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INTRODUQAO AO BROFFICE.ORG CALC

O Calc ¢é a ferramenta de edigao de planilhas do BrOffice.org. Com ele é possivel criar até 256 plani-
Ihas sendo que em cada planilha é possivel ter até 43327 paginas no tamanho A4, onde podemos trabalhar
com fungbes matematicas, financeiras, estatisticas, formulas para base de dados, graficos e muitas outras
funcionalidades.

~<(BrOfficeorg 3.1

Figura 1. Abertura do BrOffice.org Calc

Uma planilha tem como fungéo substituir o processo manual ou mecénico de registrar contas comer-
ciais e calculos, sendo utilizadas para formulagdes de projecdes tabelas, folhas de pagamento, etc. Existem
varias ferramentas que possibilitam a edi¢do de planilhas eletrdnicas, dentre essas vérias ferramentas te-
mos como uma das mais usadas e conhecidas o MS Excel. Podemos afirmar que todos os resultados alcan-
c¢ados através do uso do Excel também podem ser alcangados com o Calc, porém o caminho a ser percorri-
do até chegar ao resultado desejado provavelmente sera diferente, ou seja a forma de se utilizar determina-
dos recursos sao diferentes.

O Calc ¢é quase 100% compativel com o Excel, em geral arquivos que utilizem recursos mais simples
nao apresentam problemas de incompatibilidade, o que s6 ocorre nos casos onde sdo empregados recursos
mais complexos como macros, filtros, etc.

E capaz de efetuar calculos complexos com a utilizagdo de férmulas matematicas e funcées embuti-
das em suas células, dispéem de recursos para organizar, armazenar e filtrar dados, permite que o usuario
arraste e solte tabelas de bancos de dados ou utilize uma planilha como fonte de dados para a criagao de
cartas-modelo no Writer. Apresentar os dados de uma planilha em graficos dindmicos, sempre atualizados
quando ocorrerem alteragdes nos dados; efetua calculo de hipéteses com a exibicao imediata dos resulta-
dos referentes as alteragbes realizadas em um fator para calculos compostos de diversos fatores, possibilita
reorganizar a planilha para mostrar ou ocultar determinados intervalos de dados, formatar intervalos de
acordo com condigbes especiais ou calcular rapidamente totais e subtotais, entre muitas outras funcionali-
dades.

O Calc salva suas planilhas no formato OpenDocument, o novo padrao internacional para documen-
tos de escritério. Este formato é baseado na linguagem XML e, por isso, com ele vocé nao esta amarrado
ao Calc. Vocé pode abrir suas planilhas em qualquer outro programa compativel com OpenDocument. E, é
claro, vocé pode abrir seus antigos textos do Excel, ou salvar seus novos textos no formato XLS (extensao
do Excel) para enviar as pessoas que ainda conhecem as vantagens do BrOffice.org e utilizam os produtos
da Microsoft.




INICIANDO USO DO CALC

Para iniciarmos o uso do BrOffice.org Calc no Debian (GNOME) basta clicar no menu Aplicagoes /

Escritorio e selecionar a opgao BrOffice.org Calc.
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Figura 1. Iniciando o Calc

CONCEITOS BASICOS

Uma planilha é simplesmente um conjunto de linhas e colunas, dividida em no maximo 256 co-
lunas identificadas por letras e 65.536 linhas identificadas por numeros, as quais podem armazenar
textos e niUmeros. Sua vantagem é que os dados podem ser manipulados através de férmulas dispo-

niveis para serem usadas a qualquer momento.

A unidade basica de uma planilha chama-se célula, que é formada pela intersecgdo de uma li-
nha com uma coluna. Cada célula possui 0 seu préprio endereco, que € composto por uma letra que
representa a coluna e por um nimero que representa a linha.

Ex.: A1 — identifica o enderecgo da célula pertencente a coluna A juntamente com a linha 1.

1

Figura 2. Célula

A B | C |

D | Um outro exemplo, D5 é o

o WY ) e

3
Figura 3. Exemplo de enderego de célula

s ——— [ ]

endereco da célula formada pela
interseccdo da coluna D com a
linha 5. Este enderego aparece
na 12 caixa da barra de férmu-

las.

Célula ativa, ou célula atual, é aquela na qual serdo digitadas os dados no momento, apenas
uma célula fica ativa de cada vez. Para mudar a posi¢ao da célula ativa utilizam-se as teclas de seta
do teclado, as teclas <tab>, <enter> ou o mouse(clicando com o botao esquerdo na célula desejada).
Ao iniciar um novo documento vocé tem a sua disposi¢cao, automaticamente, trés planilhas

(Planilha1, Planilha2 e Planilha3), este recurso permite agrupar varios trabalhos relacionados num

Unico arquivo, evitando a necessidade de se abrir diversos arquivos simultaneamente e simplifi-

cando a consolidagédo dos dados.

Clicando sobre cada uma das guias pode-se passar de uma planilha para outra, dentro de um
mesmo arquivo. A guia da planilha atual ficara destacada. Os nomes das planilhas aparecem na parte




inferior da janela da planilha. Inicialmente estdo nomeadas com os rétulos Planilha1, Planilha2 e Pla-
nilha3.




ELEMENTOS E COMANDOS BASICOS DO CALC

CONHECENDO OS ELEMENTOS
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- ——= = Sem titulo 1 - BrOffice.org Calc
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Figura 1. Apresentacéo da tela do Calc

e Barra de titulos: Apresenta o nome do arquivo e uma identificagdo de que esta sendo
usado o BrOffice.org Calc além de disponibilizar os botbes de navegacgao.

e Barra de menus: Contém os menus onde se encontram todos os comandos do Calc, a
disposicdo desses comandos nos menus acontecem da mesma forma que no BrOffice.org
Writer. De uma forma mais genérica podemos dizer que encontramos no menu:

Arquivo: os recursos referentes as opgcdes de manipulagéo de arquivos
Editar: os recursos de edigdo manipulagcdo de dados da planilha
Exibir: as opgdes de exibigao da janela do Calc
Inserir: os recursos para efetuar insercées de elementos
Formatar: todas as opgdes de formatacao
Ferramentas: recursos mais avangados assim como as opgdes de configuragéo
do Calc
o Dados: recursos para manipulagao de dados
o Janela: recursos de navegacao entre os arquivos do Calc abertos
e Barra de ferramentas padrao: Contém botbes de atalho para as fungbes mais co-

O O0OO0OO0OO0O0
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muns do Calc.

e Barra de formatacado: Contém botdes de atalho para as principais fungbes de forma-
¢ao.

e Botdes de navegacao: Traz opgdes para minimizar, maximizar e fechar a janela do
Calc.

e Barra de formulas: Apresenta o conteldo, valores ou formulas, presente nas células
da planilha. Através da barra de férmulas que podemos inserir dados e férmulas. Sempre que
quisermos alterar o contetudo de uma célula devemos fazer através da barra de férmulas.

e Indicador de coluna: As colunas sao identificadas por letras que vao de A-IV (256 co-
lunas).

e Indicador de linhas: As linhas sao identificadas por nimeros que vao de 1-65536.

e Guia de planilhas: Identificam as planilhas existentes no arquivo além de indicar qual
a planilha selecionada destacando a guia na cor branca.

e Barra de status: Fornece informagdes sobre o arquivo tais como numero de planilhas,
percentual de visualizagao, etc... além de mostrar também informacdes sobre células selecio-
nadas como soma, contagem, média, etc...

e Barra de rolagem: Utilizadas no deslocamento horizontal e vertical para visualizagao
do conteudo da planilha na tela.

UTILIZANDO O CURSOR

Através do cursor do Calc podemos completar linhas ou colunas automaticamente repetindo o
conteldo de uma célula ou completando uma sequéncia de caracteres.

Para completar uma seqiéncia', basta posicionar o cursor do mouse sobre o quadrado no
campo inferior direito do curso (o cursor do mouse se tornara uma cruz), pressionar o botdo esquerdo
do mouse e arrastar para baixo ou para o lado. Para preencher um determinado intervalo de células
com o mesmo valor proceda da mesma forma que para completar com uma seqiiéncia de caracteres
com a tecla <Ctrl> pressionada.

Arguivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda
HEC L. 3 Ed
-2z B WEHELS VY XOB 8 9-¢ @ 5. i |
EE‘} Bitstream Vera Sans - |10 - IE’ \il E % %% DDEB ,'JDPJ i
B9 - few X = |6
A [ B [ | D E H [«]
1
2
3
4 1 1
5 2 2
6 3 3
7 4 4
8 5 5 i
E —, 6 é
10 5
11
12
1.5
14
15
16
17
18
19 -
+ | n 4 Planilhal /Planilha? 7 Planilhas | [4 vl
Planilha 1/ 3 Padrao 100% DESW - Soma=~6@

Figura 2. Tela em que foi utilizado recurso de “auto-completar”

1

O recurso de completar uma sequéncia de caracteres ndo funciona com textos.

1"



SALVANDO A PLANILHA

SALVAR

Quando estamos criando um arquivo podemos salva-lo através do menu Arquivos / Salvar ou
pressionando simultaneamente as teclas <Ctrl>+<S>. Uma outra forma de salvar é clicando no icone

da barra de ferramentas padrao . Quando salvamos um arquivo pela primeira vez sera exibida a
tela de Salvar como que possibilitara que possamos escolher o nome do arquivo e o local onde de-
sejamos grava-lo. Apds a primeira vez que salvamos um arquivo, sempre que utilizarmos a fungéo
Salvar simplesmente serao gravadas as alteragbes feitas no arquivo, e o icone da barra de ferramen-
tas padrao ficara indisponivel até que sejam feitas novas alteragdes no arquivo.

Indicativo do diretorio
corrente (local “onde

sera salvo o arqui Botdo que permite o acesso

pasta a um nivel acima [ﬁ i ﬁ
Titulo |Tipn |Tamanhn |D§Vfa de/modi
(3 arquivosconfiguracao Pasta Botdo para criagao f12/2007 =
(3 compactados Pasta de uma nova pas 18/12/2007
(3 Desktop PaSBotao de acesso direto a pas 18/12/200%
(3 documentos Pas home do usuario 2/2007
[ Downloads Pasta 141272007
[ game Fasta 14/12/2007
[ imagens Pasta 18/12/2007% 4
Mome do arquivo: - Salvar
Tipo de arguivo: Planilha do OpenDocument {.ods) - Cancelar

Ajuda
Salvarcom senha Extensao automatica de nome de arguivo

Figura 1. Tela Salvar como que aparece a primeira vez que se salva um arquivo

[ movo s
= Abrir.. Control+0
Documentos recentes [
Assistentes 3
X Fechar

Salvarcomo...

Local onde devemos clicar
para repetir ou completar
uma sequéncia

Exportar como PDF...

Enviar 3

#2) Propriedades...
Assinaturas digitais...

Modelos [

Visualizar pagina
Imprimir... Control+P
Configuracoes da Impressora...

@l Sair Control+0Q
Figura 2. Menu Ar-
quivo
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SALVAR COMO

Permite salvar um documento ja existente alterando o nome a pastas onde sera salvo e até a
extensao do arquivo. Este recurso encontra-se no menu Arquivo / Salvar como, ao aciona-lo abrira
a janela de interagao Salvar como, nessa janela sera possivel navegar nas pastas para escolher o
local onde deseja gravar o arquivo clicando duas vezes com com o botdo esquerdo do mouse na pas-
ta desejada, permite alterar o nome do arquivo através da caixa de texto “Nome do arquivo” e a alte-
racdo da extensao através do menu suspenso tipo de arquivo.

alvar como k3
/homefrobsonp [ﬁ ] ﬁ
Titulo |Tipn |Tamanhn |Data de modi
[j arquivosconfiguracao Pasta 1471272007 ~
[ compactados Pasta 1871272007
[ Desktop Pasta 1871272007
[ documentos Pasta 147127200
[J Downloads Pasta 14/12/200
[ game Pasta 14/12/200
(3 imagens Pasta 18/12/2007
Nome do arquivo: - Salvar
Tipo de arquivo: Flanilha do OpenDocument [.ods) - Cancelar
Planilha do OpenlDocument (.ods) .
Modelo de planilha do OpenDocument (.ots) Ajuda
_Planilha do BrOffice.org 1.0 (.sxc)
Salvarcom Senhz . qe 16 de planilha do BrOffice.org 1.0 (.stc) vo
O Data Interchange Format (.dif)
dBASE (.dbf) ‘
Mirrnsnft Fxcel Q7/2000XP [ wl=)

Figura 3. Tela Salvar como com o menu suspenso tipo de arquivo aberto

SALVAR TUDO

Esse recurso so6 fica disponivel quando estao abertos dois ou mais arquivos do Calc. Ao clicar-
mos na opg¢ao Salvar tudo o Calc salvara as alteragbes de todos os arquivos que estiverem abertos,
sendo que para os arquivos que estiverem sendo salvos pela primeira vez e para os arquivos que es-
tdo abertos somente como leitura, sera aberta a janela de interagao Salvar como.

13



ABRINDO UM ARQUIVO DE PLANILHA JA EXISTENTE

Para abrir um arquivo, ja existente, basta clicar no menu Arquivo / Abrir ou pressionar simultanea-
mente as teclas <Ctrl> + <O>. Ao executar uma dessas ag¢des sera aberta a janela de interagdo Abrir onde
aparecera uma lista de pastas e dos arquivos disponiveis ao uso, que poderdo ser acessados através de
um duplo clique, com o botdo esquerdo do mouse, ou selecionado o arquivo ou pasta e clicando no botédo
abrir. Nessa janela também esta presente a opg¢ao de visualizar apenas arquivos de um determinado tipo
através da escolha da extensao correspondente no menu suspenso Arquivo do tipo.

