de páginas  
Se estiver trabalhando em uma planilha que contém mais de uma página, você 
poderá alterar a ordem das páginas. A posição de cada página individual, 
representada por um botão no fim da tela, p ode ser ajustada clicando-se nesse botão. 
Depois de clicar no botão correspondente à página apropriada, selecione "Mover para 
a direita" ou "Mover para a esquerda". A ordem das páginas será mudada conforme 
seus ajustes. Além disso, clicar com o botão direi to do mouse nesses botões exibe 
opções para excluir ou renomear a página selecionada. 

Exclusão de uma página  
Para excluir uma página de uma planilha de várias páginas, clique no botão no canto 
inferior esquerdo da tela que exibe o número correspondente a e la (por exemplo, 
"Página3"). Será exibido um menu com uma opção "Excluir". Clique nessa opção para 
que seja aberta uma janela solicitando confirmação para a exclusão. Clique em "OK" 
para confirmar, e a página será excluída  
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Localizar e substituir  
Para trazer o menu Localizar e substituir, use o atalho Ctrl+F em qualquer lugar da 
planilha. Você também pode acessar Localizar e Substituir no menu suspenso 'Editar'. 

Digite as expressões que deseja localizar e pelo quê deseja substituí -las nos campos 
designados 

Reversão para uma versão antiga  
Para reverter para uma versão anterior da planilha, siga estas etapas:  

1. Abra a planilha.  
2. Clique em Arquivo  e em Histórico de revisões . 
3. Clique em Mais antigo até encontrar a versão que você deseja trabalhar, ou 

selecione uma versão anterior no menu suspenso "Revisão". 
4. Clique em Reverter para essa versão  no lado direito da página.  

Sua planilha será redefinida para a versão mais antiga selecionada. Assim, quando os 
seus colaboradores visualizarem esse arquivo, eles verão a versão mais antiga.  
Para redefinir sua planilha para a versão mais recente, conclua as etapas acima, mas 
na etapa 3 clique em  Mais recente até encontrar a versão mais recente.  
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Comentários  
 

Adição e exclusão de comentários  
Para adicionar um comentário à sua planilha, siga estas etapas:  

1. Na tela "Editar", clique na célula na qual gostaria de inserir um comentário.  
2. Escolha um dos métodos a seguir para inserir um comentário:  

o Clique com o botão direito do mouse e escolha "Inserir comentário".  
o Clique no menu suspenso "Inserir" e escolha "Comentário". 

Uma caixa Comentário será exibida com o seu nome de usuário incluído.  

3. Digite o texto do seu comentário.  
4. Para salvar o comentário e fechar a caixa Comentário, clique em outra célula 

na planilha.  

Será exibida uma marca laranja no canto superior direito da célula na qual você 
inseriu o comentário.  

Dicas: 

¶ Para visualizar um comentário após ele ter sido inserido, passe o mouse sobre 
o indicador de comentário laranja. Clique na caixa Comentário para mantê -la 
visível na tela.  

¶ Use o atalho do teclado Shift -F2 para inserir rapidamente um comentário na 
sua planilha.  

¶ Quando você adiciona um comentário a uma planilha, o seu apelido será 
exibido na caixa Comentário para permitir que os colaboradores e leitores 
saibam quem adicionou o comentário. Se não desejar que colaboradores e/ou 
leitores saibam que você adicionou um comentário, exclua manualmente o 
seu apelido da caixa Comentário. Basta selecionar o texto que deseja excluir 
e pressionar Excluir. 

Para excluir um comentário, siga es tas etapas: 

1. Passe o cursor sobre o indicador de comentário laranja.  
2. Clique na caixa Comentário e selecione uma das seguintes opções para excluir: 

o Selecione o texto todo na caixa Comentário, incluindo seu endereço de 
e-mail ou apelido, e pressione Excluir.  

o Clique com o botão direito do mouse e escolha "Selecionar tudo" no 
menu suspenso. Quando o texto aparecer realçado, pressione Excluir. 

o Selecione todo o texto na caixa Comentários e, em seguida, clique 
com o botão direito do mouse e escolha "Recortar" ou "Excluir".  

