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Unidade 4 — Compondo planilhas eletronicas com o BrOffice Calc

O QUE E UMA PLANILHA E QUAIS
SAO ENCONTRADAS NO MERCADO

Caro estudante!

Os célculos matematicos existem ha milhares de anos, e os
mais diversos recursos ja foram utilizados para o seu registro
e disseminacdo. Imagine, por exemplo, os filésofos da Grécia
Antiga estudando os movimentos dos astros, criando
formulas de trigonometria e muito mais, sem registrar suas
conclusdes em pergaminhos ou outros tipos de materiais.

Seria dificil ocorrer a evolugcdo da matemadtica, se os
estudiosos da area ndo tivessem uma forma de registrar as
suas consideracdes, até para que servissem de ponto de
partida para quem desejasse se aprofundar e prosseguir
com tais estudos.

Vamos conhecer um pouco sobre a evolugdo das
ferramentas de cdlculo?

Bom estudo!

O papel e o lapis foram ferramentas valiosissimas ao longo
dos ultimos séculos, mas em pleno século XX, era necessario surgir
algo mais evoluido tecnologicamente, e isso efetivamente aconteceu.
As maquinas de calcular, que ja vinham sendo desejadas e
desenhadas em suas formas mais rudimentares ha muito tempo,
surgiram em sua versao eletrénica somente no século passado —
séc. XX, e a mais poderosa e versatil das ferramentas de trabalho
nos escritérios também, isto é, o computador.

Da mesma forma que é possivel armazenar textos, no
computador podemos também armazenar niimeros e férmulas, pois
ele faz todos os tipos imaginaveis de céalculos com uma rapidez
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Muitos dos comandos do
Calc sdo semelhantes
aos utilizados no Writer,
motivo pelo qual
evitaremos repetigdes.
Em caso de duvidas, facga
uma releitura cuidadosa
da Unidade 3.
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impressionante, muitissimo superior a capacidade do mais héabil e
inteligente ser humano.

Pensando no uso individual ou de pequenos grupos dentro
das organizagoes, foram desenvolvidas as planilhas eletronicas, que
sao documentos repartidos em linhas e colunas, em que é possivel
armazenarmos conteidos na forma de textos ou de nimeros, e que
nos proporcionam grande facilidade para o estabelecimento de
relacoes e célculos matematicos.

Dentre as diversas planilhas eletrénicas que foram
desenvolvidas e que encontramos disponiveis no mercado, podem
ser citadas a Novell Quattro Pro e o StarOffice Calc, o Microsoft
Excel e outras. Merece um destaque especial o produto da Sun
Microsystems, que vem inserido no pacote BrOffice, qual seja o
Calc. E este o software que trataremos nessa Unidade, e cujos
recursos apresentaremos a fim de possibilitar a sua utilizacao, ainda
que de forma relativamente simplificada.

VERsOEs bo CALC

As primeiras planilhas eletrénicas desenvolvidas e
comercializadas para uso em microcomputadores proporcionavam
certas dificuldades para a formatagao, especialmente no que diz
respeito ao acabamento e a apresentacao. As colunas e linhas eram
utilizadas em intervalos, para que fizéssemos preenchimentos com
tracos, formando as molduras das células que continham os valores
e férmulas. Atualmente, os acabamentos estdo muito faceis de serem
aplicados, e a utilizacao tornou-se muito intuitiva. O Calc, a
semelhanca do Writer, vem passando por aprimoramentos
constantes, de modo que, a cada dois a trés anos, é lancada uma
nova versao. Novamente, isso nao é motivo de preocupacao, pois
a forma de utilizacao continua igual para a maioria dos comandos,
e o reconhecimento de planilhas antigas pelas novas versdes, ou
das novas pelas versdes mais antigas, ndo apresenta problemas.
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Criando uma planilha

A criacdo de uma nova planilha do Calc ocorre da mesma
forma como mostramos a criacdo de um documento no Writer.
Utilizando os comandos “Arquivo”, “Novo” e “Planilha”, ou
simplesmente clicando em “Novo”, na barra de ferramentas
"Padrao", ou ainda pressionando simultaneamente as teclas “CTRL’
e “N”, surge uma nova planilha, semelhante a que mostramos na

Figura 48.
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Figura 48: Janela do Calc com uma nova planilha,
e os comandos do menu “arquivo’

Fonte: BrOffice Calc, da Sun

Observe que os comandos do menu principal, e
especificamente os comandos do menu “Arquivo”, sdo muito
parecidos com os que mostramos na Unidade 3. O Ginico comando
do menu principal que é diferente é o “Tabela”, que era utilizado
no Writer para lidar com pequenas planilhas inseridas no documento,
e que deu lugar no Calc ao comando “Dados”, que veremos adiante.

