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Programa Acessa Sao Paulo

O Programa Acessa SP é uma iniciativa
do Governo do €stado de Séo Paulo e tem
como objetivo combater a exdusdo digital,
levando os recursos da Internet & populagdo
de baixa renda, estimuando o desenvolvimento
das comunidades.

Para isso o Governo do €stado criou os
Infocentros, espagos com acesso gratuito O
Internet. &dstem trés tipos de Infocentros: os
Infocentros Comunitérios, aiados em parceria
com entidades comunitérias (assodacdes de
moradores, amigos de bairro etc.); os
Infocentros Munidpais, criados em parceria com
prefeituras paulistos; e os Postos Publicos de
Acesso O Internet, cricdos em parceria com
orgbos do proprio Governo do €stado em que
hd grande fluxo de populacdo.

Para fadilitar o uso dos equipamentos,
0s UsuArios contam com monitores treinados
e comprometidos com o projeto para auxilia-
los. €sses monitores sGo capaditados para
atender os necessidades espedficas de cada
usudrio. Também sdo responsdveis pela
gestdo dos Infocentros.

Outra preocupagbo
do Acessa ¢ a oferta de
conteldo relevante para o
publico-alvo assim como o
estimulo O criocdo de
contevdo por parte da
comunidade. Assim, os Infocentros tambéem
fundonam como centros de informagbo e
servicos voltados para o desenvolvimento
comunitario, possibilitando acesso as
informagdes nos dreas de salde, educagdo,
NegOdos & senvicos governamentais disponiveis
na Internet etc. Para isso desenvolvemos
produtos como os MiniCursos Acessa SAo
Paulo, a parceria Acesso/lJebRula, Didondrios
de UBRAS e a Rede de Projetos.

As comunidades providas de um
Infocentro sdo estimuladas a desenvolverem
projetos e atividodes que Utilizem os recursos
da tecnologio de forma ariotiva e educativa. Para
isso foi criodo o portal na Internet, para que os
usudrios dos Infocentros possom disponibilizar
conteldos elaborados pela comunidade e
assim produzir conhedmentos Préprios.
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Introducéo

Planejar e organizar-se sGo agdes essenciais. Uma das formas de organizar nossas
informacdes e dados relevantes e planejar nossa vida ¢ criar planilhas, em que possamos
encontrar dados e informac¢des com facilidade e rapidez. Com o advento dos
computadores e das planilhos eletronicas, essa ropidez aumentou vertiginosomente, e
o cdlculo de valores, somas, totais, ou quaisquer outras férmulas, assim como a confeccdo
de um cronograma ou gréfico que antes eram lentos e tediosos, tornou-se fAdil e rdpido
como um clique do mouse.

Neste caderno vocé aprenderd a utilizar as planilhas eletrénicas. €las sGo a sintese
de quase tudo o que pode ser ordenado: desde uma simples lista de compras em
supermercados, na qual voce pode acompanhar seus gastos periodicomente, até um
cadaostro de dientes, fornecedores, tabelos de precos, custos e estimativas, projecdes
de juros de emprestimos, finandomentos, credidrios e outros. Com as planilhas vocé
também pode elaborar cronogramas e relatdrios variados entre outros produtos.

Vocé conhecerd tambéem um pouco sobre bancos de dados, que também permitem
manipular informacdes e dados de maneira versatil e efidente.

Ao final vocé encontrard sugestdes de remissdo entre os cadernos eletrénicos
relacionados, uma secdo onde encontrar links para downloads de programas freeware
OU PAra cursos oferecidos online. Ha também um glossario com os principais termos da
informatica e da Internet utilizados neste caderno.

\lamos comecar?

/
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Coloque seus planos
em planilhas

O que é uma planilha eletrénica?

Uma planilha é basicamente uma
tabela de informacdes, exatamente como
uma planilha de papel. Numa planilha eletrénica,
porém, ha uma série de recursos adicionais. Além
de, obviamente, vocé poder alterar qualquer
informag&o a qualquer momento sem ter de rabiscar
a sua planilha toda. Quaisquer dados que dependam
das informacdes alteradas sdo automaticamente
recalculados.

As planilhas eletrénicas podem ser mdltiplas,
ou seja, estar agrupadas em varias paginas de
informacao que ficam sobrepostas no mesmo
documento e podem ser trabalhadas em conjunto.
Um grupo de planilhas eletrénicas sobrepostas é
chamado de pasta de trabalho.
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Exemplo béasico de planilha paraacompanhar os nime-
ros de cadastros e atendimentos dos Infocentros.

Importante!

’

€ interessante notar duas
COisQs: NQ imagem, vé-se qQue Q
planilha ¢ dividida em linhas e
colunas. Cada linha recebe um
nUmero e cada coluna recebe uma
letra. Isso serve para localizar o que
chamamos de células. Assim, a célula
€4 localiza-se na coluna “€” e na linha
4. Todas as célulos séo nomeadas
com essa mesma logica.

Como criar planilhas
em OpenCalc
e MS €xcel

No Excel, uma planilha pode ser criada pelo
menu “Arquivo/Novo”. Esse aplicativo abre, entao,
uma pasta de trabalho com algumas planilhas em
branco e deixa-as disponiveis para edi¢éo.
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Elementos de uma pasta de trabalho do Microsoft Excel.
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Elementos de uma pasta de trabalho do OpenCalc.