3. Clique em outra célula na planilha.  
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O indicador de comentário laranja deixará de ser exibido na célula, pois o seu 
comentário foi excluído.  
 

Edição de comentários  
Para editar comentários inseridos na sua planilha, siga as instruções abaixo:  

1. Passe o cursor sobre o indicador de comentário laranja na célula do 
comentário que deseja editar.  

A caixa Comentário será exibida e mostrará o texto do seu comentário.  

2. Clique na caixa Comentário e faça a edição desejada.  
3. Para salvar e fechar a caixa Comentário, clique em outra célula na planilha.  

O texto editado será exibido na caixa Comentário.  
 

Visualização de comentários  
Tanto os colaboradores como os leitores podem ver os comentários que foram 
adicionados a uma planilha. Os colaboradores podem editar ou exclu ir comentários e 
também visualizá-los, mas os leitores só podem vê-los. 
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Ferramentas  
 

Soma rápida 

Para usar esse recurso, vá para Arquivo  > Configurações de planilha  e certifique -se 
de que sua Configuração  local de planilha é  Brasil. Depois, realce as células dos 
dados que você deseja somar: 

 

A soma é exibida no canto inferior direito da página:  

 

Observação: O recurso de soma rápida é ativado com base no seu local e pode 
não funcionar com formatos de número/moeda que não estejam em seu idioma. No 
entanto, se escolheu uma língua diferente nas configurações de idioma de planilhas, 
você ainda poderá usar o recurso de soma rápida ao trabalhar com uma planilha em 
português. Além disso, o recurso de soma rápida não pode ser usado para mais de 
1000 células. 

Autopreencher  

Utilize este recurso para repetir informações ou completar um padrão de conteúdo em uma planilha. Basta 

seguir estas etapas: 

1. Insira seu conteúdo. 
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2. Realce as células. Uma pequena caixa azul será exibida no canto inferior 
direito.  

 

3. Clique na caixa azul e arraste -a para realçar as células adicionais nos locais 
onde deseja que o conteúdo se repita. (Ao colocar o cursor sobre a caixa azul, 
a seta do cursor torna-se um eixo x-y.)  

Observação: Ao arrastar a caixa azul, você poderá selecionar apenas as 
células que se encontram diretamente acima, abaixo ou ao lado das células 
destacadas. 

 

Se o Autopreencher reconhecer um padrão no conteúdo das células selecionadas, ele 
preencherá os itens restantes para completar o padrão. No exemplo mostrado aqui, o 
recurso finalizou o padrão preenchendo automaticamente quinta -feira, sexta -feira, 
sábado etc. Se o recurso não reconhecer um padrão, ele repetirá o conteúdo que 
selecionado. 

 Além disso, se o Autopreencher não reconhecer o conteúdo, experimente o 
Google Sets, um produto do Google Labs, para estabelecer um padrão. Para saber 
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mais sobre o Google Sets e outros produtos do Google Labs, 
visitehttp://labs.google.com/sets . Para utilizar o Google Sets com o Autopreencher, 
complete as etapas 1 e 2 acima e na etapa 3 pressione Ctrl (Windows e Linux) ou 
Opção (Mac) ao clicar e arrastar a caixa azul para selecionar células adicionais.  

Criação de uma série de números  
Para criar uma série de números na coluna de uma planilha, siga estas instruções:  

1. Digite o primeiro número da série em uma célula. Neste exemplo, vamos 
considerar que inserimos um número na célula A1.  

2. Na célula logo abaixo dessa, insira a fórmula, =A1+1 ou =A1-1, dependendo do 
você deseja: que a série aumente ou diminua. Substitua "A1" pela célula na 
qual você inseriu o primeiro número e "1" por qualquer número pelo qual 
deseje que a série seja aumentada/diminuída.  

