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Programa Acessa Sao Paulo

O Programa AcessaSP ¢ uma iniciativa do Governo do €stado de '
Séo Paulo e tem como missdo garantir o acesso democrdtico e gratuito /
servi¢os de governo e producdo de conhecimento, promovendo os Pro-

cessos de participa¢do publica e redes sociais para o desenvolvimento sp

econdmico, social, pessoal e da cidadania. Para cumpri-la, o Governo

as tecnologias de informagdo e comunicagdo, facilitando o uso dos

do €stado criou os Postos do AcessaSP, espagos com acesso gratuito o internet.

Para facilitar o uso dos equipamentos e atender a necessidades especificas, os
usudrios contam com monitores capacitados e comprometidos com o projeto para auxi-
lid-los. €sses monitores também sdo responsdveis pela gestdo dos Postos.

Alem disso, o Acessa SGo Paulo desenvolve uma série de atividades e projetos
que amplificam e potencializam o impacto positivo que as tecnologias da informagdo
e comunicacdo podem oferecer & populacdo do €stado de Séo Paulo, tais como divul-
gac¢do e facilitagdo do uso de servicos de governo eletronico, producdo de conteudo
digital e ndo-digital para a capacitagdo e informagdo da populagdo atendida, promo¢do
de a¢des presenciais e virtuais que possam contribuir para o uso cidaddo da internet
e das novas tecnologias, fomento a projetos comunitdrios com uso de tecnologia da
informagdo, producdo de pesquisas e informagdes sobre inclusdo digital.

Outra preocupacdo do AcessaSP ¢ trazer inovagdo para todas as atividades que
executa e Nos campPos em qQue atua, em um processo de melhoria continua que abrange
desde a introducdo de praticas de qualidade, elementos da cybercultura, da colaborag¢do
e dainternet 2.0 até agdes de intervencdo social para a promogdo do desenvolvimento
e inclusdo social. Com essa finalidade, desenvolvemos produtos como os MiniCursos
Acessa, Diciondrios de UBRAS, a Rede de Projetos e a Capacitacdo de monitores e
liderancas comunitdrias.

As comunidades providas de um Posto sdo estimuladas a desenvolverem projetos
e atividades que utilizem os recursos da tecnologia de forma criativa e educativa. Para
isso, foi criado o portal na internet, para que os usudrios dos Postos possam disponibili-

zar conteudos elaborados pela comunidade e assim produzir conhecimentos proprios.

Wwwuw.acessasp.sp.gqov.br



Introdu¢do

Planejar e organizar-se sGo agdes essenciais. Uma das formas de organizar dados
relevantes e planejar nossa vida ¢ criar planilhas para encontrar dados e informagdes
com facilidade e rapidez.

Com o advento das planilhas eletronicas, essa rapidez aumentou e o calculo de
valores e férmulas, assim como a confec¢do de cronogramas ou graficos, que antes eram
lentos, tornaram-se fdceis e rdpidos.

Neste Caderno, vocé aprenderd a utilizar as planilhas eletrénicas. €las sdo a sin-
tese de quase tudo o que pode ser ordenado: desde uma simples lista de compras em
supermercados até um cadastro de clientes, fornecedores, tabelas de precos e outros.
Com as planilhas vocé tambéem pode elaborar cronogramas e relatérios variados, dentre
outros produtos.

Ao final organizamos sugestdes de remissdo entre os Cadernos Eletronicos relacio-

nados, uma sec¢do de links para downloads de programas freeware, tutoriais, material
de apoio ou para cursos oferecidos on-line. HA também um glossario com os principais
termos da informdtica e da internet utilizados neste caderno.

\lamos comecar?
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Coloque seus
planos em
planilhas

O que é uma planilha eletronica? —

E basicamente uma tabela de
informacdes, exatamente como uma plani- _i_
Iha de papel. Numa planilha eletronica, po- _
rém, ha uma série de recursos adicionais. Dentre eles,
podemos citar o fato de vocé poder alterar qualquer
informagao a qualquer momento sem ter que rabiscar
a sua planilha toda, e das informagoes alteradas serem
automaticamente recalculadas.

As planilhas eletrénicas podem ser multiplas, ou
seja, estar agrupadas em varias paginas de informagao,
que ficam sobrepostas no mesmo documento e podem
ser trabalhadas em conjunto.

Um grupo de planilhas eletrdnicas sobrepostas
€ chamado de pasta de trabalho.

Para criar planilhas, vocé pode utilizar os progra-
mas instalados em seu computador, como o Calc (para
Linux) e o Excel (da Microsoft), ou utilizar editores de
planilhas on-line, como o Google Textos e Planilhas.

Uma das vantagens de utilizar o editor de
planilhas on-line esta na possibilidade de acessar o
arquivo de qualquer computador conectado a internet,
da mesma forma que podemos acessar um Webmail.
Além disso, é possivel também compartilha-lo com ou-
tros usuarios e transformar o documento num processo
de produgao colaborativa, que pode nos poupar tempo
e facilitar até mesmo o nosso trabalho.

Para poder utiliza-lo é preciso abrir uma conta
no Google Account, o que pode ser feito com e-mail de
qualquer provedor. Veja a explicagdo no Caderno Ele-
trénico 2: Editoracdo e processamento de texto.

Veremos neste Caderno Eletrénico varias fer-
ramentas e utilidades para planilhas eletronicas, tanto
em programas on-line quanto off-line.

e e 000 e00 000000 e

Importante!

Uma planilha ¢ dividida em
linhas e colunas. Cada linha recebe
um nUmero e cada coluna recebe
uma letra. Isso serve para localizar
0 Que chamamos de células. Assim,
a célula €4 localiza-se na coluna "€”
e na linha "4".

Como criar
e utilizar
planilhas

Ao abrir o Calc—programa de planilhas
para Linux, utilizado nos Postos do AcessaSP
—uma nova “pasta de trabalho” ja estara aberta,
com trés planilhas agrupadas. Vocé podera
comegar de imediato a inserir os dados e nimeros para a
sua planilha, conforme veremos mais adiante.

Cada planilha da sua “pasta de trabalho” pode
conter dados e formulas diferentes. Para identifica-las
com maior rapidez, vocé pode renomea-las. Clique
com o botao direito do mouse sobre o nome original,
numa das abas localizadas na parte inferior da tela.
Uma caixa seletora se abrird em seguida com as
opgdes disponiveis.

= 4
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Renomeando uma planilha no Calc: clique sobre o nome
da planilha que deseja renomear e selecione “Renomear
Planilha”.