Conforme podemos ver na Figura 48, a planilha é composta
por colunas e linhas. O nome de cada coluna é uma letra maitscula,
e o nome de cada linha é um nimero sequencial que comeca em
“1”. Apés a coluna “Z”, as colunas passam a ser chamadas por
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duas letras, prosseguindo com “AA”, “AB”, “AC”... até “IV”. As
linhas, por sua vez, sequem a numeracao até 65.536, ao menos na
versao 2.3.1.

A tendéncia é de que as novas versdes tenham ainda mais
linhas e colunas, assim como versdes anteriores possuiam mais
limitagbes em suas dimensoes.

Tendo em vista que dificilmente alguém utilizara todas as
linhas e colunas disponiveis, normalmente a aceitacdo de uma
planilha por uma versao anterior do Calc nao apresenta problemas.

Os comandos para abrirmos uma planilha existente, ou para
salvarmos a que esta sendo criada, ou mesmo para salvarmos com
outro nome ou em outro local, sdo idénticos aos do Writer.

Inserindo dados e palavras

A insercao de dados em uma planilha Calc é bastante
simples. Inicialmente, devemos clicar sobre a célula que recebera o
contetido, de modo que ela fique com uma pequena moldura preta.

Observe que, acima da letra “A’, que d4 nome a primeira
coluna, aparece uma coordenada com letra e nimero, que designa
a célula que esta selecionada. O local em que aparece essa
coordenada é denominado “Caixa de nome”.

Note o exemplo da Figura 49, onde estéa selecionada a célula
“A1”. Tendo sido selecionada, basta comecar a digitar o contetido,
e ele aparecera dentro da célula e na “Linha de entrada”, que fica
a direita da “Caixa de nome”. A “Linha de entrada” recebe esse
nome porque, ao digitarmos uma férmula em uma célula, aparece
o resultado do célculo dentro da célula, ao passo que o contetdo
digitado, neste caso a férmula original, aparece dentro da “linha de
entrada”.
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Figura 49: Insercado de dados no Calc
Fonte: Adaptada de BrOffice Calc

Inserindo calculos e referenciando células

As férmulas podem conter referéncias a outras células,
bastando digitarmos o seu endereco corretamente. Se, por exemplo,
na célula “A2” existir um valor, e na célula “E2” digitarmos “=A2",
o Calc entenderd que deve ser iniciado um célculo (pois comecou
com “=") utilizando o valor contido em “A2”. Se o valor de “A2”
for alterado, todas as células que contenham férmulas com referéncia
a esse valor também terdo seus resultados alterados. Observe o

exemplo da Figura 50.

o e i e fpesie Fesps e e g
B-dBud B8 D ERG-& &-#- AL H v Hemmo D
= e @ B/l mpmeE AXKPSE we OB L-y
5 & e Eow jmermioiie

-hﬁl._.l H—n.-. :'-u—h" .L._.' .J u—h. ":l_-l_.. e ——
T [T+ ] 1 :§ _.'E

| .1 i; BT - .

1 Lfim I LAl | 3

1 [ y

]

]

i

[ -
r-'i-l-l-l-';jl"| Sy o Pl | A [ 1 ¢l
ikl AR e - Lo il ==

Figura 50: Exemplo de composicao de férmula no Calc
Fonte: Adaptada de BrOffice Calc
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As células da linha “1” e da coluna “A” receberam apenas
nomes e designacoes de contetidos, ao passo que as células “B2”
até “E5” receberam valores (as notas obtidas nos quatro trimestres),
e as células “F2”7 até “F5” receberam férmulas.

Na Figura 50, podemos ver que a célula selecionada é a “F3”,
onde aparece o resultado do célculo, e a férmula ali contida aparece
na linha de entrada. Trata-se da soma das células “B3” até a “E3”,
e o resultado é dividido por 4. A média das notas do primeiro
trimestre também poderia ser calculada se na linha “6” abaixo das
notas, fosse colocada a férmula “=SOMA(B2:B5)”.