3. Selecione a célula na qual inseriu a fórmula, pressione Shift e seta para baixo. 
Assim, todas as células que estiverem na série serão realçadas. Continue 
pressionando a combinação Shift + seta para baixo até que o número 
selecionado de células seja realçado.  

4. Depois que a coluna com as células desejadas estiver realçada, clique em 
Ctrl+D. 

Uma série de números será criada agora nas células selecionadas. 
 

Classificação 
Para classificar o conteúdo de uma planilha, você pode usar os comandos disponíveis 
na guia Ferramentas ou a barra de classificação.  

Com a guia Ferramentas , você pode:  

Congelar linhas: clique na guia  Ferramentas . Use a lista suspensa Congelar 
linhas  para selecionar até 10 linhas no início da planilha atual que devem 
permanecer sem classificação. 

Congelar colunas: clique na guia Ferramentas . Use a lista suspensa Congelar 
colunas para selecionar até 5 colunas à esquerda da planilha atual que devem 
permanecer sem classificação. 

Classifique seus dados: Use o cursor para selecionar a célula que você deseja 
classificar para ser o início. Em seguida, clique na guia  Ferramentas  e 
selecione Classificar pela coluna A ->Z (ordem crescente) ou  Classificar pela coluna 
Z->A (ordem decrescente). O recurso  Classificar  ordena todas as linhas de uma 
planilha, exceto as "linhas congeladas", usando a coluna ou a célula selecionada 
atualmente (ou, no c aso de um intervalo selecionado, a primeira célula do intervalo). 
O recurso Classificar  também não classifica "colunas congeladas". 

Para usar o recurso barra de classificação : 

http://labs.google.com/sets
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Posicione o cursor na caixa cinza no início de qualquer coluna. A  Barra de 
classificação  será exibida. Clique na seta à direita da Barra de classificação e 
selecione a ordem específica de classificação para os dados nessa coluna. 

Para deixar várias linhas sem classificação no início da planilha, clique na caixa cinza 
sombreada à direita da caixa de classificação e arraste -a (entre 1 e 11) para onde 
você deseja que a classificação pare. As linhas acima dessa barra não serão incluídas 
na classificação, mas estarão visíveis quando você rolar a página para baixo. 

 Observação: Neste momento, a barra de classificação só pode ser colocada entre 
as linhas 1 e 11. 

 Dica: Você pode usar a barra cinza para separar um coluna em duas partes com 
classificações diferentes. Para fazer isso, classifique seus dados em uma ordem e 
mova a barra cinza até a linha onde você deseja que a ordem de classificação seja 
alterada. Depois disso, segure o cursor sobre a barra cinza, clique em  Classificar  e 
selecione uma ordem diferente de classificação. Como dito acima, somente é 
possível arrastar uma barra de classificação até a linha 10.  

Verificação ortográfica  
Embora não haja um verificador ortográfico incorporado para planilhas, uma boa 
alternativa é fazer o download da Barra de Ferramentas Google. Dentre outros 
recursos úteis, a Barra de Ferramentas Google permite verificar e corrigir a 
ortografia sempre que você inserir texto em um formulário na web.  
 
 
Para saber mais e para baixar a Barra de Ferramentas Google, clique 
aqui:  http://www.google.com/tools/firefox/toolbar/index.html  

Pesquisa do Google em sua planilha  
Siga estas etapas para pesquisar na web direto da sua planilha: 

1. Insira os dados ou termos que você deseja pesquisar em uma célula da 
planilha.  

2. Clique com o botão direito do mouse e escolha "Pesquisar na web..." no menu 
suspenso. 

Os resultados de pesquisa na web do Google serão exibidos em uma nova janela do 
navegador. 
 