Selecione a opgao “Renomear Planilha” e
automaticamente uma nova janela se abrira. Digite
0 novo nome desejado no campo especifico e sua
planilha sera atualizada automaticamente. Repita esse
processo para cada planilha que desejar renomear,
lembrando sempre de que é preciso clicar sobre ela
(a aba deve estar com a cor branca) para ter acesso
as opgdes disponiveis.

Vocé também pode utilizar esse mesmo pro-
cedimento para inserir novas planilhas a sua “pasta
de trabalho”, excluir, mové-las, dentre outros.
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Inserir Planilha...

Excluir Planilha...

Renomear Planilha...
Mover/Copiar Planilha...
Selecionar Todas as Planilhas

% Recortar Ctrl+X
Copiar Ctrl+C
& Colar Ctrl+V

As opcdes que a caixa seletora oferece para organizar e
editar suas planilhas.

Para criar uma nova “pasta de trabalho”
no Calc, clique na opgao “Arquivo” da barra de
Menu. Em seguida, selecione a opgao “Novo” e
“Planilhas”. Ao fazer isso, uma nova pasta de
trabalho sera criada, também com trés planilhas
a serem editadas conforme suas necessidades.

Sempre que abrir um novo documento
no Calc, ele contera 3 planilhas. Porém, vocé
podera adicionar mais planilhas de acordo
com sua necessidade, utilizando a ferramenta
“Inserir” do Menu.

E Sem Titulol - OpenOffice.org.br 1.1.3
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Clique na opgao “Novo” e “Planilhas” do menu “Arquivo”
para criar uma nova pasta de trabalho no Calc.

O editor de planilhas on-line Google Tex-
tos e Planilhas é muito parecido com o Calc e
com o Excel. Caso vocé queira criar uma nova
planilha, basta clicar no link “Nova Planilha” da
pagina inicial da sua conta e o documento sera

criado automaticamente.

Google Gmall Agenda Folos Textos e Planilh todos oz meus servicos »
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OO a|o|o i

_] = Como editar o seu texto on-line eu Co

Documentos ou planilhas ativos nos dlitimos 30 dias. Procurando algo mais ¢

Pagina inicial do Google Textos e Planilhas.

Outra maneira de abrir uma nova planilha
€ clicando no botao “Arquivo”. Uma caixa seletora
se abrira com todas as opg¢des disponiveis para
vocé editar a planilha, inclusive o nome dela se for
necessario. Selecione a opcao “Novo” e inicie a
utilizacdo do documento, exatamente como numa
planilha criada em programas off-line.

Google Textos e Planilhas

tos do AcessaSP sava automaticamente em 080372007 12h37mindSs GMT-03:00
8 @ Visualizar @ Irnprirnir

T T T Revisies
Novo
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— Séo Paulo
N . Séo Paulo
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Ao clicar na opgao “Novo” uma planilha em branco sera
automaticamente criada.

O processo para criar uma nova pasta de
trabalho, ou seja, para incluir planilhas num mesmo
grupo, também é idéntico ao do Calc. Contudo, para
se criar uma pasta de trabalho no Google Textos e
Planilhas é necessario que vocé ja tenha criado uma
planilha antes, pois o processo se da adicionando
mais planilhas a primeira. Elas aparecem como
paginas, na parte inferior do seu navegador.

Para adicionar mais planilhas, basta clicar
em “Adicionar pagina” no lado inferior esquerdo
do seu browser. Para renomear as paginas, clique
sobre elas para acessa-las e, em seguida, sobre o
nome atual dela. Depois, selecione “Renomear” e
digite o novo nome no local indicado.
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Google Textos e Planilhas Para inserir informagdes na sua planilha,
Postos do AcessaSP Sava automaticanente en 021032007 14h42min33s GMT-03.00 clique na célula desejada e digite os dados. Vocé
Aauivo~ | Editar Classificar  Formulas  Revisges & Yisuaizar & mpimit  node também utilizar o campo da barra de férmulas,
© o ¥ B @ Formatov| B 7 U F-1T Ty M B T Alinhar~ | | Inserir digitando diretamente nela. Para apagar o conteudo,

H H “ ”

A B c ) clique nela e pressione a tecla “Delete”.
1 Regido Zona Posto Municipio
2
3 Capital Centro ADEVA Sao Paulo © © 06 06 6 06060600 0 0 0 0 0 O
4 Capital Centro  CPTM Bras Sao Paulo
5 Capital Centro Espago da Juventude Sao Paulo
&  Capital Centro  Metrd Sé Sao Paulo como fozer
7 Capital Centro Poupatempo Sé Sao Paulo ~
&  Capital Centro Poupatempo Sé |l - Secretaria da Fazenda  S&o Paulo H S@l@gOO dOS VQ|OT’@S Q serem
9  Capital Centro SEADE Sao Paulo . . L.
10 Captal  Cenio  SEADS 80 Paulo totalizados pode ser feita de varias
11 Capital Leste Agéo Tiradentes Sao Paulo

12 I
Adicionar pagina Postos ( Pagina 2 >

No Google Textos e Planilhas, para fazer uma pasta de tra-
balho é preciso agregar varias planilhas através do botao
“Adicionar paginas”.

formas, entre elas:

e clicando sobre o primeiro valor a
ser totalizado, arrastando o mou-
se sobre a planilha até o Ultimo
valor;

e clicando sobre o primeiro valor e,
mantendo a tecla "Shift” pressiono-
da, clicando sobre o Ultimo valor;

e clicando sobre o primeiro valor e,
mantendo a tecla "Shift” pressiono-

Note a grande semelhanca entre os editores
de planilhas: o Calc e o Google Textos e Planilhas
conseguem trabalhar da mesma forma que o Excel,
inclusive com a capacidade de abrir os documentos
gerados por ele com extensao “.XLS”.

[B c03_Exemplo AutoFiltro02.xls - OpenDffice.org.br 1.1.3

e serk Fameler | Ferramentss

daneia  Sqde

e S e da, usando as setas para selecio-

a Joz-| nar a faixa da planilha.

el 2 :I 6 | | e s e | [ |

3_;_ ® 6 6 ¢ ¢ 6 ¢ o6 o o o o o o o O o o o
e n Célula Cabecalho

& de Coluna

r Para alterar a largura de uma célula, clique
5 E «—Cabegalho sobre a linha que divide as colunas (no cabecalho)
= [ ik i e G4 FOrTamemes e arraste até a coluna ficar no tamanho desejado.
o Vocé pode também clicar com o botdo direito do
g; % P e mous_e sobre o numero corresponder)tg a coluna,
o] / depois em “Largura da coluna...” e digitar o valor
B [Tl 1o [ otos copcaseath 3 eianarez fPenmes 771Ul desejado. Os caminhos para alterar a altura das
Planiha 213 rag_pianthaz [ 100w | [oEsv [+ | Somasd

Elementos de uma pasta de trabalho do Calc. células s&o os mesmos.