Note a grande semelhanga entre os dois
aplicativos. De fato, 0 OpenCalc consegue trabalhar
da mesma forma que o Excel, inclusive com a
capacidade de abrir os documentos gerados por ele.

B
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Como fazer
Para inserir informacdes, dique

[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
. na célula desejada e digite as o
+ informacdes no compo chamado de «
+ barra de férmulas. Para apagar o e
(] ’ 7 . [ ]
e Conteldo de uma celula, dique nela e
[ ] . " " L4
e G pressione a teda “Delete”. .
[ ] [ ]
[ ] [ ]
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Para selecionar um grupo de células, clique
sobre a célula inicial do grupo e arraste 0 mouse
até a célula final, como na imagem acima. Uma
outra maneira de selecionar varias células é clicar
na célula inicial e depois na célula final, sem arrastar,
porém mantendo a tecla “Shift” pressionada.
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Para alterar a largura de uma célula, clique
sobre a linha que divide as colunas (no cabecalho)
e arraste até a coluna ficar no tamanho desejado.

00000 000OCOCEOGEOEOEONOEOEONOEONONONOENOO

Dica

Coso o resultado de uma soma
Qpareca com uma série de cerquilhas
(####), aumente o largura da
coluna para visualizd-lo normalmente.

Para alterar a altura de uma célula, clique
sobre a linha que divide as linhas (no cabecalho) e
arraste até a linha chegar na espessura desejada.
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Observe que a frase digitada na célula B4 aparece
simultaneamente na parte superior, na barra de férmulas.

Formulas:
como fazer a
planilha calcular

Quando digitamos valores ou texto em uma
planilha, eles séo exibidos exatamente da forma
como foram digitados. Porém, também queremos
gue o Excel determine automaticamente certos
valores como, por exemplo, a soma dos valores de
duas outras células ou, ainda, o total dos valores
de varias células.

Como fazer

A presenca do sinal de iqual (=)
No inido de uma célula confere-lhe uma
propriedade  especial.  Quando
digitomos =, tudo o que se seque serd
considerado pelo €xcel, ou pelo
OpenCalc, como uma férmula. Uma
formula pode ser, por exemplo, uma
operacdo matematica que envolve os
valores de outras células, como a soma
dos valores de duas celulas. Se
digitarmos, por exemplo, o valor £ na
célula AT, o valor 3 na célula B1, e, em
sequida, digitarmos na célula C1:
=A1+B1, veremos que a célula C]
mostrard o valor 5, que ¢ a soma dos
valores dos celulos referidas.

CADERNOS ELETRONICOS 3
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Experimente seguir o exemplo anterior em
uma planilha do Excel ou do OpenCalc, Observe
nas imagens seguintes se vocé obteve o mesmo
resultado:
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Repare como o valor 5 ndo precisou ser inserido por vocé,
pois foi calculado automaticamente pelo Excel e/ou OpenCalc
quando pressionamos “Enter” ap0s a digitacao da férmula.

Faca totais e subtotais
automaticamente

A totalizacdo de valores pode ser feita
de maneira automatizada, tanto no MS E
Excel quanto no OpenCalc. Em geral,

basta selecionar os valores desejados e clicar sobre
o icone Y, presente nos dois programas.

00 0000000000000 OCOGCEOGEOSEOSGSEOSEOS OO
Como fazer

A selecbo dos valores a serem
totalizados pode ser feita de varias
formas, entre elas:

-dicando sobre o primeiro valor a ser
totalizado, arrastando o mouse sobre
a planilha até o Ultimo valor;

-clicando sobre o primeiro valor e,
mantendo a teda SHIFT pressionada,
dicando sobre o Ultimo valor;
-clicando sobre o primeiro valor e,
mantendo a teda SHIFT pressionada,
usando as setas para selecionar a
faixa da planilha.
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Uma vez selecionada a faixa de valores desejada, clique

sobre o icone somatério (Y) e pronto: a soma sera
automaticamente atualizada.

e~

Organize, ordene e
extraia valores de
uma planilha

gualquer tipo de dado) que inserimos em
uma planilha precisam ser localizados,
selecionados ou ordenados.

Tomemos como exemplo uma planilha cujos
valores sejam os nomes dos Infocentros, e
desejamos classifica-los por ordem alfabética.
Vejamos 0 passo-a-passo:

1. Preencha uma tabela com dados de exemplo,
como abaixo:

[Edrucrosoft Excel-Pastal |
|®] rowvo Edker Egbi Jnserr Formeter Femagentas [ados
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Muitas vezes os valores (ou seja, Al

| =
A | B | ¢ [ ®©
Turma da Touca
Petalas
| Crianca Faliz
Cio da Tarra
Dom Bosco
2. Selecione os valores a serem ordenados. A
maneira pela qual vocé pode selecionar valores é a
mesma que estd indicada na secéo anterior.
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3. Selecione no menu a opcdo “Dados”, escolha
“Classificar”, como indicado na figura:
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4. Indique as colunas que serdo ordenadas,
conforme o Excel pedir:
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5. Nessa Ultima imagem vocé pode ver que a
classificacdo dos nomes dos Infocentros listados
nesta planilha estad em ordem alfabética.
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Organize sua vida
financeira: juros de em-
prestimos, credidrios etc.