{_ ;
fmediafggalcppc/GTPRAI [ﬁ Cy
Titulo |Tipo |Tamanho |Data de modi
[[J Documentos Pasta 30/11/2007,0
(3 E-Books Pasta 13/07/2007, 1
(3 Projetos Pasta 13/12/2007,1

@ procedimento bacula?.odt

Mome do arquivo:

Versao:

Somente leitura

Tipo de arquivo: Todos os argquivos (%%

Texto do OpenDocurner

524 KB 19/12/2007,1

- Abrir
bl Cancelar
b .

Ajuda

Figura 1. Tela de interagdo para escolha do arquivo a ser aberto

DOCUMENTOS RECENTES

Uma outra forma de abrir um documento € através da opgao Documentos recentes localizada
no menu Arquivos. O recurso Documentos recentes armazena o caminho de gravagao e o0 nome
dos 10 ultimos arquivos editados com o BrOffice.org, independente do aplicativo do BrOffice.org usa-
do para edi¢ao, sendo que para abri-los basta clicar sobre eles.

: /mediafgga/cppc/GTPAlIfprocedimento bacula2.odt

: fhomefrobsonpf/docum../Manual_Usuario_Calc.odt

: fhomefrobsonp/documentos/.. /Apostila_Calc.odt

: fmediafgga/cppo/GT../FORM_impressoras_bpp.ods

: fhome/robsonp/documentos/.. JApostilaGnome.odt

tfh../Plano_de_Aula_40h_treinamento_basico.odt

2
3
4
2: fmediafg../Manual_BrOffice.org_Calc_2.0.1.o0dt
(]
1
8
3

: fhome/robsonp/documentos/../doc_rede_dioe.odt

10: fhomef/robsonp/documento.. /LevantamentoBPP.odt

Figura 2. Lista de Documentos recentes
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EXPORTAR ARQUIVO PARA PDF

O BrOffice.org Calc possui um recurso que permite exportar seus arquivos para o formato PDF. Deve-
mos ressaltar que o BrOffice.org é capaz de gerar arquivos no formato PDF, mas ndo conseguimos visuali-
za-los nem edita-los, para isso sdo necessarios softwares especificos. Antes a aprendermos a utilizar esse
recurso vamos entender o que € um arquivo PDF.

O QUE E UM ARQUIVO NO FORMATO PDF?

PDF é um formato de arquivo criado pela empresa americana Adobe. Foi criado com o intuito de ser
um arquivo com um visual excelente que possa ser aberto em qualquer plataforma. Hoje o PDF é quase
unanimidade quando nos referimos a um tipo de arquivo para visualizagdo e impressao devido a sua preci-
séo independente da plataforma (do sistema operacional utilizado).

Existem varios programas que permitem a visualizacdo de arquivos PDF, encontramos tanto softwa-
res livres como nao-livres, a grande maioria dos softwares de visualizagao s&o gratuitos, e podemos baixar
da internet e instalar em nosso computador. Ja para editarmos um arquivo PDF essa lista de softwares é
mais restrita e em sua maioria s&o softwares nao gratuitos.

GERANDO UM PDF

Para exportarmos uma planilha para o formato PDF, devemos, apds a conclusio da edi¢do da
planilha, acessar o menu Arquivo e selecionar a opgao Exportar como PDF. Sera aberta uma janela
onde deveremos escolher o local em que sera criado e o nome para o arquivo PDF. Uma outra forma
de se exportar uma planilha para PDF é clicando no botdo 3., localizado na barra de ferramentas

padrdo. Da mesma forma sera aberta uma janela onde deveremos escolher o local em que sera cria-
do e o nome para o arquivo PDF.

T ] X

Nome:

Salvar na pasta;

= Navegar em outras pastas

< | ) patriciapessoa |@Desktop| Criar Pasta
Locais | | Mome ¥ | Modificado

(@ Pesquisar 5 cale Hoje as 10:25
&) Usado Recentemente | celepar 07-08-2009

& patriciapessoa

& Sistema de Arquivos
a¥ Servidores de Rede
@ Unidade de Disquete
G CD-ROM 1

S gga

2 patriciapessoa

W/ em

Adiciamar Eemover HKHTML (.html;.xhtml) jV

= Tipo de arguivo
HHTML html,xhtml
PDF - Portable Document Format pdf

Selegdo

Figura 1. Janela para escolha do local onde sera salvo e do nome do arquivo

Apés clicarmos no botdo Exportar, sera aberta uma outra janela onde poderemos efetuar as
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configuragcbes do padrdo de comportamento, além de efetuar as configuragbes de seguranca do ar-
quivo. Caso n&o queiramos efetuar nenhuma configuragéo especial em nosso arquivo PDF basta cli-
car no botdo Exportar para geramos o arquivo no formato PDF. Caso tenhamos optado por exportar
0 aquivo para PDF através do botdo da barra de ferramentas padrdo, ndo sera aberta a janela de
configuragéo do PDF, sendo a exportagéo feita utilizando as configuragbes padrao.

OPCOES DO PDF

Aba Geral

Na aba Geral temos as opgdes para configuragdes gerais do arquivo.
Na secao Intervalo podemos escolher qual intervalo do documento sera exportado.

e Tudo: Exporta todos os intervalos de impressdo definidos. Se ndo houver ne-
nhum intervalo de impressao definido, exportara o documento inteiro.

e Intervalo: Exporta as paginas que vocé digitar na caixa. Para exportar um inter-
valo de paginas, utilize o formato 3-6. Para exportar paginas simples, utilize o formato
7;9;11. Se quiser, vocé pode exportar uma combinagao de intervalos de paginas e pagi-
nas simples, utilizando o formato 3-6;8;10;12.

e Selecdo: Exporta a selegéo atual(células ou planilhas que estiverem seleciona-
das).

Na secao Imagens desta aba podemos efetuar as configuragbes para exportagdo das
imagens dentro do documento.

e Compressao sem perdas: esta opgdo seleciona uma compressdo sem perda
de imagens. Todos os pixels serédo preservados.

e Compactagao JPEG: Seleciona uma compressao de imagens JPEG. Com um
alto nivel de qualidade, praticamente todos os pixels sdo preservados. Com um nivel
de qualidade inferior, alguns pixels se perdem e sao introduzidos artefatos, mas os ta-
manhos do arquivo é reduzido.

e Qualidade: Seleciona o nivel de qualidade da compactagéao JPEG.

o Reduzir resolugao da imagem: Seleciona para fazer uma nova amostra ou re-
duzir o tamanho das imagens de pixels por polegada. onde podemos selecionar a reso-
lucdo desejada para as imagens.

A secao Geral possui as opgdes de configuragdes gerais referentes as caracteristicas do

€ Opcoes do PDE %

| Seguranga |

|Geral | Visualizag3o inicial | Interface do usudrio | Vinculos |

Intervalo
@ [Todas as paginas

() Paginas especificadas

Imagens
() Compressdo sem perdas
@ Compressdo JPEG

Qualidade a0%

]

Reduzir a resolugdo da imagem 300 DPI -
Geral

PDF/A-1a

PDF marcado

v Criar formuldric PDF

Ak

Eormato para submissdo |FDF
v| Exportar marcadores
Exportar notas

Exportar paginas em branco inseridas

v ;
automaticamente

Cancelar Ajuda

Figura 2. Janela de configuracdo do PDF aba
geral
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arquivo.

e PDF marcado: Selecione para exportar tags especiais para as tags de PDF cor-
respondentes. Isso pode aumentar o tamanho dos arquivos. Algumas das fags exporta-
das sao indices gerais, hyperlinks e controles.

e Exportar notas: Selecione para exportar nés de documentos do Calc como no-
tas de PDF.

e Usar efeitos de transigcao: Selecione para exportar efeitos de transigdo de sli-
des do Impress para os respectivos efeitos PDF.

o Submeter formularios em formato: Selecione o formato de envio dos formula-
rios dentro do arquivo PDF. Essa configuragao substitui a propriedade URL do controle
que vocé define no documento. So6 existe uma configuragdo comum valida para todo o
documento PDF: PDF (envia todo o documento), FDF (envia os conteldos do
controle), HTML e XML.

e Exportar automaticamente paginas em branco inseridas: Ativando esta op-
¢ao as paginas em branco inseridas automaticamente serdo exportadas para arquivo
pdf. Nesse caso € melhor se estiver imprimindo o arquivo pdf nos dois lados da folha.
Exemplo: num livro, o estilo de paragrafo dos capitulos esta definido para que se inicie
sempre em uma pagina impar. O capitulo anterior acabou em uma pagina impar. O
BrOffice.org insere uma pagina em branco par. Essa opgéo controla se esta pagina em
branco par sera ou nao exportada.

Aba Visualizagao inicial
Nesta aba podemos efetuar os ajustes sobre o comportamento do arquivo quando o
mesmo for iniciado.
Bl opcoesdoppF  [&
| Seguranca |
!Geral |\Fisualizagén inicial | Interface do usuario | Winculos |

Painéis
®
() Marcadores e pagina
() Miniaturas e pagina

Abrir na pagina 1

[4r

Ampliagdo
@ Padrio
() Ajustar & janela
() Ajustar & largura
() Ajustar ao visivel

() Fator de zoom 100%% =

Layout de pagina
@ Padrio
() Pagina individual
() Continuo

() Pagina aberta

_ Cancelar || Ajuda

Figura 3. Janela de configuragcdo do PDF aba visuali-
zacgéo inicial

Na secao Painéis podemos configurar os painéis que serao abertos ao abrir o arquivo.
e Somente pagina: Sera visualizada somente a pagina na tela do visualizador de
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PDF.
e Marcadores e pagina: Sera visualizada a pagina e na parte esquerda da tela
serdo exibidos os marcadores.
e Miniaturas e pagina: Sera visualizada a pagina e na parte esquerda da tela se-
réo exibidas miniaturas das paginas.
Na secdo Ampliagao podemos configurar as opgdes referentes a ampliacdo ou reducao
do texto.
Padrao: o documento serd aberto em seu tamanho original.
Ajustar a janela: a exibigdo do arquivo sera ajustada para ocupar toda a tela.
Ajustar a largura: a exibigdo do arquivo se ajustara a largura da tela.
e Ajuste visivel: a exibicdo do arquivo se ajustara de forma que fique visivel a pa-
gina inteira na tela.
Na sec¢ao Layout de pagina podemos efetuar as seguintes configuragdes:
e Padrao: configuragdo padrao do sistema. Geralmente a configuragdo padrdao vem
ajustada com a opgéo 'continuo’.
e Pagina individual: as paginas serdo exibidas individualmente, nao sendo possi-
vel rolar a tela para a proxima péagina.
e Continuo: as paginas serdo exibidas uma abaixo da outra. Com essa opgéo po-
demos utilizar as barras de rolagem para irmos de uma pagina a outra.
e Pagina aberta: Sera visualizada como um livro, trazendo duas paginas uma ao
lado da outra.

Aba Interface de usuario

Nesta aba podemos efetuar as configuracdes referentes ao comportamento da janela na
tela.

€ Opcées do PDE x
| Seguranga . |
iGeraI | Visualizagdo inicial | Interface do usuario | Vinculos |

Opgdes de janela

[Redimensionar a janela & pagina inicial|

Centralizar a janela na tela
Abrir no modo tela inteira
v| Exibir o titulo do documento
Opgdes da interface do usudrio
Ocultar a barra de menus
Ocultar a barra de ferramentas
Ocultar os controles de janela
Transigdes
v
Marcadores

@ Todos os niveis de marcador

() Niveis de marcador visiveis 11 -

Cancelar || Ajuda

Figura 4. Janela de configuracdo do PDF aba
interface do usuario

Na secao Opgoes de janela podemos selecionar opgdes de comportamento da janela.
e Redimensionar a janela a pagina inicial: a janela sera aberta no tamanho exa-
to da primeira pagina.
e Centralizar janela na tela: quando arquivo for aberto e ndo ocupar toda a tela o
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mesmo sera alinhado de forma centralizada na tela.

e Abrir no modo tela inteira: o arquivo sera aberto com sua exibigdo ocupando a
tela inteira.

e Exibir titulo do documento: quando o arquivo for aberto sera exibida a pagina
de titulo do documento.

Na seg¢do Opgoes de interface de usuario podemos configurar a exibicdo da interface
do visualizador para quando o arquivo for aberto.

e Ocultar barra de menus: ao abrir 0 arquivo, as barras de menus seréo oculta-
das da tela do visualizador de PDF.

e Ocultar barra de ferramentas: ao abrir o arquivo a barra de ferramentas sera
ocultada.

e Ocultar controles de janelas: ao abrir o arquivo serdo ocultados os controles
de janela do visualizador.

Aba segurancga

Nesta aba podemos efetuar as configuragbes de seguranga.

& Opcoes do PDF | %

|Geral | Visualizagdo inicial | Interface da usuario | Vinculos |
Seguranca

Definir senha de abertura...

Senha de abertura ndo definida
0 documento PDF ndo serd criptografado

Definir senha de permissao...

| Senha de permissdo ndo definida Bl

Bl oDefinirsenhadepermissao  F3
e | |
Confirmar Lancalar
(A senha pode estar em branco) - Ajuda

L]
Eﬁ_portar | Cancelar || gj_gda

Figura 5. Janela de configuracdo do PDF aba segu-
ranga

Temos a opgao para criptografar o documento e ainda a opg¢édo de definir uma senha
para descriptografar o arquivo. E possivel atribuir uma senha para restringir algumas permis-
sbes, como por exemplo, ndo permitir que o arquivo seja impresso, ndo permitir que o conteudo
do arquivo seja copiado e opgdes para permitir ou ndo alteragdes no arquivo.
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IMPRIMINDO PLANILHAS

VISUALIZANDO O ARQUIVO

Algumas configuragbées de formatagdo da pagina(ex:cabegalho e rodapé), ndo tem disponiveis
sua visualizagdo na tela de edi¢do da planilha. Para podermos visualizar como ficara a planilha im-
pressa utilizamos o recurso de Visualizar pagina, além de mostrar a visualizagdo de como ficara a
pagina impressa ainda disponibiliza a op¢édo de “formatagcdo de pagina” onde podemos entre outras
coisas configurar o cabecgalho e o rodapé da planilha.

m Ej @ Q Q Formatar pagina  Fechar Visualizacdo

Figura 1. Barra de tarefas da tela de visualizagao de pagina

Para utilizar o recurso de Visualizagao de pagina clique no menu Arquivo / Visualizar pagina
ou clique no botdo |& localizado na barra de ferramentas padréo.