  

http://www.google.com/tools/firefox/toolbar/index.html
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Como usar a validação de dados  

Como usar a validação de dados 

A validação de dados auxilia no controle dos dados que você e seus colaboradores 
inserem nas planilhas. Veja o que você pode fazer com a validação de dados:  

¶ Validar números, datas e texto.  
¶ Impedir que usuários insiram textos que não estejam de acordo com seus 

critérios ou exibam um comentário na célula quando os dados não 
correspondem à regra de validação.  

¶ Adicionar texto às células às quais você adiciona validação, auxiliar os seus 
colaboradores na inserção do tipo certo de dados.  

Siga estas etapas para começar a usar a validação de dados: 

1. Vá para Ferramentas  e selecione Validação de dados . 
2. Destaque as células para selecionar um intervalo para aplicar a validação de 

dados. Uma nova janela é exibida.  
3. Selecione seus critérios de validação. Uma dica de ajuda é gerada enquanto 

você digita.  

É possível editar o texto de ajuda manualmente, mas se você atualizar os seus 
critérios de validação depois de editar o texto de ajuda, a dica não será 
atualizada automaticamente. Utilize  o link  Redefinir  exibido quando você 
edita o texto de ajuda para certificar -se de que ele seja gerado 
automaticamente.  

4. Selecione o nível de rigidez: rígido ou permissivo. Se você selecionar o 
primeiro nível, as pessoas só poderão inserir dados que correspondam aos 
critérios de validação. Se você selecionar o segundo nível, as pessoas poderão 
inserir dados inválidos, mas um aviso será exibido sempre que os dados não 
corresponderem aos critérios.  

5. Clique em Salvar e pronto.  

Para remover a validação de dados, selecione o intervalo de células e clique 
em Remover validação . Se desejar remover a validação de toda a planilha, 
selecione-a clicando no canto superior esquerdo da planilha. Em seguida, 
selecione Ferramentas  >Validação de dados  e clique no botão  Remover validação . 

Alguns lembretes: 

¶ Se a validação de dados for aplicada a células que contém dados, as regras 
não se aplicarão até que os dados sejam modificados. 

¶ Colaboradores podem alterar as regras de validação. 
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¶ As células com validação de dados não são exibidas na Visualização de lista e 
nas planilhas preenchidas por um formulário.  

¶ Quando você importar um arquivo xls que contém validação de dados para o 
Google Docs, as regras de validação serão ignoradas. 

Do mesmo modo, quando você exportar um arquivo do Google Docs como .xls ou .ods, 
as regras de validação não serão exportadas. 

Como utilizar o Resolver  
Você pode usar a opção "Resolver" para maximizar ou minimizar um certo valor 
enquanto estiver solucionando um determinado problema. Estas capacidades de 
otimização podem ser aplicadas em diversos campos, desde Finanças até Ciências e 
Produção. O "Resolver" pode ajudar você, por exemplo, a decidir como alocar 
recursos à vários grupos. 

Para começar a usar o "Resolver", vá até o menu Ferramentas  e selecione Resolver...  

Atualmente, a opção "Resolver" suporta apenas equações lineares e as duas funções a 
seguir: SUM e SUMPRODUCT. 

Um exemplo de quando e como usar a opção "Resolver" 

Suponhamos que você seja um fazendeiro e que deseje decidir o que plantar. Você 
sabe que cada colheita trará uma certa quantia em dinheiro, e que também precisará 
de uma certa quantidade de terra, capital e adubo.  

Você poderá plantar três tipo de alimentos : trigo, milho e brócolis.  

Cada um desses alimentos possui seu custo próprio e irá trazer uma certa quantia em 
dinheiro. Entretanto, há somente alguns recursos limitados disponíveis:  

 

¶ Dinheiro disponível: US$ 170 
¶ Terra disponível: 70 acres 
¶ Adubo disponível: 100 toneladas 

A seguir, veja como você poderá inserir estas informações em uma planilha:  
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Estas são as fórmulas utilizadas na planilha: 

¶ Dinheiro (Célula B7) =9*A3+8*B3+7*C3 
¶ Terra (Célula B8) =7*A3+8*B3+9*C3 
¶ Adubo (Célula B9) =2*A3+10*C3 
¶ Lucro (Célula B16) =6*A3+8*B3+C3 