Juros de empréstimos,

financiamentos ou crediarios séo
sempre contas dificeis de serem feitas
manualmente. Quantas vezes ja
passamos em frente a uma loja e, deparando-nos
com uma oferta de “crediario”, fazemos as
seguintes perguntas: qual taxa de juros esta sendo
cobrada nesse financiamento? E mais vantajoso
fazer uma poupanca e comprar esse produto a vista?
E melhor pagar uma entrada, ou preferir que o
primeiro pagamento seja no proximo més?

Usando algumas funcdes de planilha,
disponiveis tanto no MS Excel quanto no OpenCalc,
fica bem mais facil responder a essas questdes.

Vejamos: em uma loja, um ventilador esta
sendo oferecido em trés modalidades de
pagamento:

A: 100 reais, a vista;

B: uma entrada de 60 reais, mais uma parcela de
igual valor, em 30 dias;

C: dois pagamentos sem entrada, de 70 reais;

Qual é a taxa de juros cobrada nas
modalidades B e C, dado que o preco do bem, a
vista, € de 100 reais? Qual das opgoes, B ou C,
oferece menor custo financeiro?

A funcdo TAXA( ) do MS Excel nos ajuda a
responder a primeira pergunta. Essa funcao calcula
a taxa de juros desde que saibamos, de anteméo,
o valor do produto a vista (que colocamos na forma
negativa, por se tratar de um débito), o nimero de
prestacdes do financiamento e o fato de haver ou
ndo uma entrada, ou seja, uma prestagao a ser paga
no ato do fechamento do negdcio.

00 0000 000O0OCOGEOEOEONOGEOEONOGEONONONOSNOO
Dica
A funcdo TAXA( ) corresponde:
oo “nUmero de prestacdes”; ao “valor
da prestacdo”, ao “valor do débito”,
oo “saldo devedor ao final” e a
“existénda ou NdGo de entrada”.

Quando usamos a funcdo TAXA( ),
normalmente, o valor “saldo devedor ao final” é
deixado em zero, pois desejamos quitar totalmente
o financiamento com o pagamento da ultima
prestacdo. Ja o valor “existéncia de entrada” é
deixado em “1” caso o financiamento tenha entrada,
e em “0” caso o financiamento seja sem entrada.
N&o é necessario que nos preocupemaos com esse
valor, ele apenas indica, para efeito de calculo da
taxa, a existéncia de uma entrada no financiamento,
ou nao.

Entdo finalmente vamos avaliar qual é a
melhor opcdo de compra dentre as utilizadas nos
exemplos anteriores. Vamos ver primeiro a op¢ao
B com seus respectivos valores para a funcao
TAXA( ). Clique sobre uma célula da planilha e digite
a seguinte férmula:

=TAXA(2;60;-100;0;1)
Sendo que em nosso exemplo:
2 — Indica que o financiamento tem 2 prestacoes;
60 — Indica o valor da prestacdo, de 60 reais;
-100 — Indica o valor do débito, que é o valor do bem
a vista, precedido do sinal de menos (-). Como
dissemos, o sinal menos € necessario para indicar
gue se trata de um débito.
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0 — indica o valor do saldo devedor, ao final do
financiamento. Para financiamentos “normais” (que
sdo agueles que desejamos quitar na sua totalidade)
esse valor é deixado em zero, como neste caso.
1 — indica que had uma entrada a ser paga no
momento que retiramos o ventilador.

Ao clicar em “Enter” a planilha nos informara
exatamente quanto de juros vamos pagar com esse
plano de pagamento. Veja na imagem abaixo:

Bl Microsolt Excel - Pastal
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Ataxa cobrada é de 50%!!! Isso, com certeza,
nao ndo pode ser uma boa opcao de compra,
independentemente da nossa situagao financeira,
€ prejuizo puro mesmo.

Mas de onde veio esse valor, aparentemente
“absurdo”, para a taxa de juros de um financiamento
tdo “inocente”? Afinal, a prestacdo é apenas “10
reais” maior que a metade do valor do bem!

Vejamos: a taxa de juros é uma funcéo do
saldo devedor, e ndo do valor do bem. Como o
financiamento tem entrada, ao sairmos da loja
(obviamente, com o “ventilador” embaixo do brago)
ndo saimos devendo os 100 reais do valor do
produto, e sim, apenas 40 reais, pois ja
desembolsamos 60!!! Ora, esses 40 reais, ao final
de 30 dias, transformaram-se em 60 reais, que € 0
valor da segunda prestacdo. O crescimento do
saldo devedor foi, portanto, de 20 reais (que € a
metade, ou melhor, 50% dos 40 reais que eram
devidos no inicio).

Vamos a opc¢do C. Aqui o valor da prestacao
passa para 70 reais, no entanto ndo temos mais
entrada (pagamento no ato do fechamento do
negaocio), caso em que o Ultimo valor da funcao, que
indica a presenca de entrada, devera ser 0. Eis a
fungéo completa:

Clique sobre uma célula da planilha e digite a
seguinte formula:

=TAXA(2; 70; -100; 0; 0)

Sendo que:
2 —Indica que o financiamento tem 2 prestacoes.
70 — Indica o valor da prestacao, de 70 reais;
-100 — Indica o valor do débito, que € o valor do bem a
vista, precedido do sinal de menos (-). O sinal menos
€ necessario para indicar que se trata de um débito.
0 — Indica o valor do saldo devedor, ao final do
financiamento. Para financiamentos “normais” (que
desejamos quitar na sua totalidade), esse valor é
deixado em zero, como neste caso.
0 —Indica que ndo h& entrada. Neste caso, a primeira
prestacao so é devida apos 30 dias.