IMPRIMINDO O ARQUIVO

Clique no menu Arquivos / Imprimir ou pressione simultaneamente as teclas <Ctrl> + <P>.
Serd aberta a janela de interagdo Imprimir onde sera possivel escolher uma das impressoras instala-
das no sistema, definir o intervalo de paginas, nimero de cépias, além de outras opgdes de configura-
¢des mais avangadas.

[ =] ; X
Impressora

Home v Propriedades...

Status Impressora padrao

Tipo CUPS:hp4d

Local

Comentario

Imiprimirem arquivo

Intervalo de impressao Copias
3 Tudo Miamero de copias 1 -
~y Paginas [ [ I
" Selecao JLER R
Opcoes... Ok Cancelar Ajuda

Figura 2. Tela de interagao Imprimir

Configuragdes de impressao:
e Secdo Impressora: mostra o nome da impressora padrao do sistema e exibe informa-
¢bes sobre a impressora ativa.

0 Menu suspenso Nome: traz uma lista com as impressoras instaladas no sistema
operacional. Para alterar a impressora ativa clique com o botao esquerdo no menu sus-
penso e selecione 0 nome da impressora desejada.

o Status: status atual da impressora selecionada.

Tipo: tipo da impressora selecionada.

Local: porta para a impressora.

Comentario: informagdes adicionais sobre a impressora.

Imprimir em arquivo: permite que a impressao seja feita num arquivo, em vez de
em uma folha de papel através de uma impressora. Selecionando esta opg¢édo apds dar
um <<OK>> serd exibida uma janela onde sera possivel dar um nome para o arquivo e

O O0OO0O0
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escolher o local onde sera salvo.
o Propriedades: Possibilita alterar as configuragées da impressora para impressao
do documento atual. As opgdes disponiveis para configuragao variam de acordo com o
modelo da impressora e com o driver utilizado.
o Intervalo de impressao: contém as opg¢des para configuragdo das partes do docu-
mento que serdo impressas.
o Tudo: imprime o documento inteiro.
o Paginas: imprime somente as paginas que vocé especificar na caixa Paginas .
Para imprimir um intervalo de paginas, use o formato (pag.) - (pag.), exemplo 3-6. Para
imprimir paginas avulsas, use o formato (pag.) ; (pag), exemplo 7;9;11. Também é possi-
vel imprimir uma combinagéo de intervalos de paginas e paginas avulsas conforme mos-
tra o exemplo 3-6;8;10;12.
o Selegdo: imprime somente as areas ou os objetos selecionados no documento
atual.
e Copias: configuragdo do numero de cépias que serdo impressas.
o Numero de cépias: permite inserir o nimero de copias desejadas.
o Intercalar: preserva a ordem das paginas do documento original.
e Opcgodes: traz opgbes de configuragao de impressédo de paginas em branco e de sele-
¢ao de planilhas.

Paginas

Nao imprimir paginas em branco

Planilhas —ZmEElEE

Imprimirsomente as planilhas selecionadas .
Ajuda

Figura 3. Tela opgbes da impressora
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FECHANDO ARQUIVOS

Esta opcgédo possibilita o fechamento do arquivo que esta sendo editado no momento, sem que se tor-
ne necessario o encerramento do BrOffice.Org. Caso o arquivo contenha alteragbes que ainda nao foram
salvas, ele emitira uma mensagem de alerta que permitira que o usuario salve as alteragbes (ou descarte)
antes do fechamento do arquivo.

= BrOffice.org 2.0 <

O documento 'Sem Titulol' foi alterado.
Deseja salvar as alteractes?

| Descartar | Cancelar

Figura 1. Aviso de que o arquivo néo foi salvo

Para fechar um arquivo sem encerrar o BrOffice.org va no menu Arquivo / Fechar.

D MNowvo »

= Abrir... Control+0
Documentos recentes »
Assistentes 3

A

m Salvar Control+5

55

Salvar como...

Salvar Tudo

&

@ Exportar...

Exportar como PDF...

Enviar »

Propriedades...

ED

Assinaturas digitais...

Modelos 3

Visualizar pagina
Imprimir... Control+P
Configuracoes da Impressora...

@] Sair Control+0
Figura 2. Menu arquivo

Também é possivel fechar o arquivo encerrando o BrOffice.org através da opgao Sair, ultima opgao
do menu Arquivo, ou pressionando simultaneamente as teclas <Ctrl> + <Q>. Da mesma forma que a opgéo
fechar se o documento em edigédo nao tiver sido salvo, sera exibida janela de aviso com as op¢des de sal-
var o arquivo, cancelar a operagao ou descartar as alteragées feitas no documento.
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GERENCIANDO PLANILHAS

INSERINDO UMA PLANILHA

Para inserir novas planilhas clique sobre a aba com o
nome de uma das planilhas com o botao direito do mouse, e sele-
cionar a opgao Inserir Planilha. Sera aberta a janela de intera- _
¢éo Inserir Planilha, onde sera possivel escolher a posicdo para Lo R
insercdo da(s) nova(s) planilha(s) (antes ou apés a planilha sele- Mower/Copiar Planilha...
cionada). Ainda é possivel definir o niumero de planilhas que se-
réo inseridas e caso esteja sendo inserida apenas uma planilha é
possivel dar um nome a ela. E também possivel inserir ou vincu- % Recortar
lar uma planilha de um outro arquivo. -

Copiar

Figura 1. Menu suspenso

Excluir Planilha..

Selecionar Todas as Planilhas

[_ ' - ll : m
Posicao
OF i : oK
(%) Antes da planilha atual
i) Apos a planilha atual EancelnT
Planilha Ajuda
(%) Mova Planilha
MNimero de planilhal =
Mome Planilha4
() Do Armguivo

Figura 2. Tela inserir planilha

EXCLUINDO UMA PLANILHA

Clique com o botao direito do mouse sobre a aba referente a planilha a ser excluida, em segui-
da selecione no menu suspenso a opgao Excluir Planilha.., sera solicitada uma confirmacgao sobre a
exclusao da planilha. Para excluir mais de uma planilha simultaneamente basta selecionar as plani-
Ihas a serem excluidas mantendo pressionada a tecla <Ctrl> e clicando com o mouse na aba refe-
rente a planilha, em seguida proceda normalmente clicando com o botdo direito do mouse e esco-
Ihendo a opc¢ao Excluir Planilhas... Outra forma de se excluir € uma planilha é acessando o menu
Editar / Planilha e escolhendo a opgao Excluir.

& Broffice.org 3.1 x
W Deseja realmente excluir permanentemente a(s) planilhais)
atual(is)?

N3o

Figura 3. Tela de confirmagéo de exclusao da planilha
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RENOMEANDO UMA PLANILHA

Clique com o botéao direito do mouse sobre a aba referente a planilha a ser renomeada, em se-
guida selecione no menu suspenso a op¢cao Renomear Planilha.., abrird uma caixa de dialogo onde
devera ser digitado o nome desejado para planilha. Outra forma de renomear uma planilha é através
do menu Formatar / Planilha selecionando a op¢ao Renomear.

Nome

Ok

Cancelar

Ajuda

Figura 4. Tela onde deve ser digitado o novo nome a pla-
nilha

MOVER / COPIAR PLANILHA

Para mover uma planilha devemos clicar com o botédo direto do mouse sobre aba correspon-
dente a planilha desejada e selecione a op¢cao Mover/Copiar Planilha.., sera aberta caixa de dialogo
onde devemos selecionar o local para onde desejamos mover a planilha e clicarmos no botdo <OK>.
Fazendo isso a planilha sera movida para posi¢cao anterior a da planilha selecionada na caixa de dia-
logo.

Ap documento oK
v
: Cancelar
Inserir antes
Ajuda
Planilha2
Planilha3

- mover para a posicao final -

Copiar

Figura 5. Caixa de dialogo mover copiar

Para copiar uma planilha devemos clicar com botéo direito do mouse sobre a aba correspon-
dente a da planilha que queremos copiar. Ao selecionar a opcado Mover/Copiar Planilha.., sera aber-
ta a mesma caixa de dialogo onde devemos marcar a opgao Copiar no canto inferior esquerdo, em
seguida é so6 selecionarmos o local onde queremos colar a planilha e clicar no botdo <OK>.
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COPIAR RECORTAR E COLAR

Antes de aprendermos a utilizar os recursos de copiar, recortar e colar precisamos en-
ter o que é a Area de transferéncia. A area de transferéncia é uma parte da memoria do
computador que € mantida como um espago de armazenamento temporario. A selegao pode
ser “Cortada” ou “Copiada” do seu documento para a area de transferéncia. Apds isso, vocé
pode mover-la para o documento ou para outro aplicativo e “Colar” esta selecao.

COPIAR

O Calc permite copiar uma célula ou uma selegao de
células de forma que o conteudo destas seja repetido. Para ‘%
utilizarmos o recurso de copiar devemos selecionar a célula | g
ou selegéo de células desejadas, ir ao menu Editar e selecio- @
nar a opgao Copiar. A selecdo sera envida para area de trans-
feréncia e podera ser colada posteriormente num outro lugar. o
Outra forma de copiarmos uma selecao é pressionando as te-
clas <Ctrl> + <C>. ‘
Quando utilizamos o recurso Copiar a selegéo fica dis- | [ Colar Control+V
El

Copiar Control+C

ponivel, na area de transferéncia e estara disponivel quantas Colar Especial... Control+Shift-+V
vezes quisermos até que uma outra selecao seja envida para

area de transferéncia ou que o sistema seja reiniciado. Selecionar Tudo Control+A
Alteracoes »
COLAR Comparar Documento...
Para colar basta acessar o menu Editar e selecionar a Localizar e substituir... Control+F
opgéao Colar, ou pressionar as teclas <Ctrl> + <V>. Navegador F5
RECORTAR |§| Cabecalhos e Rodapés...
Assim como o recurso 'copiar', quando recortamos uma Ereencher C
selegdo, a mesma € enviada a area de transferéncia e pode- Q Excluir conteldo... Delete

mos cola-la quantas vezes quisermos até que a mesma seja
substituida na area de transferéncia. A diferenca é que quando .
recortamos uma selegdo e colamos em um outro local o con- Blanilha 4
teudo da(s) célula(s) de origem é deslocado para o local onde Excluir Quebra Manual 3
foi colada a selegéao.

Para utilizarmos o recurso de recortar, basta, selecionar
o contetido desejado e acessar o menu Editar e selecionar a Plug-in
opcdo Recortar ou pressionando as teclas <Ctrl>+ <X>. @ )

COLAR ESPECIAL Objeto ,

Figura 1. Menu editar

Excluir Células... Control+minus

O BrOffice.org Calc disponibiliza ainda o recurso Colar
Especial..., através deste recurso podemos: selecionar os elementos da selegao que serao colados,
efetuar operagdes com os valores, deslocar células durante a colagem, além de outras opgdes como
tranposigéo da selecao ou criagdo de vinculo.

Assim como o recurso de colar, podemos utilizar o o Colar Especial para colar quantas vezes
precisarmos até que seja substituida a sele¢cdo da area de transferéncia, sendo possivel utilizar, em
cada uma das vezes, uma combinacéo diferente de recursos do Colar Especial.

Para utilizar o recurso de Colar Especial acesse o menu Editar e selecione a opgédo Colar Es-
pecial... ou pressione as teclas <Ctrl>+<Shift>+<V>. A janela sera aberta e poderemos selecionar as
opgdes desejadas para o recurso de Colar Especial. Apos escolhermos as opgbes desejadas basta
clicar no botdo <OK> para colar.

Vamos conhecer agora cada uma das sec¢des de configuracao do Colar Especial.
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Selecao Operacoes
: . . 8]4
(® Nenhurm
Adicianar Cancelar
) Subtrair Ajuda
~y Multiplicar
) Diwidir
Opcoes Deslocar células
lgnorar células em branco (#) Mo deslocar
Transpor (") Para baixo
Vincular () Direita

Figura 2. Janela cola especial

Selegao

Podemos escolher os elementos que seréo colados, para isso basta desmarcar a opgao
Colar tudo e marcar os elementos desejados.

Quando colamos elementos de Data e hora, caso a célula de destino ndo esteja com a
formatacdo adequada, a data aparecera no formato decimal com um numero que, no BrOffi-
ce.org, corresponde a data copiada. Para corrigir a visualizagdo da data basta configurar corre-
tamente sua formatagao.

Operagoes

Permite que, ao colarmos uma selegéo, efetuemos uma das quatro operagdes basicas
(soma, subtragdo, multiplicagdo ou divisao) entre os valores que estao sendo colados com os
valores existentes nas células de destino. Por exemplo:

Se copiarmos uma célula preenchida com o valor 2 e utilizarmos o comando Colar Espe-
cial selecionando a opg¢ao Adicionar para colar esse valor numa célula preenchida com o valor
3, sera efetuada soma do valor da célula de destino com o valor vindo da area de transferéncia,
assim, aparecera o numero 5 na célula, pois 3+2=5 sendo respectivamente a soma do valor da
célula destino + valor vindo area transferéncia.