C03_Exemplo AutoFiltro02.4ls - OpenOffice.org.br 1.1.3

Google Textos e Planilhas
Postos do AcessaSP saiva atomaticamente em 08/0372007 14hd2min33s GMT-03:00 drquivo Edtar Ver Inserir Fommeter Feramentes Dados Janela Ajuda
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Elementos de uma pasta de trabalho do Google Textos 4
e Planilhas. — 115
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Como fazer

< 1 : Munici?)ais I\-Comurlita' oslpopai: ]F'rujelc . .

= o o8 > 3 A presenca do sinal de igual
> A m-m 3 5 ("=") no infcio de uma célula confe-
v 4 . . .

. L8 [Mai (i 51 re-lhe uma propriedade especial.

(Yuando digitamos "=", tudo o que se
seque serd considerado pelo €ditor de

6213 | ® = = [s0s
|

© A B | ¢ | o Planilhas como uma férmula.
1 Municipais Comunitarios Popais )
3 2 [Fev [ 93] 2 Uma formula pode ser, por exemplo,
* 3 [Mar [ 182 B . L
o 4 Ar Y T Y| 8 uma operacdo matematica que envol-
o 5 [Mai [ 335] 11

ve 0s valores de outros caompos da
planilha, como a soma de duas célu-
las. Se digitarmos o valor 2 na célula
AT, ovalor 3 nacélula B, e, em sequi-
da, digitarmos na célula C1: =AT+B1,
veremos que a celula C1 mostrard o
valor 5, que ¢ a soma dos valores das
celulos referidas, e que a formula ¢
exibida na barra de férmulas.

No editor de planilhas on-line essas
configuragdes podem ser executadas da
mesma maneira.

ceecceoccococsec o
Dica
Caso o valor de uma celula
Qpare¢a com uma serie de cerquilhas
(####), aumente a largura da coluna
para visualizd-lo normalmente.

Bl co3_Exemplo AutoFiltro02.xls - OpenOffice.org.br 1.1.3

Arquivo Edtar Ver Inserir Formatar Ferramentas Dados

Jarie jleNIsg‘zg

[c1 ~| @ =

Férmulas: como T ————
B |
3

fazer a planilha e
I I »l 4
caicuiar O valor da soma nao precisou ser digitado, pois foi cal-
culado automaticamente quando digitamos a formula no

campo C1 e pressionamos a tecla “Enter”.

As planilhas sdo muito utiliza- | KEG_=—_N
das como tabela de texto ou outro tipo
de dados, mas sua fungdo real € a de |Arquivo v | Editar  Classificar Férmulas
executar calculos através de formulas pré-defini-
das, poupando tempo e trabalho para os usuarios LRI | & Formatov B 7 U F-
desses aplicativos.

Quando digitamos valores ou texto em uma A B | D
planilha, eles sdo exibidos exatamente da forma 1 2 w
como foram digitados. Porém, também & possivel 2
que o Editor de Planilhas execute automaticamente
certos calculos como, por exemplo, a soma dos A B D
valores de duas outras células ou, ainda, o total - - _"
dos valores de varias células. —=

i YL 2
A esses calculos automaticos chama-

mos férmulas, que podem conter diversos tipos No Editor de planilhas on-line, a operagao de soma se da
de informacéao. da mesma forma que no off-line.
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, QO

selecionar varias células com nime-
ros, a soma dos valores ¢ exibida

automaticamente na barra de Status
no rodape direito da pagina.

LUgnnanus rupdals FivjEluS Avesca Liul

23 13 79
6 0 79

8 53 104
1 51 110
8 65 178
42 87 257
69 53 464
77 54 304
102 141 230

106 127
87 108
69

Soma=3138

Faca totais
e subtotais
automaticamente

A totalizacao (soma total) de valo-
res pode ser feita de maneira automatica
nos editores de planilha off-line, como o
Calc e o Excel. Em geral, basta selecionar
a célula exatamente seguinte ao grupo de valores que
se deseja somar e clicar no botao “Y” (somatéria).

[B co3_Exemplo AutoFiltroD2.x1s - DpenDifice.org.br 1.1.3

&rivo Ediaer Ver [nseri Formatar Femameniss Dados Janels Auds

[eria Aol NI sEEEam| 0% an|Ed OTF =M

] [T [ [ - |
23 13 79 3]
© 14 L) T
8 53 104 1
11 51 110 1

Primeiro passo: selecionar a célula exatamente seguinte ao
grupo de valores que vocé quer somar e clicar no botao “y”.

Uma vez acionado o botdo de somatdria,
uma férmula aparecera na célula selecionada, que

indica quais os campos que devem ser somados ha
operacao pretendida.

[B co3_Exemplo AutoFiltroD2.x1s - DpenDifice.org.br 1.1.3

Srouvo Edier Ver [nser Fommster Femmameniss Dados Janels Ajuds

[eria Aozl N sE|Exam|oxeas| e OF =N
Crm—Y Y

& A | Jeesol ¢ T o [ ¢ [ ¢ T 67
& e
@[ 3 |Mar . .
o | 4 |Abr an 8 53 104 1
| & |Mai 335 " 51 10 "
B8 Jun 365 8 85 178 34

Segundo passo: a célula selecionada no passo anterior sera
preenchida com uma formula e os campos a ser somados
sao demarcados com uma linha azul, indicando a soma.

Para que a soma aparega, é necessario
pressionar a tecla “Enter”. O valor final da soma
aparecera na célula selecionada no comeco.

[B o3 _Exemplo AutoFiltroD2.x1s - DpenDifice.org.br 1.1.3

&rqivo Gdter Ver |serc Fometer Femameniss Dedos Jenels Auda

[eria v]EINI;A,E!:m-nx“a*' 4| OOF| =i s

|e2 x| ® = = [=SOMA(B2:F2)
< A | S | B ey o S E 1 3 | |
1 _Municipais _ Comunitarios Popais Projeles Acessa Lidera Pesquisa
B [TaFer % 73 13 79
@ 3 |Mar 182 B o 79 4
b 4 [Abr 20 8 53 04 1
% 75 Imai 335 11 51 110 1

Terceiro passo: pressionar a tecla “Enter” para obter o
resultado.