Veja o resultado:
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Ataxa de juros baixou para 26%, apesar do valor
da prestacéo ter subido mais 10 reais! Mas de onde
veio esse numero “magico”? Vejamos:

Valor do bem avista: R$ 100,00.

Ao final de 30 dias: R$ 100,00 + 26% = R$ 126,00.
Apo6s o pagamento da primeira parcela: R$ 126,00
—R$ 70,00 = R$ 56,00.

O saldo devedor apés 0 pagamento da primeira
prestacdo é, portanto, de R$ 56,00. Apliquemos a
mesma taxa de juros, para sabermos o saldo devedor
apos 60 dias.

Ao final de 60 dias: R$ 56,00 + 26% = R$ 70,00
Apdbs o pagamento da 22 parcela: R$ 70,00 — R$
70,00 = 0. Se essa ainda é uma opc¢ao de compra
muito ruim, certamente nao € tdo desastrosa quanto
a opcéo B.

€ bom saber

€stas férmulas funcionam
para o &xcel em portugues. Caso o
Office instalado no computador seja
em inglés, os comandos sdo
diferentes. No lugar do ponto-e-
virgula (;), por exemplo, deve-se
digitar apenas uma virgula (,).
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yd Como Fixar o olhar
em uma célula

Algo interessante a respeito do
autopreenchimento é a possibilidade de se utilizar
referéncias relativas de célula. Uma referéncia
relativa permite que vocé diga ao Excel ou ao
OpenCalc: “some cada célula a que esta a sua
direita e coloque o resultado na célula seguinte”.

Para ilustrar esse caso, imagine que vocé tem
uma lista de compras em que conste o nome do
item comprado, a sua quantidade e o seu preco
unitario. Faca de conta que vocé digitou a seguinte
tabela:

B growvs Gier Egbe fwerr Formater Fenagenias [wdod Jerwls aigds
D& &RA iR - |E AN D
Al =l = =C4*E4

A | B g =0 E F

| LISTA DE COMPRAS
2 Produto Cuantidade Preqo  Sublotal
3
4 Agican 2 RE¥ 1. =C4*E4
3 Biar ! R¥ 220
E Camne F (24
T Faijao | RE 3.0%
B Leite ¥ RE 130

Em seguida, posicione o cursor na célula logo
a direita do primeiro preco e abaixo do titulo
“Subtotal”. Digite a formula a seguir e aperte “Enter”:
=C4*E4
O que diz essa férmula? Diz que a célula
correspondente ao primeiro subtotal seré calculada
como o resultado da multiplicacéo (sinal *) entre a
quantidade do primeiro produto, contido na célula

Importante!

Ndo se esqueca de selecionar
a coluna de precos e formatd-la de
modo qQue se apresente como
moeda. Para isso, basta clicar no
fcone "Estilo Moedas”, no menu
principal, ou selecionar a opcdo de
menu “Formatar”, "Célula” e, na aba
‘NUmero”, selecione a opc¢do
"Moedas”. Cique em "OK" e toda a
coluna numérica se transformard em
nota¢des monetdrias (N0 caso em
Reais).

C4, pelo prec¢o do produto, contido na célula E4.

Se vocé seguiu corretamente as instrugoes
apos o “Enter”, vocé devera ver o subtotal para o
primeiro produto. Lembre-se de que as férmulas
destas planilhas sempre comecam com o sinal =
(igual) para diferencia-las dos valores normais.

Agora, vocé usara o autopreenchimento para
aplicar a mesma férmula ao restante dos produtos,
conforme as suas posi¢coes. Para isso, posicione o
cursor no canto inferior direito da célula selecionada
(até visualizar 0 “+") e arraste o mouse até a célula
ao lado do ultimo produto. Solte o0 mouse e veja o
resultado final.

O Excel ou o0 OpenCalc tomaram por base a
férmula da primeira célula e repetiram o célculo para
as células restantes, porém considerando as
posicoes relativas de cada uma.

Faca bonito:
formate suas planilhas

A apresentacao dos seus dados pode ser
guase tao importante quanto os proprios dados! O
Excel e o OpenCalc dispdem de meios para que
sua planilha fique mais bonita e, conseqiientemente,
mais legivel.

Formatar uma planilha ndo é muito diferente
de formatar um texto em um editor de texto. Todos
0s recursos disponiveis para edicao de texto, como
mudanca de tipo da fonte ou letra, da cor, tamanho
Ou outras caracteristicas estdo presentes no Excel
ou no OpenCalc e podem ser feitos de maneira bem
semelhante ao Word ou Open Writer.

No Word, selecionamos o trecho que
gueremos formatar e, utilizando a opcao de menu
“Formatar/Fonte”, conseguimos personalizar
guaisquer tipos, cores e tamanhos de fonte
possiveis para o trecho selecionado.

No Excel e no OpenCalc utilizamos o0 mesmo
caminho para formatar a selecéo de células.

Suponhamos que vocé queira formatar o titulo
de uma planilha de gastos pessoais. O que fazer?