Para efetuar as demais operagdes, basta proceder da mesma forma que descrevemos
no exemplo da adicdo, lembramos, no entanto, que sempre nas operagdes o primeiro valor
sera o da célula destino e o segundo sera o valor vindo da area de transferéncia.

valor da célula destino + valor vindo area transferéncia
valor da célula destino - valor vindo area transferéncia
valor da célula destino * valor vindo area transferéncia
valor da célula destino / valor vindo area transferéncia

Deslocar células

Opcoes

Possui opgbes para possibilitar que o conteudo da célula de destino seja deslocado para
baixo ou para direita ao invés de ser substituido pelo conteudo a ser colado. Para isso basta
selecionar uma das opgdes: Para baixo ou Direita.

Ignorar células em branco: as células em branco que tiverem sido selecionadas nao
serao coladas, ndo sobrescrevendo o conteldo da célula destino.
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Transpor: ocorrera a transposicdo da selecado de forma que, caso a selegcdo seja hori-
zontal, sera colado na vertical transformando assim a linha numa coluna e vice versa (se a se-
lecao estiver na vertical sera colado na horizontal).

Vincular: cria-se um vinculo entre as células de origem com as células de destino e alte-
rado o contetdo da célula de origem também ¢é alterado o contetido da célula vinculada. E pos-
sivel vincular células de planilhas diferentes assim como de arquivos diferentes.

Sempre que realizamos qualquer alteracdo nas opg¢des de configuragdo do recurso Colar Espe-
cial, as alteragbes serdo memorizadas, até a proxima vez que for iniciado o BrOffice.org Calc, sendo
que, da préxima vez que o recurso for acionado serdo mantidas as ultimas alteragdes realizadas. Por
exemplo, se selecionarmos a opg¢ao de Dividir para colar uma determinada sele¢cdo e num outro mo-
mento acionamos novamente o recurso Colar Especial, a op¢do Dividir ainda estara selecionada. De-
vemos ficar bem atentos a isso, pois caso nao tivéssemos a intengéo de de efetuar uma divisdo mas
sim de colar determinados valores sem formatagdo e sem perceber concluirmos o processo sem des-
marcar a opgao Dividir sera realizada a divisdo e o resultado aparecera na formatacado padrdo do
BrOffice.org Calc.
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DESFAZER REFAZER E REPETIR

DESFAZER

Esta opg¢do permite que sejam desfeitas altera¢des realizadas no texto antes que ele seja sal-
vo, restaurando o documento a um estado anterior a alteragéo indesejada. Para desfazer uma agéo
acesse 0 menu Editar e selecione a opgao Desfazer, ao lado da palavra desfazer aparecera o nome
da alteragéo de sera desfeita. Outra forma de acessar este recurso € com o comando “Ctrl+Z” ou cli-
cando no icone | o . na barra de ferramentas padréo.

REFAZER

Refaz a ultima alteracao desfeita. Para utilizar este recurso, acesse o menu Editar e selecione
a opgao Repetir. Outra forma de acessar este recurso € com o comando “Ctrl+Y” ou clicando no ico-
ne @ - nhabarra de ferramentas padréo. Posicionando o cursor sobre o icone na barra de ferramen-

tas, ao lado da palavra 'Repetir' ira aparecer o nome da alteragdo que sera refeita.

REPETIR

Esta opgéo serve para repetir o ultimo comando dado. Para utilizar este recurso acesse o menu
Editar e selecione a opgcédo Repetir. Por exemplo, vocé digitou o numero 12 e mudou de célula utili-
zando o recurso Repetir sera inserido na célula selecionada o numero 12.

Desfazer: Entrada Control+

] Repetir: Entrada

M Recortar Control+X

Copiar Control4+C

[ Colar Control+V
Colar Especial... Control+5hift+V

@ Selecionar Tudo Control+A
Alteracoes 3

Comparar Documento...
Localizar e substituir... Control+F
Navegador F5

=| Cabecalhos & Rodapes...

FPreencher 3
9 Excluir conteldo... Delete

Excluir Células... Control+minus

Planilha 3

Excluir Quebra Manual 3

Plug-in

Objeto 3

Figura 1. Menu Editar
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EXCLUIR CELULA X EXCLUIR CONTEUDO

EXCLUIR CELULA

O recurso de Excluir Células... remove da planilha todos os elementos da célula, substituindo
o(s) espaco(s) ocupado(s), por outra(s) célula(s) através do reposicionamento vertical ou horizontal
de todas as células imediatamente abaixo ou a esquerda. Para acessar este recurso acesse 0 menu
Editar e selecione a op¢éo Excluir Células. Outra forma de excluir uma célula é pressionando as te-
clas <Ctrl>+ <->. Ao selecionar a opg¢ao Excluir célula sera aberta uma janela onde poderemos sele-
cionar as seguintes opgoes:
e Deslocar células para cima: Preenche o espaco produzido pelas células excluidas
com as células abaixo delas.
e Deslocar células para a esquerda: Preenche o espago deixado pelas células exclui-
das com as células a direita delas.
e Excluir linha(s) inteira(s): Exclui a linha inteira da planilha.
e Excluir coluna(s) inteira(s): Exclui a coluna inteira da planilha.

[_ = ] Al = m
Selecao
. o Ok
Qeslncar celulas para cima:
i1 Deslocarcélulas para a esquerda Cancelar
() Excluirlinha(s) inteira(s) Ajuda
() Excluir colunais) inteira(s)

Figura 1. Tela de interagcao da opgédo Excluir Células

EXCLUIR CONTEUDO

O recurso Excluir conteudo, diferente do recurso Excluir Células, mantém a(s) célula(s) e a
exclusao sera dos dados e atributos da(s) célula(s) selecionada(s). Para utilizar este recurso selecio-
ne a(s) célula(s), em seguida acesse o menu Editar e selecione a opgédo Excluir conteido. Outra
forma de se excluir um conteudo é selecionando as células desejadas pressionando a tecla <Delete>.
Desta forma todos os tipos de dados serdo apagados sendo preservada apenas a formatagao.

O recurso Excluir conteiido permite que seja feita a escolha do tipo de dados a ser excluido.
Para isso basta pressionar a tecla <Backspace>, abrira uma caixa de dialogo onde sera possivel se-
lecionar o tipo de dado a ser excluido da selegao, através da marcacao ou desmarcacgao dos tipos.

{_ E: ' onteudo m
Selecao
Ok
Seqiléncias de caracteres Cancelar
Mumeros pr—

Data e hora
Earmulas
Motas
Formatos

Objetos

Figura 2. Caixa de diadlogo Excluir contetido
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FORMATAR PAGINA

Para efetuarmos as formatagbes de pagina no BrOffice Calc devemos acessar o menu Formatar e
selecionar a opg¢ao Pagina. Fazendo esta selecédo sera aberta uma janela de interagdo onde estardo agru-
pas em sete abas todas as possiveis configuragdes para formatagdo da pagina no Calc.

Existem outras formas de se acessar a formatagdo de pagina. Se acessarmos o recurso de visualiza-
¢ao de pagina, além de podermos visualizar como as paginas seriam impressas, ainda fica disponivel na
barra de tarefas de visualizagdo o botdo Formatar pagina que também traz a janela de interagéo para for-
matacgao da pagina.

ORGANIZADOR

Nesta aba podemos ver as configuragbes selecionadas para o estilo selecionado assim como
podemos alterar as configuragbes para o estilo selecionado. Na caixa de texto Nome, é exibido o
nome do estilo selecionado. E possivel modificar um estilo personalizado, para isso basta digitar um
nome para ele e configurar as opg¢des de formatagdo conforme desejar. Nao é possivel alterar o nome
de um estilo pré-definido.

|

Organizador| Pagina | Bordas | Plano de fundo | Cabecalho | Rodapé | Planilha

MNome Padrao

Contém

Cabecalho ( Recuo a esquerda 0,0cm, Recuo a direita0,0cm + De cima 0,25cm, De baixo
0,25cm + Largura: 0,0cm, Altura: 0,75cm ) + Rodapé [ Recuo a esquerda 0,0cm, Recuo
a direita0,0cm + De cima 0,25cm, De baixo 0,25cm + Largura: 0,0cm, Altura: 0,75cm )

+ Direcao do texto: da esquerda para a direita (horizontal)

Ok Cancelar Ajuda Redefinir

Figura 1. Janela Formatar pagina aba Organizador

PAGINA

Nesta aba podemos alterar, em Formato de Papel, o formato do papel (A4, Carta, Oficio Il,
etc..), ao selecionarmos um formato de papel automaticamente as dimensdes, largura e altura, serdo
preenchidas, também é possivel alterar a orientacdo do papel, verticalmente (Retrato) ou horizontal-
mente (Paisagem).

Também é possivel configurar a bandeja de papel da impressora que sera utilizada para im-
pressdo deste documento®. Podemos configurar as margens da pagina alterando os valores na segéo
Margens.

Na segédo Definigbes de layout podemos selecionar o Layout de pagina que especifica o
comportamento da pagina durante a impressao, onde, imaginado as paginas disponibilizadas como
num livro, podemos configurar para que tenhamos todas as paginas sejam formatadas para serem a
pagina da esquerda ou a da direita, ou ainda que elas se intercalem sendo uma formatada para ser a

2 Nao sdo todas as impressoras que possuem suporte para configuragdo de bandeja. Recomendamos que essa
configuragédo nao seja alterada.
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pagina da esquerda e a outra da direita. Também podemos escolher a op¢ao espelhado que possibili-
ta que fagamos um espelhamento das paginas para fazermos impressoes frente e verso.

Na caixa de texto Formato podemos configurar a numeragéo da pagina, nessa se¢éo, também
podemos configurar o Alinhamento da tabela, selecionando as opgbes horizontal e/ou vertical, esta
opgao faz o alinhamento da area de impressao na pagina centralizando-a horizontalmente e/ou verti-
calmente.

Organizador Pagina Bordas | Plano de fundo | Cabecalho | Rodapé | Planilha
Formato do papel
Formato v
Largura 21.00cmm .
Altura 29, 70cm .
Orientacao (%) Retrato
| Paisagem Bandeja de papel [Das configuracdes de imprw
Margens Definicoes de layout
Esquerda 2,00cm - Layout de pagina Direita e esquerda -
Direita 2.00cm - Formato 1,23, .. b 4
Superior 2,.00cm = Alinhamento da tabela Horizontal
Inferior 2,00cm b Vertical
Ok Cancelar Ajuda Redefinir

Figura 2. Janela Formatar pagina aba Pagina

BORDAS

Possibilita a configuragéo das bordas da pagina, especificando a posi¢do, o tamanho, o estilo e
a cor da borda.

Na secao Disposicdo de linhas é possivel selecionar posi¢cdes de linhas ja definidas ou defini-
las manualmente. Para selecionar as op¢des ja definidas, basta clicar numa das opg¢des disponibiliza-
das no campo Padrao. Para definir manualmente os locais aonde deseja inserir bordas, basta clicar
com o mouse nos locais desejados no quadrado exibido no campo Definido pelo usuario. Da mes-
ma forma que clicamos com o mouse para inserir bordas podemos retira-las de forma manual, clican-
do novamente sobre ela.

Na secao Linha podemos selecionar o Estilo da linha selecionando o estilo desejado e em se-
guida, na sec¢ao Disposigao de linhas, selecionado as posi¢des onde deseja utiliza-lo. Nessa mesma
sec¢do ainda encontramos o recurso para escolha da cor da borda, para isso basta clicar sobre a caixa
de texto e selecionar a cor desejada.

Na sec¢do Espagcamento de conteudo podemos configurar a distancia desejada entre as bor-
das e o texto. Para isso basta inserir o valor desejado na caixa de texto correspondente. A opgao Sin-
cronizar, quando ativada, faz com que o espago atribuido para um dos sentidos seja automaticamen-
te repetido para todos os outros.

Na secao Estilo de sombra encontramos opgbes para insercdo e customizagao de sombra
para as bordas. Para isso basta clicar numa das posigdes disponibilizadas, em seguida podemos es-
colher a distancia que a sombra ficara da borda através do campo Distancia, além de podermos es-
colher a cor da sombra na caixa de dialogo Cor, clicando sobre ela e selecionando a cor desejada.
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Disposicao de linhas Linha
Fadrao Estilo
EHE"_ - Menhum -
Definido pelo usuario
— 050 pt
1,00 pt

— 50 pt

s 00 pt

C MM e

Organizador | Pagina Bordas Plano de fundo | Cabecalho | Rodapé | Planilha |

FY

Cor
Il Freto -
Estilo de sombra
Posicao
EEEE 0,18cm E
Ok

Espacamento do conteddo

Esquerda 0,00cm b
Direita 0.00cm -
Superior 0.,00cm -
Inferior 0,00crm .

u Sincronizar

Il Cinza

Bd

Cancelar Ajuda Redefinir

Figura 3. Janela Formatar pagina aba Bordas

PLANO DE FUNDO

Nesta aba podemos efetuar configuragdes para definicdo de uma cor ou uma figura para preen-
chimento plano de fundo. Clicando no campo Como podemos escolher se queremos inserir uma cor
ou uma figura como plano de fundo. Para selecionar uma cor basta clicar sobre ela na palheta de

cores.

Como Cor -

Cordo plano de fundo

P t
HEEEEEEN N-

Sem Preenchimento

Ok

Organizador | Pagina | Bordas Plano de fundo | Cabecalho | Rodapé | Planilha |

Cancelar Ajuda Redefinir

Figura 4. Janela Formatar pagina aba Planos de fundo selegdo de cor
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Para inserir uma figura como plano de fundo, basta clicar no botdo Procurar..., selecionar a fi-
gura desejada e clicar no botéo abrir, se selecionarmos a opg¢ao Vinculo ao invés de inserir a figura
no arquivo ele simplesmente criard um vinculo, a vantagem de se criar um vinculo é que com isso o
arquivo fica com um tamanho menor, no entanto caso a figura seja apagada, renomeada ou movida
do local aonde estava, a visualizagao da figura no arquivo fica indisponivel.