No Google Textos e Planilhas, para realizar
a somatodria, vocé deve selecionar as células con-
tendo os valores a serem somados e clicar na aba
“Formulas”, depois em “Sum” (Soma).

G(‘}ns[l.‘ Textos e Planilhas ay .com.br | Pégina inicial | £

Salva autoinaticamente | | Sab

Atividade nas Listas s sucmaticanents em 05032007 17031

Lista de
Arquivo~ | Editar  Classifi O [ Visuslizar € Impsimic m]

min2ds GMT-0300

B2=08 Mvprage Min Max Prody
A ] c (] [ F 6 H
. — — = Projetos Lidera
C 4 Pogais Acgssa Bespuisa

2 % [ | 2 13 79 3 )
3 T oL T T 7 T

8 53 104 1
5 Mai ke 11 51 10 11

No Editor de Planilhas on-line, selecione as células a serem
somadas, clique na aba “Férmulas” e em seguida no link
“sum”.

Ele apresentara a formula referente ao in-
tervalo de células que esta sendo considerado, por
exemplo, =Sum(B2:F2) que é a soma dos valores
das células B2, C2, D2, E2 e F2.

Gox iglL' Textos e Planilhas .com.br | Pagina inicial | £

Atividade nas Listas sw sucmatcanents em 09032007 171 SMT-03:00
de
Amuvo~| Editar  Classificar  Formulas  Revisd [& visuslizar & Imprimie -ml
G2= Sum Counl Average Min Max Prody
A ] c ] E F ] H
1 Projetos Lidera
icigai L i Bopai Aricsa Basoui .
2 Faw (¢ % ] 13 79 {=sumEz )
3 Mar T8z ] T L) L3
4 Abr a0 8 53 104 1
5 Mai 335 1 51 110 1

Ao clicar em “Sum”, a formula correspondente a soma pre-
tendida aparecera na célula seguinte, como nos Editores
de Planilha off-line.
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Se a operacgao estiver correta e os valores
selecionados forem de fato aqueles que vocé deseja
somar, tecle “Enter” para obter o resultado.

Amquivo = | Editar  Classificar  Fé I Revisd B Visualizar & kmprimir m!
G2 = =Sum(B2:F2) Sum Couni Average Min Max Prods
A B c o E F (] H
, Projetos Lidera
i L Bogaic Acas Basouica ——
2 Fer ( £ 2 13 79 P
3 Mar 18s b u -] 4
4 Abr 01 8 53 104 1
5 Mai EEC] 1" 51 1o "
B Jun 366 B B5 178 H
7l 392 42 a7 257 k]
8 Ago 153 =] 53 454 ®
9 Set 280 L 54 304 15
10 Out 3% 102 141 230 52

Apos pressionar a tecla “Enter” vocé visualizara o re-
sultado.

Importante!

Para indicar um intervalo a ser
calculado em uma férmula, digite dire-
tomente a referéncia da primeira e da
ultima célulos que se quer excluir da
operacdo (C2, £5, por exemplo) e o
sinal de dois pontos (:) entre elas.

Organize
e ordene
dados

Muitas vezes os valores (ou seja,
qualquer tipo de dado) que inserimos em A
uma planilha precisam ser localizados, \ Z
selecionados ou ordenados. Realizar
essas fungdes é muito simples.

Vamos tomar como exemplo uma planilha
cujos valores sejam os nomes dos Postos de Acesso
ainternet do Programa AcessaSP, e que desejamos
classificar os Postos por ordem alfabética.

O primeiro passo é abrir a tabela com os
nomes dos Postos. Em seguida, sera necessario
selecionar os valores (nesse caso 0s nomes) a
ser ordenados. A maneira pela qual vocé pode
selecionar valores € a mesma que esta indicada
no capitulo anterior.

No Menu, cligue sobre o botdo “Dados” e
escolha a opc¢ao “Classificar”.

E C03_Exemplo AutoFiltro02.xls - DpenOffice.org.br 1.1.3
&rquivo Edfer Ver kserr Formatar Feramentsf JUXNCH Jdnela  Ajuds

ADEVA _

CPTM Bras

Espaco da Juventude

Metro Se

Poupatempo Sé
Poupatempo Sé |l -Secretaria

Planilha do Calc com os valores que pretendemos ordenar
previamente selecionados e as opgdes selecionadas do
Menu.

Uma nova janela se abrira para que vocé
indique as colunas que serado ordenadas, a forma
como deseja ordena-las, dentre outras informacgdes
pertinentes a sua classificacdo. Preencha essa ja-
nela com os dados necessarios e clique em “Ok”.

x|
Critérios de Classificag&o | Opses |
Classificar por
; ¥ Crescents
" Decrescente
Em geguida, por
*c
|-indefinido - hd

Em seguida; par:

| OK I Cs‘\celu'l

Janela com op¢ées para a Classificagao. Preencha com
os dados necessarios para ordenar da forma que vocé
precisa.

suse | pecetnir |

ApOs essas etapas, os itens selecionados
serdo ordenados automaticamente, seguindo
as opgdes que vocé determinou. No caso do
exemplo, os Postos foram ordenados por ordem
alfabética crescente.

ADEVA
Acdo Tiradentes

Brasil Gigante Adormecido

CIC Leste - Itaim Paulista
Clube de M&es Crianga Esperanca

BREBY [ e@ER

{2l CPTM José Bonifacio
Resultado da operagao no Calc.
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No editor de planilhas on-line, o processo
para ordenar é muito semelhante ao do off-line.
Vocé também precisara abrir o documento e sele-
cionar os valores (nomes dos Postos) que deseja
colocar em ordem alfabética. Depois de feito isso,
basta clicar sobre a aba “Classificar” e, sem seguida,
sobre o botdo “A— Z” (ordem alfabética crescente)
ou sobre o botao “Z— A” (ordem alfabética decres-
cente), conforme a sua necessidade.

Google Textos e Planilhas

Atividade nas Listas salva automaticamente em 09/03/2007 15h51

i - AL ¢
Arquivo ¥ | Editar ormulas Revisies r
Cllassificar pagina por colunaA A —Z Z A Congela

A B

1 [ADEVA I
2 CPTM Bras

3 Espaco da Juventude
4 Metrd Sé

5 Poupatempo Sé
6

7

8

9

Poupatempo Seé Il -Secretaria Fazenda
SEADE
SEADS
Acao Tiradentes
10 AMETRO
1  APS
12 Brasil Gigante Adormecido
13 CIC Leste - Itaim Paulista
14 Clube das Maes Crianca Esperanca
Nomes dos Postos selecionados no Editor de Planilhas
on-line.