Selecione a célula que sera formatada,
clicando o mouse em Al. Embora nas planilhas a
selecdo néo parega abranger o texto, sabemos que
o0 texto inteiro esta contido dentro da célula, entdo
ndo ha a necessidade de selecionar as células
subsequentes. Depois selecione a op¢ao de menu
“Formatar”, “Células”.
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Explore as seis abas oferecidas: “Numero”, Alinhamento”,
“Fonte”, “Borda”, “Padrbes” e “Protegao”.

A primeira aba (NUmero) define o que sera feito
caso tratemos as células selecionadas como
nameros. Podemos apresentar o nimero como
moeda, 0 que o obriga a ter, entre outras coisas,
separador de milhares e de centavos.

Ja a segunda aba (Alinhamento) modifica o
posicionamento do texto em relacdo a linha de base.
Se vocé quer que o texto saia na horizontal, vertical,
inclinado, alinhado a direita, a esquerda, ao topo ou
a base da célula, basta alterar as configuracdes
nesta aba. Para alterar o alinhamento, basta mudar
as opcoes rotuladas “Horizontal” e “Vertical”. Para
modificar a orientagdo do texto, basta alterar as
opcOes rotuladas “Orientacao”.

A terceira aba (Fonte) permite modificar o tipo,
a cor e o formato da letra (fonte) utilizada. Itens
como sublinhado, negrito, subscrito, sobrescrito e
até texto riscado podem ser configurados aqui.

A guarta aba (Bordas) vai ajudar vocé a fazer
aquelas molduras que envolvem as planilhas do
Excel. Se clicar no botdo “Contorno”, por exemplo,
vera uma linha envolvendo toda a area selecionada.
Vocé pode, também, selecionar apenas linhas
verticais no contorno, horizontais no contorno, ou
horizontais e verticais internamente a selecao.

A quinta aba (Padrbes) permite definir um
padrdao para sombreamento. Assim, € possivel
destacar, por exemplo, o titulo da planilha, ou,
também, coloca-lo em uma cor diferente.

A Ultima aba (Protecao) trava ou esconde
células. Essa opcédo tem efeito apenas se a opgao
“Proteger Planilha” estiver ativada. A ativacéo pode
ser feita pelo menu “Ferramentas”, “Proteger
Planilha”. O travamento de uma célula ou grupo de
células, para esse controle, significa a
impossibilidade de sua alteracdo, até que seja

Apresente seus
dados em grdéficos

Para apresentar seus dados em
diferentes formatos de graficos, basta
utilizar o recurso de graficos do Excel.
Suponha que vocé queira ter um grafico
das quantias gastas em cada produto adquirido em
sua casa em um més. Apos fazer uma planilha com
seu orgcamento doméstico, vocé pode apresenta-la
em um grafico de barras. Os passos para gerar
um grafico com essas informac¢des sao:

Clique no menu “Inserir”, “Gréfico” e selecione
o tipo de gréafico desejado. Em nosso exemplo
escolhemos o gréfico de barras verticais. Depois
cligue em “Avancar”.

Em seguida, selecione a faixa de valores que
conter& o gréfico. Isso deve incluir também os rétulos
gue deverao aparecer no grafico. Assim, se

Tipos gencirlia Imml
Tieo o e

Sbbipn de g1 sfn:

il
ot

B

Observe os inumeros tipos de graficos que podem ser
utilizados para representar seus dados.

desejamos que as barras tenham os rétulos
“Alimentacdo”, “Vestuario” etc., eles deverédo ser
selecionados quando de sua geracdo. Vocé pode
incrementar seu grafico nomeando a legenda e
dando-lhe titulo. Cligue em “Finalizar” e o gréfico
devera aparecer na planilha e pode ser movimentado
em qualquer ponto dela.
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destravada a célula ou grupo. Ja esconder uma
célula tem grande utilidade quando ela é usada para
guardar valores intermediarios de um calculo.
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Selecionando dados para geracédo do gréfico.
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O que é um
banco de dados

Um banco de dados ¢€ g
simplesmente um sistema no qual vocé
pode guardar informacdes uteis. O
aplicativo que gerencia essas
informacGes também é chamado de banco de
dados, mas ndo se confunda: o nome de batismo
desse tipo de aplicativo, como o MS Access, é:
“sistema gerenciador de bancos de dados”. O MS
Access € um sistema gerenciador de bancos de
dados que faz parte do pacote do MS Office. O Open
Office também disp&e de uma ferramenta para gerar
um banco de dados, entretanto ndo dispde das
mesmas funcionalidades.

Bancos de dados séo, afinal, tudo aquilo que
0 MS Access gerencia: sdo informagdes e mais
informacdes, agrupadas de uma maneira
organizada, como em tabelas.

Exemplo de tabela é a lista de compras do
supermercado para 0 més: com o nome de cada
item a comprar no supermercado, juntamente com
a quantidade necessaria de cada item.

Informagdes existem em toda parte. Quando
vocé vai ao supermercado, por exemplo, tem de
lidar com uma série delas. As mais importantes sao
0s itens que vocé precisa e a quantidade de dinheiro
que pode gastar.

As informac0fes relativas ao seu orcamento
podem estar juntas das informac¢des da lista de
compras, dentro do mesmo banco de dados.