Na secédo Tipo podemos configurar o posicionamento da figura na pagina, selecionando as op-
¢des Posicao, Area e Lado a lado.

Marcando a opgéo Visualizar sera exibida, na representacdo da pagina, como ficara a figura
na pagina.

Organizador | Pagina | Bordas Plano de fundo | Cabecalho | Rodapé | Planilha

Como A d

Arquivo

Procurar...

Figura sem vinculacao

Tipo
) Posicao T T T
~ Area
#) Lado a lado
o o o
e - e Visualizar
oK Cancelar Ajuda Redefinir

Figura 5. Janela Formatar pagina aba Planos de fundo selecdo de figuras

CABECALHO

O BrOffice.org Calc permite que sejam feitas as configuragbes de cabegalho através da forma-
tacdo de pagina. O cabecgalho € uma area na parte superior onde podemos inserir textos ou figuras
que se repetirdo automaticamente em todas as paginas do documento. Para ativarmos o cabegalho
através da formatagéo de pagina basta marcar a opgdo Cabegalho ativado.

Nesta aba encontramos ainda a opgdo Mesmo contetido esquerda/direita, habilitando esta
opgao sera repetido o mesmo cabegalho tanto para as paginas da esquerda quanto para as da direita
(conforme configuragao feita na aba Pagina, na seg¢éo Defini¢ées de layout).

Nos campos Margem esquerda e Margem direita podemos configurar as margens (direita e
esquerda) a serem aplicadas no cabegalho. No campo Altura podemos configurar a altura do cabega-
Iho, marcando a opg¢ao AutoAjustar altura permite que a altura seja ajustada automaticamente para
caber o contetdo do cabecalho. No campo Espagamento podemos especificar o afastamento (dis-
tancia vertical) do cabecalho com relagéo ao corpo da planilha.

Clicando no botao Mais..., sera aberta uma outra janela onde poderemos efetuar as configura-
¢bes de bordas e do plano de fundo do cabegalho. Essas configuragdes podem ser feitas da mesma
forma como foram feitas nas abas, do recurso de formatagédo de pagina, Bordas e Plano de fundo.

Para podermos efetuar alteragdes no contetido do cabegalho devemos clicar no botao Editar....
Quando acionarmos este botdo aparecera uma nova janela com opgdes para preenchimento ou alte-
racao do conteldo do cabecalho.
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[ Organizador | Pagina | Bordas | Plano de fundo Cabecalho Rodapé | Planilha |

Cabecalho

s Mesmo conteddo esquerdafdireita

Margem esquerda 0.00cm -
Marger direita 0.00crm .
Espacamento 0.25cm -
Altura 0.50cm -

u AutoAjustar altura

Mais... Editar...

8] .4 Cancelar Ajuda Redefinir

Figura 6. Janela Formatar pagina aba Cabecgalho

A janela aberta contém trés areas para insergéo de texto ou campos: Area esquerda, Centrali-
zar area e Area direita. Na caixa de texto Cabeg¢alho podemos escolher entre algumas opgbes, pré-
configuradas, disponibilizadas pelo BrOffice.org Calc. No campo Cabecgalho personalizado temos os
botdes para configuragédo da fonte e inser¢gdo de campos.

Area esquerda Centralizar area Area direita oK
Planilhal
Cancelar
Ajuda
Cabecalho Planilhal -

Cabecalho personalizado

Mota
Utilize os botées parz’ 2 00f=

Figura 7. Janela
cabegalho
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RODAPE

Rodapé é uma éarea na parte inferior onde podemos inserir textos ou figuras que se repetirao
automaticamente em todas as paginas do documento.
O funcionamento e as formatagdes do rodapé sao idénticas as descritas para o cabecalho.

PLANILHA

Nessa aba podemos fazer a especificagdo dos elementos que serdo incluidos na impressao de
todas as planilhas com o estilo de pagina atual, podemos definir a ordem de impressao, o nimero da
primeira pagina e a escala da pagina.

|

Organizador | Pagina | Bordas | Plano de fundo | Cabecalho | Rodapeé Planilha

Ordem das paginas
(%) De cima para baixo, depois para a direita:

() Da gesquerda para a direita, depois para baixo

Mamero da primeira pagina 1 =

Irmprinmir
Cabecalhos de coluna e linha Graficos
Grade Objetos de Desenho
Motas Eormulas
Objetos/figuras Valores zero

Escala

Modo de escala

Reduzirfsumentar impressao - Fatorde escala 100% -

OK Cancelar Ajuda Bedefinir

Figura 8. Janela Formatar pagina aba planilha

Numa planilha podemos ter paginas na horizontal e na vertical e para podemos imprimi-la te-
mos que definir qual sera a ordem dessas paginas. Na se¢cdo Ordem das paginas podemos fazer
essa configuragdo da ordem de crescimento das paginas na planilha, além da configuracao sobre a
numeragao da primeira pagina. Temos as opgdes:

e De cima para baixo, depois para a direita: serdo contadas de cima para baixo e
quando ndo houver mais paginas abaixo passara a contar a coluna de paginas a direita.

e Da esquerda para a direita, depois para baixo: serdo contadas da esquerda para a
direita e quando n&o houver mais paginas comegara a contar a linha inferior de paginas.

Nessa sec¢ao ainda podemos configurar se havera numeragéo na primeira pagina ativando ou
desativando a op¢cdo Numero da primeira pagina e em que numero iniciard a contagem das paginas
colocando no numero desejado na caixa de texto ao lado da op¢cdo Numera da primeira pagina.

Na secao Imprimir podemos selecionar os caracteres da planilha que deverao ser impressos.
Selecionando a opgédo Cabegalhos de linhas e colunas serdo impressas as réguas contendo as le-
tras que identificam as colunas e os nimeros que identificam as linhas. Selecionando as opc¢des Gra-
de, Notas, Objetos / figuras, Graficos, Objetos de Desenho serdo impressos somente se estive-
rem marcados. Opgcdo Férmulas se ndo estiver marcado, sera impresso o resultado da férmula; se
estiver marcado, sera impresso a férmula, ao invés do resultado. Se a opcado Valores zero nao esti-
ver marcada as células que contiverem o valor zero ficarao em branco.

Na secéo Escala podemos alterar, de trés maneiras, o tamanho do contetdo da planilha para
impressao. Na caixa de texto Mode de escala podemos escolher as opgoes:

e Reduzir/Aumentar impressao: podemos reduzir ou ampliar o tamanho da planilha
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numa escala de 10% a 100% através da caixa de texto Fator de escala.

e Ajustar intervalo(s) de impressao a largural/altura: nessa opgao podemos escolher
quantas paginas vamos querer ter por folha alterando a quantidade de paginas desejadas nas
caixas de texto Largura nas paginas e Altura nas paginas.

e Ajustar o intervalo(s) de impressdao ao numero de paginas nessa opgao o BrOffi-
ce.org Calc vai ajustar o tamanho do(s) intervalo(s) de impressao para que caibam no maxi-
mo ao numero de paginas selecionadas na caixa de texto NUmero de paginas.
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FORMATANDO CELULAS

A formatacao de célula especifica diversas opg¢des de formatagao e aplicagdo de atributos as células
selecionadas. Para acionarmos o recurso de formatacdo de célula devemos selecionar as células deseja-
das, acessar o menu Formatar e selecionar a opgao Células. Uma janela abrira com as opgdes de formata-
¢ao de célula distribuidas em sete abas. Outra forma de formatar uma célula é selecionando o intervalo de-
sejado, clicando com o botao direito do mouse sobre ele e selecionando a opgdo Formatar Células..., ou

entdo, da mesma forma, selecionando o intervalo desejado e pressionando simultaneamente as teclas
<Ctrl> + <1>.

NUMEROS

Configuragbes referentes a categoria e formato dos dados para as células, além de possuir op-
¢bes para customizacdo destas op¢des. Na caixa de texto Categoria podemos selecionar, dentre as
dez categorias existentes, a categoria adequada para o tipo de dado da célula. Na caixa de texto For-
mato apareceréo todos os formato disponiveis para a categoria de dados selecionada. Também fica
disponivel, na caixa de textos Idioma, a opgéo para selegao do idioma a ser utilizado para os dados
das células selecionadas.

Na secao Opgodes podemos configurar a quantidade de casas decimais ou zeros a esquerda. A
quantidade de casas decimais ou zeros configuradas nessa se¢ao apareceram automaticamente na
célula formatada. Também é possivel ativar ou desativar as op¢des para que os numeros negativos
aparegam em vermelho marcando a opgdo Numeros negativos em vermelho e/ou utilizar os sepa-
radores de milhar marcando a opg¢ao Separador de milhar.

|

Protecdo de célula

Niumeros Fonte Efeitos de Fonte Alinhamento Bordas Plano de fundo
Categoria Formato Idioma
Tudo - Padrao -
Definido pelo usuario -1234
-1234,12
Forcentagem -1.234
Moeda -1.234,12
Data -1.234,12
Hora
Cientifico - 123457
Opcoes
Casas decimais o - Mimeros negativos em vermelho

Zeros a esquerda 1

4k

Separador de milhar

Cadigo de formato

Geral @ _ﬂ

0K Cancelar Ajuda Redefinir

Figura 1. Janela formatar células aba numeros

Nessa se¢do temos ainda a caixa de texto Codigo de formato onde sempre aparecera um co6-
digo de configuragéo referente ao formato selecionado. Quando selecionamos a categoria Definido
pelo usuario somente essa caixa de textos ficara disponivel e nela poderemos colocar um cédigo
criado por nds para personalizagao do formato de dados da célula.

Se quisermos que uma célula seja formatada de forma que quando digitarmos um numero
qualquer ele automaticamente complete com o texto “km”.

Para fazer isso, devemos selecionar a célula desejada, clicar com o botéo direito do mouse so-
bre a selegdo e escolher a opgdo Formatar Células....
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A B C Padrao

1

2 | irCélul

3 nsgn-r e’u as...

a Excluir Celulas...

5 Q Excluir conteudo...

6 4 Recortar

) Copiar

8 [ InserirObservacéo
Figura 2. Selecionando células Figura 3. Menu suspen-

SO

Na aba Numeros selecione a categoria Definido pelo usuario, em seguida, na caixa de textos
Codigo de formato, digite Geral“ km” e pressione a tecla <enter> ou clique com mouse no botdo v

Caso tenha optado por clicar no botdo ao invés de pressionar a tecla <enter>, clique em <OK>,
pronto agora quando for digitado um ndmero na célula formatada automaticamente no final aparecera
a indicagao “km”.

|

Protecdo de célula
Numeros Fonte Efeitos de Fonte Alinharmento Bordas Plano de fundo

Categoria Formato Idioma

Tudo - Padrao -
-

Mimerno

Porcentagem

Moeda

Data

Hora

Cientifico -

123457 km

Cadigo de formato

Geral" km"

| E

Definido pelo usuarig

OK Cancelar Ajuda Redefinir

Figura 4. Janela formatar células aba numeros (personalizando formatagédo)

FONTE

Podemos fazer as configura¢des de fonte, escolhendo a fonte, o tamanho e o tipo. No campo
Fonte aparecera a relagao de todas as fontes instaladas em seu sistema operacional. Ao clicar sobre
qualquer uma das fontes sera exibido na parte inferior desta tela uma visualizagdo de como ¢é a fonte.
No campo Tipo da fonte serdo exibidas algumas variagbes daquela fonte selecionada, geralmente
essas opgdes sdo usadas para dar destaque a um texto, estas opgbes apresentadas podem variar de
acordo com a fonte selecionada. No campo Tamanho podemos selecionar em pontos o tamanho de-
sejado para a fonte.
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Formatar Celulas

Protecao de célula
Mumerns Fonte | Efeitos de Fonte | Alinhamento | Bordas | Plano de fundo
Fonte Tipos de fonte Tamanho
|Bit5trean1 Vera Sans | |anan | |1I3I |
Andale Mono OfForan
. Oblique
Arial Black Megrito
Bitstream Charter Bold Oblique
Bitstream Yera Sans
Bitstream Yera Sans Mono :
Oitrtre = mm Llme= ©arif

Bitstream Yera Sans

A mesma fonte sera usada tanto na impressora quanto na tela.

Ok Cancelar Ajuda Redefinir

Figura 5. Janela formatar células aba fonte
EFEITOS DA FONTE

Nesta aba encontramos recursos complementares para formatagao da fonte. Sublinhado: re-
curso que insere uma “linha” embaixo da palavra (é possivel escolher a cor do sublinhado através da

Formatar Celulas x

Protecdo de célula

NOmeros | Fonte Efeitos de Fonte Alinhamento | Bordas | Plano de fundo
Sublinhado
M" ||:| Automatico | - |
Tachado Belevo
iSem) R4 | O (5em) [ |

Corda fonte [1 Estrutura de Topicos

[] Automatico | w | [ Sombra

Arial

Ok Cancelar Ajuda Redefinir

Figura 6. Janela formatar células aba efeitos de fonte
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caixa de texto cor localizada ao lado da caixa de texto sublinhado), tachado insere um “risco” no
meio da palavra (marcando a opgao Palavras individuais o tachado n&o sera aplicado nos espaca-
mentos), alteragdo da cor da fonte muda a cor da fonte, aplicagdo de relevo deixa a palavra com
efeito de relevo, sombra aplica sombreamento a palavra e estrutura de topico que deixa as letras
vazadas.