As operacoes basicas que compdem uma férmula sdo adicao
(simbolo “+7), subtracao (simbolo “~”), multiplicacao (simbolo “*”),
divisao (simbolo “/”) e raiz quadrada (utiliza-se “RAIZ(X)”, sendo
X um numero ou a referéncia a uma célula).

Para obtermos o valor absoluto de um nimero qualquer,
podemos utilizar “ABS(num)”. Por exemplo, se desejarmos obter o
valor absoluto de um nimero que esteja na célula “G6”, basta

digitarmos a férmula “=ABS(G6)”.

Vocé conhece mais algum comando para utilizar em férmulas?

Existem dezenas de outros comandos que podemos utilizar
em férmulas incluindo vérias formas de arredondamentos, elevagao
a poténcia, céalculos trigonométricos e outros, para os quais é
interessante consultarmos a ajuda do Calc.

Para saber mais, em um primeiro momento consulte a janela
de ajuda do Calc, que traz uma relacdo de termos de pesquisa em
ordem alfabética — a esquerda — e uma lista com as principais
categorias em que se enquadram os recursos desse software — a

direita —, conforme podemos observar na Figura 51.
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Figura 51: Tela inicial de ajuda do Calc
Fonte: BrOffice Calc, da Sun

Outro recurso que podemos utilizar diz respeito ao menu
“Lista de fungoes por categoria”, que nos abre uma nova tela com
as diferentes categorias em que sédo disponibilizadas as fungdes do
Calc, conforme podemos observar na Figura 52.
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Figura 52: Tela de ajuda do Calc — Fungdes por categoria
Fonte: BrOffice Calc, da Sun
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As explicacoes sobre as categorias de funcdes sao muito
superficiais requerendo que selecionemos uma delas a fim de se
obtermos detalhes sobre cada funcao. Por exemplo, se selecionarmos
a categoria “Matematico”, é aberta a tela apresentada na Figura
53. Observe que as explicagoes passam a ser suficientes para a
maioria das funcoes, sendo obviamente requerido o conhecimento
sobre a forma de operacao de cada uma dessas funcoes, o que ja é
um conhecimento matematico, e nao de uso do software.
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Figura 53: Tela da ajuda do Calc — Funcbes Matematicas

Fonte: BrOffice Calc, da Sun

Sempre que a sintaxe de uma férmula estiver incorreta, ou o
célculo fizer referéncia a um valor incompativel (uma divisao por
zero ou um calculo com um contetiddo nado numérico, por exemplo),
o Calc apontara o erro.

As possibilidades de elaboracgao de célculos sao muito vastas,
bastando pensarmos em nossas necessidades de processamento dos

dados e obtencao de informacodes, ou nas de uma grande
organizacao.
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A utilizacao de mais de uma planilha

Nas Figuras 48, 49 e 50, foi possivel observarmos que, na
base da planilha, existiam abas nomeadas “Planilhal”, “Planilha2”
e “Planilha3”. Elas correspondem a trés planilhas disponibilizadas
para realizarmos os célculos, e que podem ser salvas em um mesmo
arquivo.

Por exemplo, uma empresa pode ter interesse em estruturar
o seu orcamento de cada més em uma dessas planilhas. Ao darmos
um clique sobre a aba, a planilha correspondente é trazida para o
primeiro plano, possibilitando a sua edigdo. Se dermos um clique
com o botao direito do mouse sobre a aba, é possivel editar o seu
nome, conforme podemos observar na Figura 54.
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Figura 54: Utilizacdo de vérias planilhas do Calc
Fonte: Adaptada de BrOffice Calc

As férmulas de uma planilha também podem fazer referéncia
a células de outra planilha, conforme podemos observar na linha
de entrada da Figura 54. Basta que coloquemos o nome da planilha
acompanhado de um ponto final (“.”) antes do endereco da célula
cujo contetido deve ser buscado.

Dessa forma, podemos fazer varios cruzamentos entre
diferentes planilhas, e os valores em cada uma delas serao
automaticamente modificados ao alterar os dados em que se
originam.
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Formatando fontes, células e planilhas

Na Figura 54, também podemos observar que as células da
linha “1” tém o seu contelido em negrito, as células “A2” até “A5”
tém o conteddo com alinhamento a esquerda, e todas as células
com notas e médias tém alinhamento centralizado.