Crie um banco de
dados utilizando
o MS Access

Para criar um banco de dados, € necessario
responder duas perguntas: “Que tabelas devo
guardar?” e “Quais tipos de informacfes quero
guardar em cada tabela?”. Por exemplo, o
orcamento doméstico e uma lista de compras sdo
tabelas, ou quadros, em que as informacdes sao
apresentadas.

A lista de compras mostra o nome do produto,
a quantidade desejada e, em alguns casos, 0 preco

do produto e o valor final.

Normalmente os termos “nome do produto” e
“quantidade desejada” aparecem no topo de uma
coluna em que os valores reais sdo mostrados,
como no exemplo abaixo:

Listade Compras
Nome do Produto

Quantidade Desejada

Arroz 1
Feijdo 3
Laranjas 5

Atabela acima se chama “Lista de Compras”.
A coluna “Nome do Produto” mostra trés valores,
“Arroz”, “Feijao” e “Laranjas”. A coluna “Quantidade
Desejada” mostra também trés valores, 1, 3e 5. As
expressdes “Nome do Produto” e “Quantidade
Desejada” ddo nome a cada pedaco da informacao,
sendo chamados, como j& vimos, de colunas (pois
nomeiam cada coluna da tabela) ou campos. A
tabela de nosso exemplo informa que vocé deseja
comprar 1 Kg de arroz, 2 Kg de feijédo e 5 laranjas.
Sera verdade?

Veja que esquecemos de mencionar, na
tabela, as unidades de medida. Este deveria ser
mais um campo da tabela. Eis a nossa tabela
corrigida:

Listade Compras
Nome do Produto Quantidade Desejada Unidade de Medida
Arroz 1 Kg
Feijao 3 Kg
Laranjas 5 unidade

Em suma, podemos sempre acrescentar as
informagbes que acharmos necessérias na forma
de campos, ou colunas da tabela, lembrando, no
entanto, que em geral, ao acrescentarmos um
campo a mais na tabela, deveremos ter como definir
um valor para cada linha da tabela. No nosso
exemplo, ao acrescentarmos a coluna “Unidade de
Medida”, tivemos de definir qual é a unidade de
medida usada para cada um dos produtos listados
na tabela.

Da mesma forma, para o orgamento
domeéstico, poderiamos ter uma tabela no seguinte
formato:

Tipo de despesa Quantia a gastar
Alimentacgéo 50,00
Vestuario 40,00
Dividas 30,00

CADERNOS ELETRONICOS 3
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Agora vamos descobrir como fazer tudo isso
no MS Access?

Ao abrir o MS Access, escolha no menu
“Arquivo”, “Novo”, “Banco de Dados™:
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OpcBes de modelo para criar um banco de dados.

Digite um nome para o banco de dados, ou
aceite o nome sugerido pelo MS Access. Note que
a extensao de arquivo que surgira é “.mdb”, sempre
adicionada ao final do nome do arquivo. Salve seu
arquivo em uma pasta criada especialmente para
guardar dados, assim vocé sempre sabera onde
encontra-los.

Agora vocé poderé criar as tabelas do seu
banco de dados. Para isso, vocé dispde de trés
opcOes: “Criar Tabela no Modo de Estrutura”, “Criar
Tabela Usando o Assistente” e “Criar Tabela
Inserindo Dados”, conforme a tela abaixo:
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Vamos escolher o primeiro método para
aprender a criar uma tabela no modo de estrutura.
Escolhemos essa forma por ser a mais usada.
Clique entdo duas vezes sobre esta opcdo e uma
nova tabela aparecera com trés colunas: “nome de
campo”, “tipo de dados”, “descri¢ao”.

Na primeira coluna digitamos os nomes dos
campos de nosso banco de dados. Na segunda,
informamos a maneira pela qual queremos
apresentar os dados, ou seja, os tipos de dados
que iremos trabalhar.

Uma coluna tem o formato texto quando os
itens dessa coluna s&o nomes, como “arroz”,
“feijao”. O formato numérico pode ser usado para
quantidades.
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Note como o formato numérico foi escolhido para o campo
“Quantidade Desejada”, tendo sido deixados como texto os
campos “Nome do Produto” e “Unidade de Medida”.

Terminada a criacdo dos campos da tabela,
e antes de salva-la, h4 ainda uma coisa a ser feita:
vocé devera escolher a chave priméria da tabela.
Uma chave primaria é algo que identifica a linha.
Uma coluna é chave primaria quando ela tem o
proposito de identificar, de forma Unica, cada linha
da tabela. Por exemplo, em uma lista de compras,
o que identifica cada linha? Provavelmente é o nome
do produto, pois cada produto tem um nome que o
distingue de outro produto. A quantidade néo
funciona neste caso, pois ha produtos diferentes
gue podem ser comprados na mesma quantidade.
Muito menos a unidade de medida poderia servir
para esse proposito, ja que uma série de produtos
sdo medidos em quilos, outros em litros, e outros
em unidades, impossibilitando 0 uso deste campo
para distinguir um produto do outro.

Para definir qual campo sera a chave primaria
de sua tabela (em modo de estrutura de tabela),
basta clicar com o bot&o direito do mouse sobre o
campo que distinguira a linha e selecionar a opcéo
“Chave Primaria”. No nosso exemplo a linha Nome
do Produto sera a chave primaria desta tabela.

Apoés definir a chave primaria, salve a sua
tabela clicando no botdo “Salvar”. O MS Access
pedira o nome da tabela. Digite 0 nome da tabela
recém-criada.