Ap6s clicar sobre os botdes “A—Z” ou “Z—A”
0s campos serdo ordenados automaticamente.

Google Textos e Planilhas

Atividade nas Listas salva automaticamente em 09/03/2007 15h51

. - - s t
Arquivo~ | Editar  Classificar Férmulas Revisies r

Classificar pagina por colunaA Z — A

A B
[Acdo Tiradentes |
ADEVA
AMETRO
APS
Brasil Gigante Adormecido
CIC Leste - Itaim Paulista
Clube de Maes Crianca Esperanca
CPTM Bras
CPTM Dom Bosco
CPTM Itaim Paulista
CPTM José Bonifacio
CPTM Sao Miguel Paulista
CPTM Tatuapé
14 CRI - Nova Proaresso
Resultado da classificagdo: os nomes foram ordenados
em ordem alfabética crescente.

Congels

W 0 N ®O s W=

| ok | k| b
W N =0

Faca bonito:
formate sua
planilha

A apresentacao dos seus dados pode ser
quase tdo importante quanto os proprios dados!
Os editores de planilhas on-line e off-line dispbéem
de meios para que sua planilha fique mais bonita
e, consequentemente, mais legivel.

Formatar uma planilha nao é muito diferente
de formatar um texto em um editor de texto. Todos
os recursos disponiveis para edicao de texto, como
mudanca de tipo da fonte ou caractere, da cor, ta-
manho ou outras caracteristicas estao presentes no
Calc, no Excel ou no Google Textos e Planilhas e
podem ser feitos de maneira bem semelhante nos
Editores de Texto.

No Calc, selecionamos o trecho que quere-
mos formatar e, utilizando as opgdes da barra de
formatagéo, conseguimos personalizar quaisquer
tipos, cores e tamanhos de fonte possiveis para o
trecho selecionado.

(¥ C03_Exemplo AutoFiltro02.xls - OpenOffice.org.br 1.1.3

m;ﬂw!«MmeMM%

< | c [ o ] E
P Municipais Comunitarios Popais Projetos Ac
| = 75 TFev L] pE] 13

(@[3 |Mar 182 6 0

o |4 labr 201 8 53

‘ y L5 |Mai 335 11 51

B8 lun 3RR 8 73

Na linha selecionada aplicamos os recursos de negrito e ta-
manho de fonte, ambos presentes na barra de formatagao.

No Google Textos e Planilhas, utilizamos o
mesmo caminho para formatar as fontes. Primeiro
€ necessario selecionar as células a serem forma-
tadas e, em seguida, basta utilizar a barra de for-
matagao com as opgdes que julgar necessarias.

Goc Eh: Textos e Planilhas
Atividade nas Listas saiva sutomaticamente em 02/03/2007 16h25min1Ss GMT-03.00
[& Visualizar & Imprimir

Formulas Revisdes

Arquivo ¥ | Editar  Classificar
Ty B B I | Alinhar~ | | Inserir

oo Y B Fo:ma!ov uF
A B c D E

o | |Municipais Comunitarios Popais Projetos Ac
2 Fey ] pi] 13
3 Mar 182 6 0
4 Abr 2m 8 53
5  Mai 335 " 51
6 Jun 366 g B5

Aqui, foram aplicadas as mesmas formatac¢des de negrito
e tamanho da fonte que o exemplo anterior. Note que o
procedimento é quase idéntico.
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Vocé também pode formatar as células e

determinar padrbes através da opcado “Formatar

Células”, pelo menu “Formatar” do Calc.
Suponhamos que vocé queira formatar o
titulo de uma planilha de gastos pessoais. O que
fazer? Selecione a célula que sera formatada, clican-
do o mouse em A1. Embora nas planilhas a selegao
nao pareca abranger o texto, sabemos que o texto
inteiro esta contido dentro da célula, entdo nido ha
a necessidade de selecionar as células subseqtien-
tes. Depois selecione a opgao de menu “Formatar”,
“Células” ou clique com o botado direito do mouse
sobre a selegéo e escolha “Formatar Células”.

[B co3_exemplo AutoFiltro02.xls - O
Arquivo  Edtar  Mer

ice.org.br 1.1.3
mentas Dados Janels Ajuda

Il\More\acessaspZ\Conwido Ed Padréo L [

Arial >IN0 (= i

| —] ' = Linha v E

a1 ~| = s ,

< A | Planiha s
1 ML Mesclar Células v

= 2 |Fev

Q" 3 |Mar Pégina...

P 4 |Abr Intervalos de Impressdo »
5 |Mai

5 liun Maitisculas/Mintisculas 8

S L JA”' Catélogo de Estilos... Ctri+F11

- 8 |Ago )

ol e i Estilista F11

Clique no menu “Formatar” e depois na opgao “Células”
ou clique com o botédo direito do mouse sobre a célula a
ser formatada.

Uma nova janela se abrira com sete abas
diferentes, cada uma contendo caracteristicas para
a formatacao pretendida.

le Efeftos de Forte | Alinhamento | Bordas | Ptu'ndeﬁ.mio
Lsategoria Formato idioma

Formatar Células x|
)
IPadn‘s‘o hd |

o obriga a ter, entre outras coisas, separador de
milhares e de centavos.

A aba “Protegao” trava ou esconde células.
Essa opcao tem efeito apenas se a opgao “Prote-
ger Planilha” estiver ativada. A ativacdo pode ser
feita pelo menu “Ferramentas”, clicando na opcéao
“Proteger documento” e, em seguida, selecionar a
opc¢ao “Planilha”.

toFiltro02.xls - OpenOffice.org.br 1.1.3

ntetido Educacionail* Verifica&o Ortogréfica d 1= | + 0
Dicionénio de Carr o - =
Jfoz]l N I e pes s || e | O
~] @ = = |  Detecsdo ,
‘ E AifoComecio. . E | F
IMunicipais — ojetos Acessa Lidera Pe:
. & Hingir Meta... 79

79

Proteger Documento Planilha...

— 257
il Geleria 464
304

Fontes de Dados... 530

Para utilizar o recurso “Prote¢ao” de células, é necessario
ativar a opcgao “Proteger documento”.