Note que os procedimentos adotados sdo muito semelhantes
aos da formatacao no Writer. Logo, basta selecionarmos as células
e clicarmos no comando de formatacao que pretendemos aplicar a
formatacdo. O mesmo vale para diferenciagdes entre as cores de fundo
e as fontes em cada célula, como podemos observar na Figura 55.
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Figura 55: Colorindo e colocando bordas em planilhas do Calc
Fonte: Adaptada de BrOffice Calc

Apesar de todas as células aparecerem com uma fina borda
de cor cinza, esta somente é véalida para visualizarmos as dimensdes
das células durante a criacao da planilha, ndo sendo impressas.

Vocé pode estar se perguntando: e para imprimir com as
bordas?

Para que sejam impressas as bordas, é necessario
selecionarmos as células e clicarmos na opgao desejada no menu
de bordas, conforme vimos na Figura 55.
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Vocé pode também dimensionar as larguras das colunas a
fim de ndo ocuparem mais espaco do que necessario, possibilitando
melhor visualizacao tanto na tela, quanto na impressao. Para isso,
selecione a coluna inteira clicando sobre a letra que a designa,
utilizando a seguir os comandos “Formatar”, “Coluna” e “Largura
ideal...” surgindo a seguir a pequena janela que apresentamos na
Figura 56, com a finalidade de obtermos a confirmacao ou alteragao
do espaco que deve ser inserido para facilitarmos a leitura do
conteido das células.
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Figura 56: Janela de definicao da largura ideal da coluna em planilhas do Calc
Fonte: BrOffice Calc, da Sun

Todas as células da coluna selecionada passarao a ter o
mesmo tamanho, que seria 0 minimo necesséario para acomodar o
maior conteddo dentre as suas células. No exemplo que
apresentamos na Figura 55, todas as colunas tém o tamanho
necesséario para acomodar os titulos que estdo na linha “1”, apesar
de o contetido das linhas abaixo requerer menor largura.

Vocé pode fazer o ajuste de largura em todas as colunas de
uma s6 vez. Basta selecionar a planilha inteira, clicar no retangulo
a esquerda da letra “A” que da nome a coluna e acima do nimero
“1” que designa as linhas. Estando a planilha inteira selecionada,
basta utilizar os comandos ja mencionados.

Podemos, também, formatar o conteido das células em
conformidade com o seu significado. Por exemplo, em uma coluna
que receberd apenas datas, podemos selecionéa-las e depois
utilizarmos os comandos “Formatar” e “Células”, informando
posteriormente a categoria “data”, e selecionando a direita o tipo de
exibicao que devem receber, conforme podemos notar na Figura 57.
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Figura 57: Formatacao de células como data no Calc
Fonte: BrOffice Calc, da Sun

Observe que podemos formatar as células como moeda,
como numero e de diversas outras formas, inclusive estabelecendo
qual o nimero de casas decimais, de que forma serao apresentados
os valores negativos, e até mesmo se serd utilizado um ponto (.)
como separador de milhares.

As células ainda podem ser configuradas quanto ao seu
alinhamento, sua fonte, suas bordas, seus efeitos de fonte e seu
plano de fundo, tudo isso a partir da mesma janela. Basta
selecionarmos a opcao no alto da prépria janela.

Classificacao dos dados

Os dados inseridos em uma planilha podem ser organizados
em ordem crescente ou decrescente, considerando até trés das
colunas que as compdem. Por exemplo, uma planilha que seja
utilizada para controlar as despesas de uma familia ou de uma
pequena empresa pode ser ordenada primeiramente pela data em
que foram feitos os pagamentos. Em seguida, pela data de
vencimento das faturas, ou seja, para uma determinada data de
pagamento, as faturas seriam ainda ordenadas por ordem de data
de vencimento.
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E se existir mais de uma fatura com a mesma data de

pagamento e de vencimento?

Neste caso, as faturas poderao ser ordenadas, por exemplo,
por outra coluna em que sao especificados os tipos de despesas.

