INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DA PLANILHA DE ORGANIZACAO DE DADOS DOS ALUNOS

1. Os dados solicitados para o preenchimento da planilha sao:

e Dados do aluno (nome, data de nascimento, sexo, endereco, telefone, cor/raca, deficiéncia, meio de transporte usado para chegar a

escola, distancia entre residéncia e escola);
Escolaridade do aluno (veio de outra escola? Qual € a situagdo do ano anterior?)
Dados da familia (home da mae, escolaridade da mae, profissao da mae, nome do pai, escolaridade do pai, profissao do pai, religiao,

comodos na residéncia, renda familiar, bolsa familia)

2. Apds coleta dos dados junto a comunidade escolar, a sistematizagao sera feita na primeira aba da planilha (é possivel identifica-la na
parte inferior esquerda da planilha com o nome de “Dados gerais”):

15 | Aluno M 12/3/1968 feminino -
16 | Aluno N 12/4/1968 feminino e
7 |Aluno O 3/1/1963 feminino -
12 |Aluno P 3/2/1963 masculino e
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3. As informacgdes deverao ser preenchidas nas colunas de A a U (organizadas alfabeticamente). Por serem muitas colunas, ndo é possivel
visualizar todas de uma vez. Para acessar as colunas nao visiveis da planilha, ande com as setas do seu teclado para o lado esquerdo e

direito:
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4. E possivel criar uma cépia da planilha e organiza-las por:

e ano (como, por exemplo, uma para os alunos de todas as turmas do 1° ano do Fundamental, outra para ); ou

e ctapa de ensino (Educagao Infantil, Ensino Fundamental e Médio); ou ainda
e criar uma unica planilha que redna as informacdes de todos os estudantes da escola.

Escolha a melhor forma para sua organizagao considerando a quantidade de estudantes da escola e uso pensado para os dados a partir
dessa sistematizagao.

5. Depois de definir como sera a organizacao das planilhas de dados dos alunos (ano, etapa de ensino ou escola), preencha nas colunas de A
a | os seguintes dados:

DADOS DO ALUNO

Meio de
Data de Sexo do Tem alguma transporte para | Distancia até a
Nome do aluno nascimento aluno Endereco Telefone Cor/Racga deficiéncia? a escola escola
Aluno A 01/02/2008 masculino Parda Nao metrd até 5 km
Aluno B 01/02/2008 masculino Branca Nao énibus 5a10 km
Aluno C 01/02/2008 feminino Amarela Sim carro mais de 10 km
Prefiro ndo transporte
Aluno D 01/02/2008 feminino identifica Nao escolar 5a10 km
Aluno E 01/02/2008 feminino Preta Na&o metré 5al10 km

6. Nas colunas J e K sao preenchidos os dados de escolaridade:

ESCOLARIDADE DO ALUNO

Veio de outra escola?

Situacdo no ano anterior

Nao Aprovado
Sim Aprovado
Ndo Evadido
Nao Nao frequentou a escola




7. Os dados da familia sdo consolidados nas colunas de L a U, como no modelo abaixo:

DADOS DA FAMILIA

Comodos
Nome da Profissdao da | Nome do Profissao do na Bolsa
mae Escolaridade da mae mae pai Escolaridade do pai pai Religido residéncia Renda familiar familia
Ensino fundamental Mais de 5 salarios
Ensino superior completo incompleto Catélica mais de 5 |minimos Sim
Ensino fundamental
Ensino superior completo completo Evangélica 2|3 salarios minimos Nao
Ensino médio
Ensino superior completo incompleto Catdlica 1|2 salarios minimos Sim
Ensino superior
Ensino superior completo incompleto Catdlica 3|2 salarios minimos  [Sim
Ensino médio completo Ensino médio completo Espirita 3|1 salario minimo Sim
Ensino superior
Ensino superior completo completo Protestante 414 salarios minimos  |Nao
Ensino fundamental
Ensino superior incompleto completo Umbandista 1|2 salarios minimos Nao




8. Para adicionar mais linhas na planilha, clique na no nUmero na lateral esquerda da planilha (abaixo da linha que seja adicionar) com o
lado direito do mouse. Ao clicar, abrira uma janela com a opgao “Inserir”. Clique nela para adicionar linhas.
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9. Os dados preenchidos na planilha sao consolidados automaticamente abaixo dos dados do aluno. Para visualizar esses dados, use as
flechas do teclado para ir para baixo e para lateral.




Os dados consolidados aparecerdo como no exemplo abaixo:

DADOS DOS ALUNOS - TOTAIS

Sexo do aluno

masculino

17

feminino

12




10. Cligue nas abas “GRAFICOS-DADOS DOS ALUNOS", “ESCOLARIDADE DOS ALUNOS" e “DADOS DA FAMILIA™
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Nessas abas, é possivel visualizar as informacdes adicionadas na planilha em formato de graficos, como no exemplo abaixo:

Cor/raca

mBranca mPreta mParda mAmarela mindigena mPrefiro ndo identificar

Prefiro ndo
identificar
12%

Indigena
12%