ALINHAMENTO

Nesta aba encontramos recursos referentes ao alinhamento do texto dentro das células. Na se-
¢ao Alinhamento de texto podemos configurar os alinhamentos vertical e horizontal. Na caixa de
texto Horizontal configuramos o alinhamento horizontal através das opgdes: Padrdo onde o conteudo
fica alinhado a esquerda sem recuo, Esquerda o conteido também fica alinhado a esquerda mas dis-
ponibiliza a op¢cdo Recuo que permite que seja configurado um recuo entre a borda da célula e o ini-
cio do texto, Justificado alinha o conteudo deixando-o justificado na célula, Direita alinha o conteudo a
direita da célula e Preenchido que preenche todo espago da célula repedindo o contetudo digitado.

Na caixa de texto Vertical podemos fazer a configuragao para o alinhamento vertical na célula
através das opcgoes: Padrao e Inferior que alinham o conteudo na parte inferior da célula, Superior ali-
nha o conteudo na parte superior da célula e Meio que alinha o conteudo no centro da célula.

F m— -

Protecao de célula
Numeros Fonte Efeitos de Fonte Alinhamento Bordas Plano de fundo

Alinhamento de texto
Horizontal Vertical

w | |Opt ~| Padrao -

Crientacao do texto

Graus Empilhado verticalmente
L
A & 0 =
— ABCD o .
Y 4 Borda de referéncia
Y

ot @Eo

Propriedades
Quebra automatica de texto

Beduzir para caber no tamanho da célula

Ok Cancelar Ajuda Bedefinir

Figura 7. Janela formatar células aba alinhamento

Na secao Orientagao do texto € possivel efetuar configuragdes referentes a inclinagdo do con-
tetdo (texto) nas células assim como o empilhamento vertical. Para atribuir um angulo de inclinagéo
para o conteudo de uma célula digite na caixa de texto Graus o grau desejado para inclinagéo do
conteudo, outra forma de fazer isso é, no circulo ao lado, arrastar o ponto azul para o angulo de incli-
nacao desejado.

Orientacao do texto
Graus

L L .
o bs [
Borda de referéncia

ot E@eEm

Figura 8. Inclinado contetudo de uma
célula

40



No campo Bordas de referéncia podemos escolher qual sera a borda de referéncia para o ali-
nhamento na célula quando utilizamos o recurso de inclinagédo, as opgdes disponiveis sdo: alinha-
mento pela borda inferior, pela borda superior ou pelo espacgo dentro da célula.

Nesta secao é possivel selecionar a opgao de alinhamento vertical que empilhara as letras uma
sobre a outra verticalmente. Para utilizar este recurso ative a opgao Empilhado verticalmente.

Na secéo Propriedades podemos configurar quebra de texto, hifenizagédo e redug¢édo do conte-
udo. Ativando a opgao Quebra automatica de texto sempre que um conteudo n&o couber na largura
da célula automaticamente serd aumentada a altura da linha e parte dele sera jogado para linha de
baixo. Ativando a opgdo Hifenizagdo ativa® habilita o recurso de hifenizagéo do BrOffice.org caso a
palavra nao caiba na célula. Ativando a opgao Reduzir para caber no tamanho da célula, o conteu-
do sera reduzido automaticamente para que o mesmo caiba na célula.

BORDAS

Nesta aba podemos efetuar as configuragdes de bordas das células, especificar a posi¢ao, o
tamanho, o estilo e a cor da borda. A configuragao dos recursos desta aba funcionam da mesma for-
ma que os descritos na aba bordas do recurso de formatagéo de pagina.

Na secao Disposicdo de linhas é possivel selecionar posi¢des de linhas ja definidas ou defini-
las manualmente. Para selecionar uma das op¢des ja definidas, basta clicar numa das opgdes dispo-
nibilizadas no campo Padrao. Para definir manualmente os locais aonde deseja inserir bordas, basta
clicar com o mouse nos locais desejados no quadrado exibido no campo Definido pelo usuario. Da
mesma forma que clicamos com o mouse para inserir bordas podemos retira-las de forma manual, cli-
cando novamente sobre ela.

Na secao Linha podemos selecionar o Estilo da linha selecionando o estilo desejado e em se-
guida, na secdo Disposic¢ao de linhas, selecionado as posi¢cdes onde deseja utiliza-lo. Nessa mesma
sec¢ao ainda encontramos o recurso para escolha da cor da borda, para isso basta clicar sobre a caixa
de texto e selecionar a cor desejada.

|"f-? Formatar C&lulas ®
Protecao de celula ]
[ Nameros ] Fonte ] Efeitos de Fonte ] Alinhamento ] Bordas | Plano de fundo ]
Disposicao de linhas Linha Espacamento do conteldo
Padrao Estilo Esquerda B
1 -Nenh N
DE;EJTE E Erm SLLTLE— i Direita 0.35mm 2]
= 050 pr Superior  [0.35mm [
1,00 pt
— 2 50 Dt I Inferior B
s 00 pt Sincronizar
[ T u -

Cor

[- Preto * ]

Estilo de sombra
Posicao

o

(=)

Temm |3 B Cinza

[ oK l [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Redefinir

Figura 9. Janela formatar células aba bordas

3 Para que este recurso funcionar o diciondrio de hifenizacdo deve estar instalado e configurado nas op¢des do
BrOffice.org.
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Na sec¢do Espagamento de conteudo podemos configurar a distdncia desejada entre as bor-
das e o texto. Para isso basta inserir o valor desejado na caixa de texto correspondente. A opcédo Sin-
cronizar, quando ativada, faz com que o espacgo atribuido para um dos sentidos seja automaticamen-
te repetido para todos os outros.

Na secdo Estilo de sombra encontramos opgdes para insercédo e customizagdo de sombra
para as bordas. Para isso basta clicar numa das posi¢des disponibilizadas, em seguida podemos es-
colher a distancia que a sombra ficara da borda através do campo Distancia, além de podermos es-
colher a cor da sombra na caixa de didlogo Cor, clicando sobre ela e selecionando a cor desejada.

PLANO DE FUNDO

Nesta aba podemos efetuar configuragbes para definicdo de uma cor para preenchimento pla-
no de fundo das células. Para selecionar a cor desejada basta clicar sobre ela na palheta de cores em
seguida no botdo <OK>.

[ |

Protecdo de célula

[ Mameros ] Fonte ] Efeitos de Fonte ] Alinhamento ] Bordas ] Plano de fundo

Em Preenchimento

Sem Preenchimento

[ 0K ] [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Redefinir

Figura 10. Janela formatar células aba plano de fundo

PROTEGCAO DE CELULA

Nesta aba encontramos opgdes para proteg¢édo da planilha, podendo ser selecionadas as as op-
¢bes para bloqueio das células para edigdo, ocultamento da célula ou das formulas contidas na célula
e ocultar as células na impressao do documento.

Na secao Protegao temos as opgdes: Ocultar tudo selecionando esta opgao desabilitara as
demais opcdes desta sec¢do e ocultara todo o conteudo da célula, Protegida esta opgao trava as cé-
lulas impedindo que seu conteudo seja alterado e Ocultar formula. Esta opc¢ado oculta as formulas
contidas nas células.

Na se¢do Imprimir temos a opgédo Ocultar durante a impressao. Esta opgao faz com que o
conteudo da célula seja ocultado na impressédo do documento.

Mesmo selecionando as opg¢oes desta aba estas s6 serdo ativadas se o documento ou a Plani-
Iha (folha) estiver configurada co o recurso de protegdo de documento ativa.
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|'m ra
|.-«-* Formatar Celulas

X

[ MNameros ] Fonte ] Efeitos de Fonte ] Alinhamento ] Bordas ] Plano de fundo
| Protecao de célula

Protecao

A protecdo de célula terd efeito apenas depois que

Prot d a folha atual estiver protegida.
Protegida

n Ocultar farmula Selecione 'Proteger Documento' no menu

'Ferramentas' e especifigue 'Planilha’.

Irprirmir
] Ocultardurante a impressao A= células selecionadas serdo omitidas durante a
impressao.
[ oK ] [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Redefinir

Figura 11. Janela formatar células aba protecdo de célula

Para ativar este recurso de protegao de documento basta acessar o menu Ferramentas e sele-
cionar a opgéo Proteger Documento. Estao disponiveis para selegdo as opgbes Folha... e Docu-
mento... Selecionando a opcgao folha, sera aplicada protegdo somente na planilha selecionada, utili-
zando a opgado documento sera aplica a prote¢édo para todo o documento. Ao utilizarmos o recurso de
protecdo podemos optar por inserir ou ndo uma senha de prote¢ado que sera solicitada ao se tentar

desbloquear o documento.

RE, Verificacao ortografica... F7

Idioma 3
Detetive »
AutoCorrecao...

<& Atingir Meta...

Solver...

Proteger Documento > |:|EO||'IE---

) ) [ ]| Documento...
Conteudo da Celula »

Gallery

]
|:| Media Player

Macros 3
Gerenciador de pacotes...
Definicoes do filtro XML...
Personalizar...

Opcoes...

Figura 12: Tela menu ferramentas proteger docu-
mento
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MANIPULANDO LINHAS E COLUNAS

O BrOffice.org Calc permite a inclusao e excluséo de linhas e colunas assim como a alteragédo do ta-

manho das mesmas.

INSERINDO LINHAS

Quando inserirmos uma linha, a mesma é colocada sobre linha selecionada, caso tenhamos
selecionado mais de uma linha serdo adicionas a mesma quantidade de linhas que as selecionadas
logo acima da primeira linha selecionada. Para inserir uma linha devemos acessar o menu Inserir e
selecionar a opgao Linhas. Outra forma de se inserir uma linha é clicando com o botéo direito do
mouse sobre o numero de identificacdo da linha, ou da selegao de linhas, no canto esquerdo da tela,
e escolher a opgéo Inserir linhas.

Quebra Manual 3
Células... Control+plus :
Formatar celulas...
[& Linhas
[[] colunas Altura da linha...
Folha... :@: Altura Ideal da Linha...

Folha do arquivo...

[& Inserirlinhas
Vincular a dados externos... —
Ei Excluir linhas

3 Caractere Especial...
f@ Excluir Conteddo...

Marca de formatacao 3
|:| Hiperlink Ocultar
Funcao... Control+F2 Mostrar
[ ] Lista de Fungées W Recortar
Momes v Copiar
] Mota Colar
Colar Especial...
Figura » . - —
_ Figura 2. Menu inserir linha
% Filme e som
Objeto 3

H

&
[] guadro Flutuante

Figura 1. Menu inserir linha

EXCLUINDO LINHAS

Para excluir linhas basta seleciona-las, acessar o menu Editar e selecionar a opgdo Excluir
Células. Se toda a linha tiver sido selecionada seguindo estes passos a mesma sera excluida. Caso
tenha sido selecionado apenas um pedaco da linha, aparecera uma janela de interagao para aonde
teremos que selecionar a opgao Excluir Linha inteira para excluirmos a linha.

Outra forma de se excluir uma linha é clicando com o botéo direito do mouse sobre o numero
de identificacdo da linha e escolhendo a opgéo Excluir linha.

ALTERANDO A ALTURA DA LINHA

Para alterar a altura da linha podemos posicionar o cursor na borda inferior do numero de iden-
tificacao da linha e, com o botdo esquerdo do mouse, arrastar para baixo para aumentar e para cima
para diminuir. Outra forma de alterar a altura da linha é clicando com o bot&o direito do mouse sobre o
numero de identificagdo da linha e selecionando a opgéo Altura da linha, abrira um menu suspenso
onde poderemos especificar a altura desejada para linha. Ainda é possivel efetuar a alteragdo da altu-
ra da linha acessando o menu Formatar selecionado a op¢do Linha em seguida a opcéo Altura a
mesma janela de interagdo anteriormente citada ird aparecer onde da mesma forma basta especificar
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a altura desejada para a linha, essa janela traz para ativagdo a opgéo Valor padrao que quando ati-
vada ajusta a altura da linha para o valor padrdo do BrOffice.org Calc.

|"':-‘«'*' Altura da linha i
atura  .43cm EN oK |
Valor padrao [ Cancelar ]
[ Ajuda ]

Figura 3. Janela de interagéo para altura da linha

INSERINDO COLUNAS

Quando inserirmos uma coluna, a nova coluna sempre sera inserida na posi¢gao anterior a da
coluna selecionada, da mesma forma que ocorre quando inserirmos linhas, quando selecionamos
mais de uma coluna e executamos o comando para inserir colunas, 0 mesmo numero de colunas se-
lecionada sera inserida na posi¢ao anterior a primeira coluna da selegado (a esquerda da selegao).

Para inserirmos uma coluna podemos acessar o menu Inserir e selecionar a op¢do Colunas.
Outra forma de se inserir novas colunas é clicando com o botdo direito do mouse sobre a letra de
identificacdo da coluna e selecionando a opgéo Inserir colunas.

Quebra Manual 3
Células... Control+plus
D S Formatar células...
Eolha... Largura da coluna...
Folha do arquivo... QE-D Largura ldeal da Coluna ..
Vincular a dados externos...
3:g Caractere Especial... I]E Excluir Colunas
Marca de formatacao + @ Excluir Conteddo...
[ ] Hiperlink
Ocultar
Funcao... Control+F2 Mostrar
[ ] Lista de Funcoes -
W Recortar
MNomes * Copiar
0 Nota Colar
Figura o Colar Especial...
i Filme e som Figura 5. Menu inserir colu-

Objeto . ha

H

@
] guadro Flutuante

Figura 4.Menu inserir coluna

EXCLUINDO COLUNAS

A exclusao de colunas acontece de forma similar a exclusao de linhas, para excluir basta sele-
ciona-las, em seguida acessar o menu Editar e selecionar a opgao Excluir Células. Se toda a coluna
tiver sido selecionada seguindo estes passos a mesma sera excluida. Caso tenha sido selecionado
apenas um pedaco da linha, aparecera uma janela de interagdo para aonde teremos que selecionar a
opc¢ao Excluir Coluna inteira para excluirmos a coluna.