Quando executar o "Resolver...", ele dirá o que você deve plantar:  
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Neste caso, selecione a opção "Restringir a >= 0" ao lado de "Células a serem 
alteradas" para se certificar de que nenhuma das células selecionadas será 
configurada como um valor negativo. Para esse exemplo, selecionar essa opção será 
o ideal, pois você não iria plantar um número negativo de alqueires. Como 
alternativa, você poderia ter adicionado certas limitações para restrigir as células a 
valores maiores ou iguais a zero. Isso pode ser bom para restringir somente algumas 
variáveis e não todas. 

Após clicar em OK, o resultado poderá ser visualizado: plantar 8,75 alqueires de 
milho com um lucro de US$ 70. De acordo com a planilha, se você pretende adquirir 
recursos adicionais, "terra" porporcionaria o valor mais alto, já dinheiro e adubo 
adicionais, não. Há quantidades restantes desses recursos. 
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Se estiver com um problema similar para resolver, você poderá usar  este modelo que 
está na nossa galeria de modelos. 

Observação: Você deverá verificar qualquer resultado que  obtiver quando utilizar o 
"Resolver...". Não podemos garantir que esse recurso irá solucionar os seus problemas. 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

http://docs.google.com/support/bin/%20http:/docs.google.com/previewtemplate?id=0As3tAuweYU9QclNFMF9id1pCNEZwY3RfUUk5LUpPNlE&mode=public
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DESENHOS 
Como criar desenhos  
Para começar a criar desenhos no Google Docs, abra um documento, uma 
apresentação ou uma planilha e clique em Inserir >Desenho. Em seguida, na barra de 
ferramentas, selecione o tipo de objeto que deseja inserir.  

Depois de criar o desenho, clique no X na parte superior direita da tela para fechar a 
janela e inserir o desenho no seu documento.  

Aponte o ponteiro do mouse para os botões da barra de ferramentas para saber mais 
sobre cada opção. 
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Observação: Para duplicar uma forma, basta manter a tecla Ctrl pressionada e 
arrastá-la.  

× Se não desejar que colaboradores ou leitores tenham acesso ao histórico de 
revisões do desenho, você poderá fazer uma cópia do documento e, em 
seguida, compartilhar essa versão. Fazer uma cópia do documento, remove o 
histórico de revisões dessa cópia. 

Formatando seus desenhos  
Depois de inserir os seus desenhos, você poderá formatá-los usando os botões na barra de 
ferramentas. Quando você seleciona uma forma, aparecem os botões Cor de 
preenchimento, Cor da linha e Espessura da linha. 

Veja algumas formas de formatar os seus desenhos: 

¶ Ajustar a cor de uma forma: clique no botão Cor de preenchimento e escolha a cor 
que deseja usar. 

javascript:showLayer('section_cb');hideLayer('section_sb');hideLayer('section_pb');hideLayer('section_bm');hideLayer('section_sp');hideLayer('section_tl');hideLayer('section_af');hideLayer('section_opt');hideLayer('section_sy');
javascript:showLayer('section_pb');hideLayer('section_sb');hideLayer('section_cb');hideLayer('section_bm');hideLayer('section_sp');hideLayer('section_tl');hideLayer('section_af');hideLayer('section_opt');hideLayer('section_sy');
javascript:showLayer('section_bm');hideLayer('section_sb');hideLayer('section_cb');hideLayer('section_pb');hideLayer('section_sp');hideLayer('section_tl');hideLayer('section_af');hideLayer('section_opt');hideLayer('section_sy');
javascript:showLayer('section_sp');hideLayer('section_sb');hideLayer('section_cb');hideLayer('section_pb');hideLayer('section_bm');hideLayer('section_tl');hideLayer('section_af');hideLayer('section_opt');hideLayer('section_sy');

























































































