O travamento de uma célula ou grupo de
células impede que a célula ou grupo protegido seja
alterado sem que haja um destravamento prévio.
Ou seja, para que se altere um grupo ou célula
protegida é necessario que a opcao “Proteger docu-
mento” seja desativada antes. Por conta disso, esse
recurso € muito interessante quando vocé utilizar
células para guardar valores intermediarios que nao
podem ser alterados, ou para férmulas de calculos
automaticos, porque impede que um usuario comum
altere essas células sem querer.

As demais abas — Alinhamento, Fonte, Efei-
tos da Fonte, Bordas, Plano de Fundo — séo iguais
as do editor de texto Writer e ttm o mesmo meca-
nismo de funcionamento. Para saber mais sobre
elas, veja a explicagdo no Caderno Eletrénico 2:
Editoragao e processamento de texto.

e © 6 6 6 ¢ 0 ¢ o o o & 0 0 o o o
Dica :
Para que o texto de sua plo- ¢
. . ~ . . °
v|»| x| . nNilha ndo ultraopasse os limites da
* celula em que estd escrito, entre na ®
Lo liome] e o] ~“th Cslulas”, cl :
OPGCOO rormatar Lelulas , dique Na
Janela de formatagao de células, do Editor de planilhas N "Alinh " . ~ :
off-line. e aba "Alinhamento” e ative a op¢do
n Ja . n [ ]
. "Quebra automdtica de linha" do
Aaba “Numero” define o que serafeitocaso o |ado esquerdo do rodapé da caixa e
tratemos as células selecionadas como numeros. °* g didlogo. °
Podemos apresentar o nimero como moeda, oque  ° °
® 6 06 6 ¢ o o o ¢ ¢ o o o o o o ©°o 0o ©o o o
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rd Formatando
titulo

Quando optamos por fazer uma tabela de
textos num Editor de planilhas on-line ou off-line
também podemos deixa-la bonita e bem formatada.
Um recurso que ajuda a ajustar o titulo a tabela é
“Mesclar células”. Ele é muito util para colocar o
texto todo em uma so célula, sem ter que alterar a
largura das colunas.

Para utilizar esse recurso, selecione as células
que deseja unir, sempre com atencao ao texto para
saber se cabera no intervalo pretendido. Em seguida,
acesse 0 menu “Formatar”, clique na opgao “Mesclar
Células” e, depois, selecione a opgao “Definir”.

mplo AutoFiltroD2.xls - OpenOffice.org.br 1.1.3
or Ver Inserif EUGEEE Ferramentas Dados  Janels  Ajuds

asp2\Contetido Ed Pagréo L BE| S5+
T ooz Ceues. FE-F AR X Jiut
Linha L
'I = Coluna *

Mesclar Células Definir

ML essa Lide
ey 1 79
Aar Intervalos de ImpressSo v 0 79
br = 5 53 104
Hai Majisculas/Minisculas » 51 110

No menu “Formatar”, clique em “Mesclar células” e,
depois, em “Definir’ para mover todo o texto a primeira
célula selecionada.

Uma nova janela se abrira. Caso haja texto
em mais de uma célula, o Calc ird perguntar se de-
seja juntar o conteudo na primeira célula. Clique em
“Sim” para colocar todo o texto numa unica célula.

[ania "ImvNIigIEli‘!l SR oM g OF 5

IM B E = l. 30 Nas Listas de Discussio
< Al F | P — 5 ] E ]
1 Pan.iclasio Nas Listas de Discussao !l
ﬁL UnICIpals omunitanos Popais rojetos Acessa Lidera Pesquisa
@ | 3 [Fev 9% 23 13 79 3
ot | 4 |Mar 182 [ 0 79 4
, |5 (Abr 20 8 53 104 1
E 8 |Mai 335 11 51 110 1
w17 Mun 366 8 65 178 34
" T8 392 42 87 257 38
B[ e lago 153 69 53 464 *®
me | 10 |Set 280 77 54 304 15

Células mescladas: texto se juntou na primeira célula pos-
sibilitando que vocé o centralize para melhor formatagao.

Repare na barra de visualizagao do Calc. A
nova célula mesclada, agora maior que as anterio-
res, recebe o nome atribuido a primeira selecionada,
no caso “Participacédo Nas Listas de Discussao”.

Desse modo, vocé podera centralizar o titulo
e edita-lo mais facilmente, além de ficar mais bonito.

Como inserir
filtros

O recurso “Autofiltro” € muito Gtil no caso
de uma planilha com muitas linhas e colunas. Ele
permite que vocé busque as informagdes de que
precisa selecionando apenas um dos critérios dis-
poniveis.Dessa forma, a planilha sera ordenada de
forma a aparecer somente o que |he interessa.

Por exemplo, se pegarmos a planilha com
as unidades do AcessaSP, teremos as variaveis
“Regiao”, “Zona”, “Posto”, “Municipio”, que sao os
critérios a serem selecionados.

Como fazer

Selecione todas as células da
coluna com os dados. No menu prin-
cipal, clique em "Dados’, depois se-
lecione a opg¢do “Filtro..." sequida da
opgdo "Autofiltro”. Automaticomente
aparecerd uma seta oo lado da pri-
meira celula com todas as op¢des de
informag¢do disponiveis na coluna.

[ c03_Exemplo AutoFiltroD2.xls - DpenDifice.orgbr 1,13
fquvo Edtar Ver nserir Fometer Ferramertd [SECER] Jinela Apade

I ontelido ~)| O & t
|w —I x| NI § K =
] w2z = I“WH‘ + 1w =" AutoFiltro

S

0 Poupatempo 58 Sé
b Poupatermpo Sé Il - Secretaria da Fazenda S
i nao SEADE Sé
o4 SEADS S
O Acao Tiradentes Sé
AMFTRO S

Ao selecionar a opgao “Autofiltro”, aparecera uma seta ao
lado da célula, contendo todas as informagées presentes
nas células selecionadas.

Para ver as opgdes de recorte, basta clicar
nas respectivas setas. Uma caixa de dialogo se
abrira com as opcdes criadas pelo “AutoFiltro”.

Vocé podera selecionar “Capital”’, “Leste”
para aparecer somente os Postos da Zona Leste
de Sao Paulo.
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i A | 8 | &
8 1 Lista dos Postos do AcessaSP
2
@ Postos Mun
o EVA Sao Paulo
& ™™ Bras Sao Paulo
: paco da Juventude Sao Paulo
> trd Sé Sao Paulo
® patempo Sé Sao Paulo
¥ Lipatempo Sé |l - Secretaria da Fazenda S&o Paulo
e DE Sao Paulo
o DS Sao Paulo
m Bo Tiradentes Sao Paulo
ETRN San Panln

Clique nas setas para visualizar as op¢oes de filtro criadas
pelo “AutoFiltro”.