Outra forma de se excluir uma coluna é clicando com o botao direito do mouse sobre a letra de
identificagdo da coluna e escolhendo a opgéo Excluir coluna.
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ALTERANDO A LARGURA DAS COLUNAS

Para alterarmos a largura da coluna devemos posicionar o cursor do mouse na borda esquerda
da letra de identificagdo da coluna e, com o botdo esquerdo do mouse pressionado, arrastar para a
direita para aumentar a largura ou para a direita para diminuir a largura. Outra forma de alterar a lar-
gura da coluna é clicando com o botéo direito do mouse sobre a letra de identificacdo da coluna e se-
lecionando a opgao Largura da coluna, abrira um menu suspenso onde poderemos especificar a lar-
gura desejada para coluna. Ainda é possivel efetuar a alteragdo da largura da coluna acessando o
menu Formatar selecionado a opcdo Coluna em seguida a opgao Largura, a mesma janela de inte-
racdo anteriormente citada ira aparecer, entao basta especificar a largura desejada para a coluna,
essa janela traz para ativagdo a opgao Valor padrao que quando ativada ajusta a largura da coluna
para o valor padrdo do BrOffice.org Calc.

|"'.-? Largura da coluna |
Largura B.27cm B [ DK ]
Valor padrao [ Cancelar ]
[ Ajuda ]

Figura 6. Janela de interagdo para largura da coluna
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OCULTANDO LINHAS COLUNAS E PLANILHAS

OCULTANDO/MOSTRANDO PLANILHAS

Para ocultar uma planilha basta seleciona-la acessar o menu Formatar e selecionar a opgao
Planilha em seguida selecionar a opgao Ocultar. Para mostrar uma planilha oculta acesse o menu
Formatar selecione a opgéo Planilha em seguida escolha a opgdo Mostrar, sera aberta uma janela
com a relagcao de todas as planilhas ocultas, entdo é s6 selecionar a desejada e clicar no botao
<OK>.

Mostrar planilha

Planilhas ocultas

o< |
[ Cancelar |
[ Ajuda ]

Figura 1. Janela mostrar planilha

OCULTANDO/MOSTRANDO COLUNAS

Para ocultar uma coluna basta selecionar ao menos uma célula da coluna desejada e acessar
o0 menu Formatar selecionar a op¢do Coluna e em seguida escolher a op¢do Ocultar. Para mostrar
uma coluna oculta é necessario selecionar ao menos uma célula da coluna a esquerda da coluna
oculta e uma célula da coluna a direita, e acessar o menu Formatar e selecionar a op¢cao Coluna em
seguida escolher a opgdo Mostrar.

OCULTANDO/MOSTRANDO LINHAS

Para ocultar uma linha selecione ao menos uma célula da linha desejada e acesse o menu For-
matar selecione a opgao Linha em seguida escolha a opg¢ao Ocultar. Para mostrar uma linha oculta
selecione pelo menos uma célula da linha superior e uma da linha inferior, e acesse o menu Formatar
e selecione a opgao Linha e escolha a opgdo Mostrar.
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DEFINIR NOMES

O BrOffice.org Calc permite nomear as células ou intervalos de células de forma que esse nome pos-
sa ser usado como referéncia para a célula em formulas ou na identificagdo da seleg¢éo. Para atribuir um
nome a uma célula ou a uma selecdo acesse o menu Inserir e selecione a opgdo Nome em seguida esco-
Iha a opgao Definir, sera aberta uma janela onde havera opgdes para designagao do intervalo e do nome a
ser dado a célula.

Detinir nomes

Mome [ ok ]
[SEIE;E'ml ]
[ Cancelar ]
[ Ajuda ]
[ Adicionar ]
Atribuido a
($Planilha2.5A31 | | Mais3z |

Figura 1. Janela para definicdo de um nome para um intervalo (adicio-
nar)

No campo Nome da janela definir nomes, digite um nome para identificacdo da selegdo. No campo

'Atribuido a' digite a célula ou o intervalo de célula que vocé deseja atribuir o nome ou clique no botéo
(encolher) e selecione com o mouse ou a selegéo de células desejada, em seguida clique no botdo <OK>.
Para alterar o nome de um intervalo, na janela definir nomes, basta clicar sobre o nome do intervalo, no bo-
tdo modificar e alterar o nome ou o intervalo. Para excluir um intervalo, na janela definir nomes, basta sele-
ciona-lo e clicar no bot&o excluir.

Definir nomes

Morme [ o ]
[selegﬂol ]
[_cancelar ]
[ Ajuda ]
[ Modificar ]
[ Excluir ]
Atribuido a
[$F‘Iani|ha2.$G$21 ] [ Mais = ]

Figura 2. Janela para definicdo de um nome para um intervalo (modifi-
car)

48



LOCALIZAR E SUBSTITUIR

O recurso serve para localizar um determinado dado na planilha e possibilita a substituicdo desse
dado. Para utilizarmos o recurso devemos acessar o menu Editar e selecionar a opgéo Localizar e substi-
tuir. Uma janela sera aberta para especificarmos o dado a ser localizado e, se necessario, digitar o dado de
substituiggo.

Localizar e Substituir

Procurar por [

(== )

Localizar ]

[ Localizar Tudo ]

Substituir por [

[ L~

Substituir ]

[ Substituir Tudo ]

[] Diferenciar maiusculas de mindsculas

O Células inteiras

[ Mais opcoes ¥ Ajuda ] [ Fechar

Figura 1. Janela localizar e substituir

No campo Procurar por, da janela localizar e substituir, digite o dado a ser localizada, clicando no bo-
tdo Localizar. Sera localizado e selecionado o dado digitado no campo Procurar por. Clicando novamente
no botdo Localizar sera localizada e exibida a proxima ocorréncia do dado digitado.

Se, apo6s digitarmos o dado a ser procurado, clicarmos no botdo Localizar Tudo, todas as ocorrén-
cias do dado digitado no campo Procurar por serdo selecionadas.

Para substituir um dado localizado por um outro, deve-se, apos digitar o dado a ser localizado no
campo procurar por, digitar no campo Substituir por o novo dado e clicar no botao Substituir, ou no bo-
tdo Substituir Tudo. Caso tenha clicado no botdo Substituir a primeira ocorréncia do dado digitado no
campo Procurar por sera substituido pelo dado digitado no campo Substituir por. Clicando no botao
Substituir Tudo todas as ocorréncias do dado digitado no campo Procurar por serao substituidos.

Podemos ativar ou desativar as opcbes Diferenciar mailsculas de minusculas que faz com que
seja feita a diferenciagcao de palavras, e Células inteiras que faz com que sé sejam localizadas as células
em que todo o conteudo seja igual ao procurado.
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FILTRO

Algumas vezes precisamos trabalhar com planilhas muito extensas com uma grande quantidade de
dados, o que acaba dificultando a pesquisa de um determinado dado nessa planilha. Para resolver esse
problema o BrOffice.org Calc tem o recurso de Filtro, que permite filirar os dados, restringindo assim a exi-
bicdo dos dados desejados. Iremos abordar dois tipos de filtro: o AutoFiltro e o Filtro padrao.

AUTOFILTRO

Para aplicar o AutoFiltro devemos selecionar toda a nossa base de dados, acessar o menu
Dados, selecionar a opgao Filtro e seguida escolher a opgao AutoFiltro. Para utilizar o AutoFiltro,

apo6s aplica-lo, basta clicar na primeira linha, da selecdo, de uma das colunas e selecionar o filtro o
item desejado para o filtro.

Il AutoFiltro

% Filtro padrao... C D
:F Filtro avancado...

|4
[

e
w = pa e

~

Ar
Figura 2. Exemplo auto filtro

Figura 1. Auto filtro
FILTRO PADRAO

Para aplicar o Filtro padrao... devemos selecionar toda a nossa base da dados e acessar o
menu Dados e selecionar a opgao Filtro e seguida escolher a opgéo Filtro padrao..., abrira uma ja-
nela onde poderemos definir os critérios de filtragem.

Filtro Padrao

Critérios de filtragem
Operador Mome do campo Condicao Valor

E ) | ) [_concemr
:] - nenhum - = Ajuda

- nenhum - =

Figura 3. Janela para escolha dos critérios para o filtro padrao

No campo Nome do campo, devemos selecionar a coluna ou o nome dado a coluna onde sera
aplicado o filtro, No campo Condig¢dao devemos escolher uma condi¢do para comparagéo do termo a
ser filtrado, no campo Valor devemos colocar termo a ser filtrado. Podemos designar até trés condi-
¢bes para o filtro padrdo sendo que havendo mais de uma opgdo devemos definir um operador
(E/OU) para as condigbes no campo Operador, concluidas as configuragdes clique no botdo <OK>
para aplicar o filtro.

Para remover o filtro padrao, selecione toda a base de dados onde foi aplicado o filtro, acesse o
menu Dados selecione a opgao Filtro e escolha a opgdo Remover Filtro.
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TRABALHANDO COM FUNCOES

No BrOffice.org Calc quando nos referimos a uma fungao estamos falando do recurso que nos possi-
bilita efetuarmos diversos tipos de calculos e controles, através de fungdes de banco de dados, data e hora,
financeiras, informagdes, logicas, matematicas, matrizes, estatistica, planilhas, textos e de suplementos.

CONHECENDO OS OPERADORES

Sempre que precisamos efetuar qualquer tipo de calculos seguimos determinadas regras e
identificamos o que temos que fazer através de simbolos. Na matematica temos simbolos representa-
tivos para operagbes basicas (adigado, subtracdo, divisdo e multiplicagdo), assim como para compara-
¢bes entre dois ou mais termos (igual, maior que, menor que), esses simbolos s&do chamados de ope-
radores. No BrOffice.org Calc também trabalhamos com as mesmas operagdes e comparagdes que
conhecidas na mateméatica seguindo inclusive as mesmas regras, no entanto alguns operadores sao
diferentes. Abaixo podemos observar tabela com os principais operadores.

Funcgao Simbolo na Matematica Simbolo no Calc
Soma (Adigao) + +
Subtracao - -
Multiplicagéo X *
Diviséo + /
Igualdade = =
Maior que > >
Menor que < <
Maior ou Igual = >=
Menor ou Igual < <=
Diferente # <>
Porcentagem % %
Exponenciacao n" A

MONTANDO UMA FORMULA

Para montar uma formula no BrOffice.org Calc, devemos utilizar a mesma linha de raciocinio da
matematica. Para entendermos o processo de montagem de féormulas vamos simular a seguinte situa-
¢&o: numa planilha temos as células A1 e B1 ambas preenchidas com o numero 2.

|c1 (| foo X = [2+2=
A | B [= D
1 2 22+2=
2
3

Figura 1: Exemplo planilha para criagao de formula

Na matematica montariamos a seguinte expressao para efetuar a soma dos dois nimeros:

(dois mais dois igual)

Para transformarmos essa expressao matematica numa formula do Calc basta passar o sinal
de igual para o inicio da expressao, ficando entao:

(igual dois mais dois)
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|c1 (| foo X = [=2+2

1 2 2 4
2
5|

Figura 2: Resultado exemplo formula

Ao passarmos o sinal de igual para o inicio da expressao e pressionarmos a tecla <enter>, na
célula que estavamos editando aparecera o resultado da conta, e posicionando novamente o cursor
na célula aparecera na barra de formulas a formula utilizada.

Como ja foi citado anteriormente no BrOffice.org Calc todas as células sdo identificadas por sua
coordenada, ou seja, o nome de cada célula é dado através da letra representante de sua coluna com
0 numero representante de sua linha. Logo podemos entdo, na montagem da formula, substituir os
valores das células pelos respectivos nomes das células.

ficaria
=A1+B1
|c1 |+| feo X = [=A14BL
A | B [= D
1 2 2] 4
2
3
4

Figura 3. Exemplo 1 férmula usando nome das células

Da mesma forma que montamos a férmula para soma de dois niUmeros podemos montar qual-
quer outra utilizando o mesmo raciocinio utilizado na montagem das expressdes matematicas refe-
rentes ao calculo desejado. Sendo que sempre que fomos montar uma formula para qualquer calculo
deveremos nos atentar as regras matematicas que séo todas validas também no Calc. Por exemplo,
resolvendo a expresséo, 3+26...

| D1 [«| feo X = [=r1+B17C1
A | B | C D
1 3 2 ] 15
2

3
Figura 4. Exemplo 2 formula usando nome das células

Talvez ao resolvermos de cabega a expressao proposta tenhamos chegado a conclusao de que
o resultado deveria ser 30 e ndo 15, como mostra a figura 4, afinal 3+2 é igual a 5 e 5*6 é igual a 30,
mas como ja falamos, no BrOffice.org Calc, sédo validas todas as regras matematicas para criagédo de
formulas. Neste caso especificamente o resultado correto é 15 pois como nao foi utilizado o recurso
de parenteses para especificar que a soma deveria ser feita antes que a multiplicagdo, conforme re-
gra matematica, foi primeiro efetuada a multiplicagéo e posteriormente a soma, ficando, 2*6 igual a 12
que somado a 3 ¢é igual a 15. Diferente da matematica no BrOffice.org Calc ndo existem “[ ]“ colchetes
em “{ }* chaves, sendo sempre utilizado “( )" parénteses dentro de parénteses.

| D1 [« fw X = [=ir1+B11C1

A [ B | c D |

1 3 2 g 301
2

e
Figura 5. Exemplo de uso de parénteses numa formula
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AUTO-SOMA

Ja vimos como fazer para montar uma formula agora imagine que queremos efetuar a soma de
uma coluna inteira, seria extremamente trabalhoso montarmos a formula somando célula por célula,
para facilitar seu uso o BrOffice.org Calc traz o recurso de auto-soma. Para utilizarmos este recurso
devemos posicionar o cursor na célula onde desejamos que aparecga o resultado da soma, e clicar no

botao = (soma) e selecionar o intervalo desejado arrastando o cursor do mouse com o botédo es-
querdo pressionado. Para selecionar mais de um intervalo de células, mantendo a tecla <Ctrl> pres-
sionada selecione com o mouse o intervalo desejado.