Para utilizarmos esse recurso, é necessario selecionarmos as
linhas que contém os dados a serem ordenados — clicando sobre o
nimero da primeira delas e arrastando até a ultima —, e, depois,
utilizarmos os comandos “Dados” e “Classificar”. A janela que
podemos verificar na Figura 58 surgira para que sejam selecionados
os campos (colunas) a serem utilizados como parametros da
ordenacao.
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Figura 58: Janela de classificagao de células do Calc
Fonte: Adaptada de BrOffice Calc

Observe, ainda, o espaco denominado “Opgodes”, onde
devemos especificar se a primeira linha ja contém dados ou se ela
¢ uma linha de cabecalho.
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Criando graficos

Uma importante ferramenta proporcionada pelo Calc é a
criacao de graficos que facilitam a visualizacdo dos dados da
planilha. Essa funcéo é executada com muita simplicidade, bastando
selecionarmos as células que contém os dados de origem para
formacao do gréfico e clicarmos sobre o botdao “grafico” (aquele
que tem o desenho de um grafico de pizza) na barra de ferramentas
“padrao”. Imediatamente é gerado um grafico ao lado dos dados
de origem.

No exemplo mostrado, a seguir, na Figura 59, selecionamos
as células “Al1” a “F5” da planilha.
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Figura 59: Primeira versdo de um gréafico gerado pelo Calc
Fonte: Adaptada de BrOffice Calc

Note que, ao gerarmos o grafico, se abrird a janela do
assistente grafico, a qual apresenta-se na Figura 60, em que
poderemos realizar ajustes no grafico passo a passo. Cada novo
ajuste solicitado leva a imediata exibicao do grafico com a nova
formatacao e é acionado pelo botao que tem esse mesmo nome, na
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barra de ferramentas “padrao”, depois de termos selecionado as

células com os valores e titulos a serem representados no gréafico.
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Figura 60: Tela do assistente de grafico do Calc
Fonte: BrOffice Calc, da Sun

Nessa tela, devemos selecionar o tipo de grafico a ser
adotado. Para valores repetidos, referentes a uma ou mais variaveis,
o grafico de barras é muito bom. Por outro lado, quando falamos
em percentuais de um Unico item, é recomendavel o grafico de
pizza. Neste caso, por se tratar das notas de varios alunos em varios
trimestres, é recomendavel que o grafico tenha aparéncia
tridimensional com profundidade.

Depois de definirmos o tipo de gréafico, o assistente de gréafico
requer a confirmacao do intervalo de dados, da série de dados e
dos elementos do gréafico. A qualquer momento, se considerarmos
que o grafico ja estd com o formato que desejamos, podemos clicar
em “Concluir”. A cada nova alteracao solicitada, o Calc atualiza
imediatamente a aparéncia do grafico que havia sido gerado. Veja
na Figura 61 como ficou o grafico do exemplo, apds os ajustes.
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Figura 61: Nova versdao de um gréfico gerado pelo Calc
Fonte: Adaptada de BrOffice Calc

O gréfico finalizado pode ser redimensionado e posicionado
em relacao aos dados a que se referem, conforme observamos na
Figura 61. Mesmo nesta ocasido, ainda podemos dar um clique
duplo sobre partes do grafico, de modo a alterarmos a formatagao
das fontes utilizadas, das cores e dos espacamentos utilizados no
grafico, a fim de obtermos uma melhor visualizacao.

Esse mesmo grafico pode ser copiado para dentro de um
texto que esteja sendo elaborado no Writer utilizando os comandos
“Editar” e “Copiar”, ap6s seleciona-lo, e, depois, “Editar” e “Colar
especial” dentro de um documento do Writer, ficando semelhante
ao grafico apresentado na Figura 62. Observe que, antes de fazer a
copia, eliminamos a legenda que aparecia a direita do gréafico, por
ser redundante.
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Figura 62: O gréafico copiado para um documento do Writer
Fonte: Adaptada de BrOffice Calc e de BrOffice Writer

Bacharelado em Administragdo Publica



Unidade 4 — Compondo planilhas eletronicas com o BrOffice Calc

A configuragao das paginas

Uma planilha nao fica totalmente pronta se nao
configurarmos a pagina, pois uma parte do seu contetido poderia
ser jogada para outra pagina pela simples falta de ajuste em uma
margem.