Para preencher a tabela que vocé acaba de
criar, basta clicar no menu “Exibir”, “Modo Folha de
Dados” e uma nova tela se abrird com os campos
gue vocé definiu previamente na tabela.
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Preenchendo a tabela.
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Observe como o preenchimento é feito, linha
a linha. Ao inserir todos os seus dados, salve o
documento. Pronto! Vocé tera um banco de dados
com uma tabela para fazer suas compras.

€ bom saber

Num cadastro de pessoas
muito grande, como os fundondrios
de uma grande empresa ou 0S
cdaddos de um estado ou pals, o
uso do nome como chave primaria
ndo ¢ aconselhado. Afinal, se houver
duas pessoas chamadas “José da
Silva” o que distinguird uma pessoa
da outra? Nesses casos, uma
informac¢do mais espedfica ¢ utilizada
como chave primaria. No caso de
funciondrios de uma empresa, por
exemplo, a chave primdria ¢ o
nUmero de matricula do funcondrio;
um campo “Matricula” ¢ utilizado
para esse fim. Num cadastro ainda
mais extenso, como o dos ddaddos
de um estado ou pals, o numero do
CPF pode ser acrescentado e
utilizado como chave primdaria, pois
esse cadastro nacional, mantido
oela Receita Federal, ¢ bastante
confidvel e garante que mesmo dois
"José¢ da Silva" poderdo ser
diferenciados, mediante a verificacdo
do numero de seus CPfs.

00 000000000 OCOEOGOEOEONOGOEONONEONONONONONOEOEEONOEOIO

Agora que vocé ja sabe como fazer tabelas
em planilhas e em banco de dados, sabe calcular
custos, juros, definir um cronograma e tantos outros
recursos oferecidos pelo Excel, OpenCalc e MS
Access, que tal organizar suas contas, gastos e
suas tarefas? Quem sabe vocé consegue poupar
um pouco para fazer aquela viagem que tanto
deseja? Méos a obra!

Remissdo entre os
Cadernos €letronicos

Caderno Eletrénico 2: Editoracao e
processamento de textos para ver mais dicas de
formatacao.

Caderno Eletrénico 6: Gerenciamento e
organizacdo de arquivos vocé tera dicas para
compactar e descompactar seus arquivos em
formato de planilhas e podera saber um pouco
mais sobre a estrutura de organizacao desses
em diretérios e pastas.

Caderno Eletrénico 7: Uso da impressora e
tratamento de imagens vocé encontrara dicas de
impressédo de documentos em planilhas.

Links na Internet

Softwares para download:

www.openoffice.org.br
www.microsoft.com/downloads/

Cursos online,
dicas e tutoriais:

http://dein.ucs.br/openoffice/calc/index.html

(para aprender a usar o OpencCalc)
wwwl.folha.uol.com.br/folha/informatica/
sos_duvida.shtml

(dicas de informatica)
wwwl.folha.uol.com.br/folha/informatica/
sos_tutoriais.shtml

(tutoriais do MS Office)

www.acessasaopaulo.sp.gov.br/webaula/
(curso online de Excel)

www.juliobattisti.com.br/excel120/excel120.asp
(curso online de Excel)
www.inf.ufrgs.br/~nedel/inf01040/excel/
capitulol.html

(tutorial do Excel)

www.realceinformatica.com.br/

TiraDuvidasExcel
(tutorial do Excel)
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Glossario

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

Célula: é a menor unidade de uma planilha eletrénica,
que forma um quadrado dentro dela. Uma célula recebe
um nome que corresponde a juncgédo 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 alinha 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 sdo o0 nome
da pessoa (paratabelas que ndo contenham homénimos)
ou a matricula, o RG ou o CPF (para tabelas maiores que
podem conter homonimos).

DOC: abreviatura de documento, formato de arquivo do
editor de texto Word (Office da Microsoft). Eles podem
conter macros e séo, portanto, potencialmente perigosos
emrelagdo a virus.

Download: em inglés “load” significa carga e “down” para
baixo. Fazer um download significa baixar um arquivo de
um servidor, descarregando-o para 0 nosso computador.
Formula: expressao que se destina a calcular um valor a
partir do contetdo de uma ou mais células. As formulas,
no Excel e no OpenCalc, comeg¢am sempre com o sinal
de igual (=). Por exemplo, a formula =C3 + C5 mostra a
soma dos contetidos das células C3 e C5.

Freeware: qualquer software (programa) oferecido
gratuitamente na rede ou nas publicacdes especializadas
em suportes como CD-ROM. A palavra inglesa “free”
significa livre. Esses programas ndo expiram seu prazo
de uso.

Infocentro: ponto de acesso publico & Internet construido
pelo Governo do Estado de S&o Paulo em parceria com
entidades comunitarias, na capital, e com prefeituras do
interior e litoral. E destinado a populacéo de classes D e
E para utilizarem os recursos da Internet e promover assim
a incluséo digital e a democratizagdo da informagéo.
Acesse (www.acessasaopaulo.sp.gov.br).