Observe que esta selegcao apenas oculta as
células que nao interessam, por isso a escala de
numeracgao das linhas aparece faltando numeros.

Porém abordaremos os Editores de Plani-
Iha off-line, como o Calc e o Excel, que possuem
assistentes para ajudar na construgao de grafi-
cos. Vamos ver como se faz?

Suponha que vocé queira ter um grafico
das quantias gastas com as despesas fixas de sua
casa més a més e compara-las entre si.

Monte uma planilha com os itens “Alimenta-
¢ao0”, “Agua’, “Luz’ e “Telefone” dispostos em colu-
na. Depois coloque na linha acima de “Alimenta¢ao”
0s meses e digite os valores correspondentes aos
seus gastos, relativos a cada més.

= A i s | _ [ |
2 Lista dos Postos do AcessaSP
2
@[3 Reqiao 3] Zona 2] Postos [a] Mur
o [ 12 (o Leste Ag#o Tiradentes Sao Paulo
A EEN Capita Leste AMETRO Sao Paulo
i BN Capita Leste APS Sao Paulo
15 D Leste Brasil Gigante Adormecido Séo Paulo
[T Cap Leste CIC Leste - Itaim Paulista Sao Paulo
LT D Leste Clube de Maes Crianga Esperanga Sao Paulo
LARLN Capita Leste CPTM Dom Bosco Séo Paulo
g4 | 19 [PETIE Leste CPTM Itaim Paulista Sao Paulo
[a] 2l Cap Leste CPTM José Bonifacio Séo Paulo
SN Cap Leste CPTM Sao Miguel Paulista Sao Paulo
2 Leste CPTM Tatuapé Sao Paulo
L= Capita Leste CRI- Nova Progresso Sao Paulo
z, | 24 D Leste Dom Bosco Sao Paulo

Resultado da selecdo pelos filtros “Capital” e “Leste”,
conforme exemplo anterior.

O autofiltro sempre mostrara as opgodes
em ordem alfabética ou crescente, no caso de
numeros. Se desejar visualizar todo o conteudo
novamente, basta ir as colunas que vocé selecio-
nou e optar por “Todas”.

Apresente
seus dados
em graficos

Graficos sao recursos muito
bons para apresentar resultados de
pesquisas ou comparacgoes de forma
facil de visualizar. Editores de Plani-
Iha on-line também possuem esse recurso.

® 6 6 ¢ ¢ ¢ o o & & o o ©o o o o
Importante!
Para saber como gerar graficos

em cditores de Planilha on-line, aces-
se 0 Caderno €letronico 3 na web.

P A | B | = | D | E
1 Despesas Domesticas
5 2 aneiro Fevereiro  Margo
@" |_3_|Alimentagao 350 243 215
& 4 |Agua 80 72 108
y |8 |luz 98,3 104,12 101,29
® | 8 |[Telefone 116,25 96,3 140,9
= [%
=) 8

Planilha montada com os gastos referentes a cada um dos
servicos utilizados, dispostos més a més.

Apés fazer uma planilha com seu orgamento
doméstico, vocé pode apresenta-lo em forma de
grafico. Selecione as informacdes da tabela e clique
no menu “Inserir”. Depois disso, selecione a opgao
“Grafico” e o assistente apresentara automatica-
mente a formula com as células selecionadas.

[A co3_exemplo AutoFiltro02.xls - OpenOffice.org.br 1.1.3
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No menu “Inserir”, clique em “Grafico” e uma nova janela
se abrira para a selegao.

Clique em “Préximo”. Uma nova janela
se abrira com as opgbes de graficos disponiveis.
Escolha o tipo mais apropriado para visualizar as
informagdes que vocé deseja exibir. Repare que
do lado esquerdo ele gera uma pré-visualizagédo do
grafico. Em nosso exemplo, escolhemos o grafico
de barras verticais.
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AutoFormatacao de Grafico

1%

Egcolher um tipo de grifico

= =
B A

|
[ | Colunas
I~ Mostrar elementos dotextona  Série de dados em: " Linhas  Colunas
visuslizacio
duds | cancewr | cvorer | [ prowmo» | Cger

Selecione o tipo de grafico mais apropriado as suas in-
formacgoes.

Na proxima etapa, vocé pode escolher as
linhas no fundo do grafico, quais os eixos que serdo
visualizados, dentre outros.

AutoFormatacio de Grafico

I

Titulo Principal

En| (mm| |dha

T R T T EELT

Linhas de grade
I ExoX = IT Eoig

A RE Tde
e

ar
=9

[¥ Mostrar slementas dotextons  Série de dados em:; € Linhas @ [Colnas|
visuslizagio

Determine a aparéncia de seu grafico: a cada alteragao nas
opc¢odes, a visualizagao lhe fornecera o resultado final.

Por ultimo, vocé pode inserir um titulo e optar
por legenda. Quando estiver bom, clique em “Criar”.

Exibir
¥ Thulo do gréfico [cestos menssis ge 2007

¥

Gastos mensals de 2007

usudusablEiEuE

=1

Para finalizar, vocé pode inserir nome ao seu grafico e aos
eixos, caso julgue necessario exibi-los.

= el [ o

Importante

Se desejomos que as barras
tenham os rétulos "Alimentacdo”,
"Agua’, "Luz", "Telefone”, além dos
meses, devemos seleciond-los antes
de sua geragdo.

Remissao entre os
Cadernos €letronicos

Caderno 2: Editoragdo e processamento de
texto.

Caderno 6: Uso da impressora e tratamento de
imagens.

links na internet

Editores de Planilhas:

www.openoffice.org.br - Onde encontrar o Calc, Editor
de Planilhas off-line para Linux;

docs.google.com - O editor de planilhas on-line com
maior suporte, opgdes e simplicidade para utilizar, além
de estar em Portugués;

www.numsum.com - Bem simples de se inscrever e de
utilizar;

sheet.zoho.com - Bom editor de planilhas on-line.