Ao utilizarmos os comandos “Formatar” e “Péagina...”, surge
uma janela, como mostra a Figura 63, onde podemos informar o
tamanho do papel, a posicao do papel, o tamanho das margens e a
centralizacao ou nao horizontal e vertical da planilha no papel.
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Figura 63: Tela de formatacao de pagina do Calc
Fonte: BrOffice Calc, da Sun

Além dessas configuragbes, podemos, ainda, formatar as
bordas, a cor para o plano de fundo, o contetido do cabecalho e do
rodapé. Por fim, podemos definir a sequéncia de impressao, a
numeragao de pagina e outros itens ao selecionarmos a opgao
“Planilha”, conforme podemos ver na Figura 64.
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semelhante a do Writer, devemos apenas pensar na melhor forma
de colocéa-las sobre a planilha a fim de ndo sobrepormos dados

frjmiials  Fapa feds P bl | ey dte | Solee Pl
i e el
= i e pm s, e o i | s
T TS T e i— 18
P et ey i i (1L 1
[T
[ g st i rxiar w v At
[ Gt [F] v m pa [wamr.
ml T [ et
[l et girs [F] Yowioroes s
[ ]
Fstis i iy
Bach v i e wprunsls Pl i [Co

soamms

| I e s T

Figura 64: Tela de configuracao da planilha do Calc
Fonte: BrOffice Calc, da Sun

Inserindo caixas de textos/figuras

A insercao de caixas de textos e de figuras no Calc é

importantes que a componham.

redimensionadas e deslocadas com facilidade, conforme podemos

No Calc, também, essas caixas e figuras podem ser

observar na Figura 65.
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Figura 65: Insercao de desenhos e ilustracoes no Calc
Fonte: Adaptada de BrOffice Calc
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Assim como no Writer, a disposicao das figuras no Calc pode
ser sobreposta as células e aos gréaficos.

Note que estas ferramentas de desenho nos permitem
destacar dados especificos que precisam ser evidenciados, conforme
fizemos também na Figura 65.

Visualizagao da planilha

A planilha pode ser visualizada de uma forma diferente
objetivando a sua formatagao para a impressao. Se utilizarmos os
comandos “Exibir” e “Visualizar quebra de pagina”, somente a parte
da planilha que serd impressa — que tem algum contetdo -
aparecerd em branco, circundada por uma linha azul, conforme
vocé pode ver na Figura 66.
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Figura 66: Tela de visualizacdo da planilha com as quebras de péagina no Calc
Fonte: Adaptada de BrOffice Calc

Observe que, se o seu contelido nao couber em uma pagina,
surgird uma linha azul indicando os pontos em que ocorrera quebra
de pagina, o que poderd acontecer por excesso de linhas ou de
colunas. Com esta visualizagao, vocé pode ajustar sua impressao.

Esta forma de visualizacao nao altera a edigao. As células
da parte cinza da planilha podem ser selecionadas a qualquer
instante, e, ao inserirmos dados nelas, a parte branca sera estendida
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para incluir esse contetido. Por exemplo, ao incluirmos um contetdo
na célula ‘J34”, a coluna ‘J” e as linhas “33” e “34” passardo a
fazer parte da visualizacado da impressao.

Outra forma de visualizarmos a impressao é selecionarmos
a partir dos comandos “Arquivo”, “Visualizar pagina”, mostrando
apenas as folhas no formato que aparecerdo na impressao,
conforme apresentamos na Figura 67. Nesta situacao, ainda é
possivel ajustarmos as configuragbes de pagina e margens, mas o
contetido nédo pode ser alterado, a menos que cliquemos na tecla
“Fechar visualizacao”, retornando a edicao da planilha.
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Figura 67: Tela de visualizagdo da impressao do Calc
Fonte: Adaptada de BrOffice Calc

A impressao

Tal como nos tépicos anteriores, o comando de impressao é
semelhante ao do Writer, isto é, devemos clicar em “Arquivo” e,
depois, “Imprimir”. Surgird uma tela onde devemos especificar a
quantidade de cépias, a impressora a ser utilizada, o conteido a
ser impresso, ou seja, a planilha inteira ou somente uma faixa de
células que esteja selecionada (“Selecao’) e outras configuragoes
semelhantes a esta.