Internet: rede mundial de computadores. Trata-se de uma
rede planetaria de computadores que cooperam entre si.
Essa cooperacdo baseia-se em protocolos de
comunicacao, ou seja, “convencdes de codigos de
conversacdo” entre computadores interligados em rede.
Link: ligacdo, elo, vinculo. Nas paginas da web é um
endereco que aparece sublinhado, ou em uma cor diferente
da cor do restante do texto. Um link nada mais € 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 néo é linear.
Planilha: é um conjunto de linhas e colunas. A planilha
eletrbnica permite a construcdo e gravacdo em meios

magnéticos, além da recuperacao e alteracédo de dados
com velocidade, confiabilidade e eficiéncia. (Consulte
também o verbete célula.)

Posicdo Absoluta: utilizamos o termo para definir, em
uma férmula, 0 momento em que uma célula é referenciada
em uma determinada posicao fixa, mesmo que a formula
seja copiada para outro lugar, utilizando o recurso de
copiar/colar, ou autopreenchimento. Para tomar a posicao
absoluta em uma célula numa férmula, € necessério
adicionar o simbolo $. Assim, para expressar a célula C1
em termos absolutos, usa-se a notacdo $C$1.

Posicao Relativa: utilizamos o termo para definir, em uma
férmula, as células que representam posicdes relativas a
posicao da prépria férmula. Por exemplo, se na célulaAl
existe a férmula =B1+Cl, e o recurso de
autopreenchimento for utilizado para preencher as células
abaixo de A1, a féormula copiada sera diferente para cada
linha, de modo que as células da mesma linha sejam
somadas: =B2+C2, =B3+C3 etc. Isso é desinado “tomar
a posicao relativa da célula”.

Rede: rede mundial de computadores, 0 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 € 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. (Consulte
o verbete web site.)

Software: aplicativos, programas de computador.
Tabela: lista de itens cujas informacdes estdo dispostas
em colunas e linhas. As colunas de uma linha contém os
valores de um item; as linhas, por seu turno, contém
informacdes sobre os varios itens da tabela, um por linha.
Tipo de Dados: categoria de valores que podem
preencher um campo, como Texto (“Arroz”, “José da Silva”
etc.), Nimero (2, 5, 244) , Data (1/1/2001, 2-Mai) ou ainda
Moeda (R$ 1,40). O tipo de dados € utilizado para
selecionar a faixa e o tipo de valores que um campo (ou
gue uma coluna da tabela) podera conter.

Travamento de Células: é o recurso que fixa uma célula
em uma determinada férmula. Travar uma célula é
desconsiderar sua posicao relativa, tomando a sua posicao
absoluta na férmula mediante o uso do simbolo $. Férmulas
com células travadas, ao serem transportadas via
autopreenchimento, mantém o “olhar fixo” na célula travada,
nédo mudando sua posicéo de referéncia. Assim, a formula
=$C$1+D1, ao ser transportada para a linha inferior pelo
autopreenchimento, mantém fixa a célula C1 (que esta
travada) e variara apenas a célula D1 (que néo esta travada)
mudando-a para D2, D3 e assim sucessivamente.

Web site: “web” significa rede e “site”, em inglés, quer
dizer lugar. Ter um website significa ter um endereco com
conteudo narede que pode ser acessado por visitantes.
XLS: documentos do MS Excel.

XLT: modelos do Excel.
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Cadernos Cadernos
Eletrbnicos Eletrbnicos
Como usare Gerenciamento
gerenciar seus e organizacgéo de
e-mails arguivos

Cadernos Cadernos
Eletronicos Eletrbnicos

Editoracdo e Uso da impressora
processamento e tratamento

de textos de imagens
Cadernos Cadernos
Eletrénicos Eletrénicos

Comunidades virtuais -

Planilha eletrénica e listas. chats e outros

e banco de dados

Cadernos Cadernos
Eletronicos i Eletrbnicos

Navegacéo e
pesquisa na
Internet

Cadernos Cadernos
Eletrénicos Eletrdnicos
Criacdo e Multimidia:
publicacéo de video e dudio
paginas na Internet no computador
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Organize-sel!

Nos dias de hoje ¢ fundamental organizar 0 Nosso tempEo e Nossas
tarefas para ndo nos perdermos na correria do dia-a-dia. Planejar nossos
gastos também & importante para ndo nos endividar e para adquirir aquilo
qQue desejomos.

Ser organizado ¢ ter a habilidade de melhorar nossa produtividade,
concentrando-nos nas solucdes, utilizando ferramentas & nossa disposicdo
para nos auxiliar a resolver problemas e cumprir tarefas.

Mas como nos organizar, como planejar? Calendérios, agendas e
cronogramas, listas de tarefas, tabelas, resumos, registros diversos e
planilhas auxiliom-nos a documentar eventos, elaborar relatdrios, executar
projetos e definir métodos, entre outros. Sem a necessidade de uma
memdoria infalivel, todas essas ferraomentas, de modo uniforme e
padronizado, ajudam-nos no esfor¢o continuo de plangjomento.

Neste caderno vocé desvendard os mistérios das planilhas
eletronicas, e descobrird que elas sGo um meio eficiente de quardar as
suas informacdes, efetuar calculos répidos e precisos, auxiliando na
organiza¢do de sua vida financeira, pessoal e profissional. Descobrird
também que os bancos de dados sGo uma poderosa ferramenta para
organizar suas informag¢des na forma de tabelas ou cadastros,
proporconando meios simples e diretos de fazer buscas, ordenagdes,

cruzamentos de dados e inimeros outros recursos.

www.acessa.sp.gov.br