Cursos on-line, listas de discussao
e tutoriais:

www.dominiopublico.gov.br/pesquisa/Detalhe
ObraForm.do?select_action=&co_obra=5987
- Programa do Curso de OpenOffice no MEC;

www.dominiopublico.gov.br/pesquisa/Detalhe
ObraForm.do?select_action=&co_obra=20051
- Apostila de Introdugdo ao OpenOffice;

www.dominiopublico.gov.br/pesquisa/Detalhe
ObraForm.do?select_action=&co_obra=4798
- Apostila de Calc;

www.metro.sp.gov.br/diversos/download/
staroffice/teopenoffice112.asp - apostila de Open-
Office 1.1.2 do Metré do Estado de Sdo Paulo;

www.grupos.com.br/grupos/openoffice - lista de
discusséo sobre o OpenOffice;

http://br.groups.yahoo.com/group/open-office/
- lista com o objetivo de aprimorar o conhecimento de
OpenOffice.
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Glossario

Aplicativos: programas de computador; softwares.
Campo: um campo € o nhome dado a uma coluna da
tabela, que encerra um determinado tipo de valor, como
“Quantidade” ou “Data de Nascimento”. Cada campo tem
o seu tipo de dados, que é a categoria de valores que
podem preencher aquele campo.

Célula: é a menor unidade de uma planilha eletrdnica,
que forma um quadrado dentro dela. Uma célula recebe
um nome que corresponde a jungao da letra indicativa
da coluna a que pertence, com o numero da linha a que
pertence. Por exemplo, a célula C5 esta no encontro da
coluna C com a linha 5. (Consulte o verbete planilha.)
Chave Primaria: coluna que identifica, de forma unica,
cada item da tabela. Para ser chave primaria, uma coluna
nao pode possuir valores repetidos. Exemplos séo o nome
da pessoa (para tabelas que nao contenham homénimos)
ou a matricula, o RG ou o CPF (para tabelas maiores que
podem conter homdnimos).

Download: em inglés /oad significa carga e down para
baixo. Fazer um download significa baixar um arquivo
de um servidor, descarregando-o para 0 h0SSoO compu-
tador.

Formula: expressao que se destina a calcular um valor a
partir do conteddo de uma ou mais células. As formulas,
no Excel, no Calc e no Docs, comegam sempre com o
sinal de igual (=). Por exemplo, a formula =C3 + C5 mostra
a soma dos conteudos das células C3 e C5.

Freeware: qualquer software (programa) oferecido gratui-
tamente na rede ou nas publicagbdes especializadas em
suportes como CD-ROM. A palavra inglesa free significa
livre. Esses programas nao expiram seu prazo de uso.
Internet: rede mundial de computadores. Trata-se de uma
rede planetaria de computadores que cooperam entre si.
Essa cooperagao baseia-se em protocolos de comunica-
¢ao, ou seja, “convengdes de codigos de conversagao”
entre computadores interligados em rede.

Link: ligagéo, elo, vinculo. Nas paginas da web é um en-
derego que aparece sublinhado, ou em uma cor diferente
da cor do restante do texto. Um link nada mais é que
uma referéncia cruzada, um apontador de um lugar para
outro na web. Assim, eles permitem um vinculo com uma
imagem, um arquivo da mesma pagina ou de outras da
web, a partir de um clique do mouse. Por meio dos links
a navegacao pelas paginas da web nao € linear.
Planilha: é um conjunto de linhas e colunas. A planilha
eletrdnica permite a construgdo e gravagao em meios
magnéticos, além da recuperacgao e alteragdo de dados
com velocidade, confiabilidade e eficiéncia. (Consulte
também o verbete célula.)

Posto do Acessa SP: ponto de acesso publico a Internet
construido pelo Governo do Estado de Sao Paulo em
parceria com entidades comunitarias, na capital, e com
prefeituras do interior e litoral. E destinado & populagéo de
classes D e E, para que utilizem os recursos da internet, e
para promover, assim, a inclusao digital e a democratiza-
¢éo da informacgéo. Acesse (www.acessasp.sp.gov.br).
Rede: rede mundial de computadores, o mesmo que
internet.

Shareware: € um método comercial que possibilita a

distribuicdo gratuita, por um tempo determinado, de um
software, para que o usuario possa testa-lo. Ao final
deste periodo de testes, o usuario é solicitado a registrar
(comprar) o produto ou desinstala-lo.

Site: palavra inglesa que significa lugar. O site é o lugar
onde as paginas da web podem ser encontradas. Em portu-
gués, pode-se usar “Sitio”. (Consulte o verbete website.)
Software: aplicativos, programas de computador.
Tabela: lista de itens cujas informagdes estao dispostas
em colunas e linhas. As colunas de uma tabela contém os
valores de um item; as linhas, por seu turno, contém infor-
magodes sobre os varios itens da tabela, um por linha.
Tipo de Dados: categoria de valores que podem pre-
encher um campo, como Texto (“Arroz”, “José da Silva”
etc.), Numero (2, 5, 244) , Data (1/1/2001, 2-Mai) ou
ainda Moeda (R$ 1,40). O tipo de dados é utilizado para
selecionar a faixa e o tipo de valores que um campo (ou
que uma coluna da tabela) podera conter.

Website: web significa rede e site, em inglés, quer dizer
lugar. Ter um website significa ter um enderego com con-
teudo na rede que pode ser acessado por visitantes.
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Organize-se | i

Nos dias de hoje ¢ fundamental organizar © Nosso tempo e
nossas tarefas para Nndo nos perdermos na correria do dia-a-dia.
Planejar nossos gastos também ¢ importante para ndo nos endivi-
darmos e para adquirirmos aquilo que desejomos. Ser organizado
¢ ter a habilidade de melhorar nossa produtividade, concentrando-
nos nas solu¢des, utilizando ferramentas & nossa disposi¢do para
nos auxiliar a resolver problemas e cumprir tarefas.

Mas como nos organizar, como planejar? Calenddrios, agen-
das e cronogramas, listas de tarefas, tabelas, resumos, reqgistros
diversos e planilhas auxiliom-nos a documentar eventos, elaborar
relatdrios, executar projetos e definir métodos, entre outros. Sem
a necessidade de uma memodria infalivel, todas essas ferramentas,
de modo uniforme e padronizado, ajudam-nos no esfor¢o continuo
de planejomento.

Neste Caderno voce desvendard os mistérios das planilhas
eletrénicas, e descobrird que elas sGéo um meio eficiente de guardar
as suas informagdes, efetuar calculos rapidos e precisos, auxilian-
do na organiza¢do de sua vida financeira, pessoal e profissional.
Descobrird como elaborar uma tabela de dados e inserir filtros com
criterios que facilitam ordenagdes e recortes sequndo um assunto,
aléem de poder apresentar informagdes em formato de grdficos.

www.acessasp.sp.gov.br
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