Contudo, antes de darmos o comando final para imprimir, é
sempre interessante visualizarmos a impressao para conferir se nao
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héa alguma coluna sendo jogada para outra péagina, se o contetido
foi centralizado e como ficara o seu visual. E recomendavel que as
linhas de grade — que envolvem as células — sejam impressas, a fim
de facilitar-nos a visualizacao dos dados.

Salvando o documento em arquivo — o padrao
do BrOffice Calc

Provavelmente vocé ja sabe como salvar os arquivos do Calc;
afinal, para isso, basta utilizarmos os mesmos comandos dos
arquivos do Writer, ou seja, “Arquivo” e “Salvar como...”.

Existe, também, o campo “Salvar como tipo”, que permite a
gravacao em padrdes compativeis com as versdes mais antigas do
préprio Calc, compativeis com outras planilhas como base de dados
e até como texto, para posterior aproveitamento dos dados por
outros softwares, conforme podemos observar na Figura 68.
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Figura 68: Tipos de arquivos em que pode ser salva uma planilha do Calc
Fonte: Adaptada de BrOffice Calc

Agora que apresentamos o Calc, experimente trabalhar com
outras planilhas eletronicas, até mesmo para ter parametros de
comparacgoes entre o Calc e as demais que estao disponiveis,

gratuitamente ou nao.
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\

Complementando...... )

Através dos links que apresentamos a seguir, vocé podera realizar download
de algumas planilhas eletronicas gratuitas que podem ser obtidas por
meio da internet.

% StarOffice Calc <www.sun.com/software/star/staroffice/get/get.html>.
L 602Tab <www.software602.com/download>.
% EasySpreadsheet <www.e-press.com/demo_downloads.html>.

% Planilha Supercalc — site em inglés <www.e-press.com/standalone.

asp?page=one_se_supercalc>.

LM icrosoft Excel — em portugués <http://office.microsoft.com/pt-br/excel/
FX100487621046.aspx>.

>,
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Resumindo-

Prezado aluno, chegamos ao final de mais uma Unida-
de, onde vislumbramos a utilizacdo de diversos recursos
deste software tdo util e versatil. Nesta Unidade, estuda-
mos fundamentalmente a utilizacdo dos principais recursos

da planilha eletrénica BrOffice Calc, da Sun.

Inicialmente, apresentamos o que vem a ser uma
planilha eletronica e tecemos algumas consideracGes sobre
a forma de lidar com a sua evolu¢do na atualidade (versoes).
Em seguida, vimos como criar uma nova planilha, como in-
serir dados, textos e calculos, incluindo a referéncia a ou-

tras células.

Vimos, também, que é possivel utilizarmos mais de
uma planilha no mesmo arquivo, a formatacdo de fontes, de
células e da planilha como um todo, a classificagdao dos dados

e a criagdo de gréficos também foram abordada nesta Unidade.

Por fim, verificamos outras formas de visualizacdo da
planilha. Estes foram os recursos basicos de utilizagdo da
planilha eletronica BrOffice Calc, uma vez que o seu com-
pleto dominio requer uma abordagem muito mais comple-

ta, extensa e demorada.

Contudo, lembre-se de aprofundar seus conhecimen-
tos sobre a utilizacdo deste software, e ainda busque co-
nhecimentos adicionais sobre outras ferramentas semelhan-

tes que podem ser encontradas no mercado.
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Atividades de aprendizagem

Para verificar se vocé estd acompanhando tudo até aqui,
procure responder as atividades propostas a seguir e, em
caso de duvidas, consulte seu tutor.

1. Considerando o aprendizado proporcionado por esta Unidade, crie
uma planilha eletrénica com o seu histdrico escolar do segundo
grau colocando cada disciplina em uma linha e cada bimestre em

uma coluna, calculando a média por disciplina e por bimestre.

2. Separe as notas de cada ano utilizando planilhas diferentes (fo-

Ihas) no mesmo arquivo.

3. Faga cdpias das planilhas de cada ano colocando-as em ordem de-
crescente de nota, com base em cada bimestre e com base na

média final (5 planilhas para cada ano).
4. Que atividades poderiam ser facilitadas por uma planilha eletro-
nica em(no):
a) organiza¢Ges governamentais?
b) prestadoras de servicos na esfera privada?
c) comércio?

d) uma pequena fabrica?
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