[ s0MA [v| fio ¥ «f [-somaTEE
A | B | C | D
1
2
3
4 2
5 3
& !
7 5
B
9 =SOMA(
10
11

Figura 6. Utilizando recurso de auto-soma
FUNCOES
Assim como temos o recurso de auto-soma temos também as fungdes que nos permitem, de

forma simples, efetuarmos os mais diversos calculos. Para utilizarmos o recurso de fungdo devemos

posicionar o cursor no local onde desejamos que apareca o resultado da fungéo, e clicar no botdo
(assistente de fungbdes), abrira uma janela onde estardo disponiveis para selegéo todas as fungdes do
BrOffice.org Calc, a partir dai basta selecionar a fungéo desejada e preencher os dados necessarios.

Assistente de FUncoes

|Fungée-s| Estrutura ] Resultado da funcao |

Categoria A

Frudo B Al tentativas; PS; T 1; T 2 )

Funcao

Retorna a probabilidade do resultado de uma tentativa usando
ABS P :
ACOS distribuicao binomial.

ACOSH ]
ACOT

ACOTH
ADDRESS XL
AGORA
ALEATORIO
ALEATORIOENTRE
AMORDEGRC Férmula Resultado [Erro:520
AMORLING —
ANO

ANOS
ARABE ]

[] Matriz [ Ajuda ] [ Cancelar Proximo === ] [ OK

Figura 7. Janela do assistente de fungbes
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Na aba Fungées temos o campo Fungéao, a esquerda da janela, aparecerao as fungdes dispo-
niveis para uso na categoria selecionada, por padrao o BrOffice.org Calc traz selecionado como cate-
goria a opgao Tudo trazendo assim todas as fungdes no campo Fungdo. Na parte direita da janela
sera exibida uma breve descricdo da fungdo selecionada. Apds selecionarmos a fungdo desejada
basta clicar no botdo Proximo e preencher os campos solicitados.

Para facilitar a escolha das fungbes, as mesmas foram divididas em categorias, de forma que
no campo Categoria podemos escolher uma das categorias e s6 as funcdes relativas a categoria se-
lecionada ser&o exibidas no campo Fungao. Temos as seguintes categorias:

Banco de dados: Essa segdo aborda as fungdes usadas com dados organizados na

forma de uma linha de dados de um registro.

Data e Hora: As funcdes de planilha a seguir séo utilizadas para a insergao e a edicao

de datas e horas.

°
Calc.
°

Financeiro: Esta categoria contém as fungdes financeiras matematicas do BrOffice.org

Informagdes: Esta categoria contém as fungdes de informacgao.

Logico: Esta categoria contém as funcdes logicas.

Matematico: Esta categoria contém as fungdes matematicas do Calc.

Matriz: Esta categoria contém as fungdes de matriz.

Estatistico: Esta categoria contém as func¢des Estatisticas.

Planilha: Esta segdo contém descri¢ces das fungbes de Planilha com exemplos.
Texto: Essa secao contém descricdes das fungdes de Texto.

Suplemento: Em seguida, é exibida uma descricdo e uma listagem de algumas fun-

¢bes de suplemento (add-in) disponiveis.

Soma

Esta funcao efetua soma dos argumentos. Para utilizarmos a fungdo soma através do as-
sistente de fun¢des devemos posicionar o cursor na célula onde desejamos que aparega o re-
sultado, clicar no botdo Assistente fun¢ées, na barra de formulas, selecionar a fungcédo Soma
e clicar no botdo Préximo, em seguida clique no botao (encolher), e com o mouse selecio-
ne o intervalo desejado, em seguida clique no botao (maximizar) e depois clique no botéao

<OK>.

Assistente de Funcoes

Funcoes | Estrutura S0MA Resultado da funcao |0
Categoria Retorma a soma de todos os argumentos.
[Matema’tico b= ]
. Mimero 1{necessario)
Funcao
RADIANGS al Mamero 1, ndmero 2, ... 530 argumentos de 1 a 30 cujo total devera ser
—| calculado.
RAIZ
RAIZPI - .
Nimero 1
SEN [

SENH Nuamero 2 E
SINAL . [

SOMAQUAD .

SOMASE Namero 4 [
SOMASEQUENCIA
SUBTOTAL Férmula Resultado |o
TAN —
TANH
TETO
TRUNCAR E

O Matriz

Nuamero 3 [

=SOMA()

[ Ajuda ][ Cancelar l[ == Voltar

Figura 8. Assistente de fungbes utilizando a fungdo soma
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Mult

Esta funcao efetua a multiplicacdo dos argumentos selecionados. Para utilizarmos esta
fungdo devemos posicionar o cursor na célula onde desejamos que aparecga o resultado, clicar
no botdo Assistente fun¢ées, na barra de formulas, selecionar a fungdo Mult e clicar no botao
Préximo, em seguida clique no botéo (encolher), e com o mouse selecione o intervalo de-

sejado, em seguida clique no botéo (maximizar) e depois clique no botao <OK>.

Assistente de Funcoes

Funcoes | Estrutura MULT Resultado da funcao (720

Categoria Multiplica os argumentos.
[Matema'ti-:o b= ]
. Numero 1(necessario)
Funcao
MARRED ol Numero 1, namero 2, ... séo argumentos de 1 a 30 que serdo
MDC — multiplicados € cujo resultado sera retornado.
MDC_ADD - .
= Nimero 1 B4:B&
MMC |
MMC_ADD Niimero 2 |
MOD
MULT Nimero 3 [
MULTINCMIAL .
PAR || Mamero 4 [
Pl
POTEMCIA Férmula Resultado [720
QUOCIENTE L — -
RADIANOS =MULT(B4:88)
RAIZ
RAIZPI ||
O Matriz [ Ajuda ] [ Cancelar l [ == Woltar ]

Figura 9. Assistente de fungbes utilizando a fungcdo mult

Esta fungéo calcula a média entre os valores de uma seleg&o. Utilizando o recurso de
média serdo ignorados os textos contidos na selegao, de forma que a média retornada sera a
média dos valores numéricos da selegdo.

Assistente de Funcoes

Funcoes | Estrutura MEDIA Resultado da fungao (4

Categoria Retorna a média de uma amostra.
|[Estatistico 2]
. Numero linecessario)
Funcao
INV.NORM o Numero ]'EI namero 2.‘...5?{: ngumer;tns__numéricns de 1a 30 que
INV. NORMP = representam uma amostra da populacao.
INV.QUI Mimero 1 . [ﬁ .
INVF
INVGAMA Nimero 2 | # | |
INVLOG
INWT Nimero 3 a [
LMGAMA |l

MAIOR MNamero 4 [

MAXIMO o
MAXIMOA Farmula Resultado [4

MED =MEDIA{ELHEE)

MEDIA.GEOMETRICA
MEDIA.HARMONICA B

Figura 10. Assistente de fungées utilizando a fungdo média

&)
[] Matriz | Auda || cancelar | | <<Voltar |
5
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Para utilizarmos esta fungdo devemos posicionar o cursor na célula onde desejamos que
aparecga o resultado, clicar no botdo Assistente fun¢ées, na barra de formulas, selecionar a
fungao Média e clicar no botdo Préximo, em seguida clique no botdo (encolher), e com o

mouse selecione o intervalo desejado, em seguida clique no botéao (maximizar) e depois no
clique botdao <OK>.

Esta fungao calcula a média entre os valores de uma selecao, mas diferente da funcao
média, considera as células, da selegdo, preenchidas com texto atribuindo a elas o valor 0
(zero) para o calculo da média.

Para utilizarmos esta fungao devemos posicionar o cursor na célula onde desejamos que
aparecga o resultado, clicar no botdo Assistente fungées, na barra de formulas, selecionar a
fungdo Médiaa e clicar no botdo Préximo, em seguida clique no botao (encolher), e com o

mouse selecione o intervalo desejado, em seguida clique no botao (maximizar) e depois
clique no botao <OK>.

|"'5' Assistente de Funcoes X|
Funcbes | Estrutura MEDIAA Resultado da funcao |16
Categoria Retorna o valor médio para uma amostra. Texto € avaliado comao zero.
|Estatistico 2]
. valor 1{necessario)
Funcao
— Walor 1; valor 2;... sao argumentos de 1 a 30 que representam uma
INVT = amostra retirada de uma populacao total basica
LNGAMA, T [ :
MAICR .
MAXIMO valor 1

MAXIMOA lor2 . .
wior2 [£]| &)
MEDIA valor 3 [ ]

MEDIA.GEOMETRICA

MEDIA HARMONICA ] valord [ ]

MEDIAINTERMA

Formula Resultado |1.5
MEMOR —
MiNIMO
MiNIMOA
MODO =

FY
[] Matriz | Auda || cancelar | | <<Voltar |

Figura 11. Assistente de fungbes utilizando a fungdo médiaa

Cont.Num

Esta fungdo conta os valores de uma selegdo. Utilizando o recurso de Cont.NUm serao
ignorados os textos contidos na selecado, de forma que a contagem retornada sera referente so-
mente aos valores numéricos da selegao.

Para utilizarmos esta fungdo devemos posicionar o cursor na célula onde desejamos que
aparega o resultado, clicar no botdo Assistente fun¢ées, na barra de formulas, selecionar a
fungdo Cont.Num e clicar no botdo Préximo, em seguida clique no botao (encolher), e com

0 mouse selecione o intervalo desejado, em seguida clique no botéo (maximizar) e depois
clique no botdo <OK>.
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Cont.Se

Assistente de Funcoes

Funcdes| Estrutura CONT.NUM Resultado da funcao (4
Categoria Conta quantos numeros estédo na lista de argumentos.
|Estatistico 2]
. Walor Linecessario)
Funcao
A F Walor 1, valor 2, ... s&0 argumentos de 1 a 30 que contém tipos diferentes
BETAACUM.INY de dados, mas onde apenas numeros podem sercontados.
valor 1 . B4.B5 .
CONT.WALORES — - B

Covar valor2 [ £ =)
CRIT.BINOM Valor 3 ( @
CURT

[ #]

DESV.MEDIO R a [
DESVPAD
DESVPADA raals Resultado [4
DESVPADP
DESVPADPA =CONT.NUM(EEEEE)
DESVQ
DIST.BIN.NEG E

&)
i)
&)

[] Matriz [ Ajuda ][ Cancelar l[ << Moltar ]

Figura 12. Assistente de fungbes utilizando a fungdo cont.nim

Esta funcao conta os valores de uma selegédo desde de que estes atendam a uma condi-
¢ao pré-definida.

Para utilizarmos esta fungdo devemos posicionar o cursor na célula onde desejamos que
aparecga o resultado, clicar no botdo Assistente fungdes, na barra de formulas, selecionar a
fungdo Cont.Se e clicar no botdo Préximo, em seguida clique no botédo (encolher), e com o

mouse selecione o intervalo desejado, em seguida clique no botéao (maximizar). No campo

Critério digite o tipo de dado que devera ser contado ou o home de uma célula que contenha
essa especificagéo, depois clique no botdo <OK>.

Assistente de Funcoes

Funcoes | Estrutura CONT.SE Resultado da funcao |4

Categoria

Conta os argumentos gue obedecem as condicées definidas.

[Mateméticn =

. Critérios(necessario)
Funcao

ASEMNH
ATAN

ATANZ -
plnve B Intervalo (B4:B8
COMBIN Critérios a
COMBINA B [E
CONT.SE
CONTARVAZID
CONVERTER
Cos

COSH Farmula Resultado [4
cor —CONT.SE(B4:B8;1) K
COTH : B

EiMPAR
EPAR E

O intervalo de células no qual os critérios de pesquisa sao fornecidos.

[»]

] Matriz Ajuda Cancelar == Voltar OK
[ ) | | | | ok |

Figura 13. Assistente de fungbes utilizando a fungcéo cont.se

Na janela acima serdo contados todos os numeros “2” existentes no intervalo B4:B8.
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Concatenar

Esta fungao faz a combinagdo de varias sequiéncias de caracteres numa Unica sequén-

cia, ou seja, uni o conteudo de duas ou mais células numa sé.

Para utilizarmos esta fungdo devemos posicionar o cursor na célula onde desejamos que
aparega o resultado, clicar no botdo Assistente fungdes, na barra de formulas, selecionar a

fungdo Concatenar e clicar no botdo Préximo, em seguida clique no botédo (encolher) do
campo Texto1, e com o mouse selecione a célula desejada, em seguida clique no botdo

(maximizar), repita esse procedimento para os demais campos (texto x) de acordo com sua ne-

cessidade e depois clique no botdo <OK>.

Funcoes | Estrutura

Categoria

[Texto = ]

Funcao
ARABE
ARRUMAR
BAHTTEXT
BASE
CARACT
CODIGOD
DECIMAL
DEF.MUM.DEC
DIREITA
ESQUERDA
EXATO
LIMPAR
MAIUSCULA
MEID B

[v]

Assistente de Funcoes

COMNCATEMNAR Resultado da funcao [Coxa Campeao

Combina varios itens textuais em apenas um.

Texto 2{opcional)

Texto para a concatenacao.

Texto 1 [D?
Texto 2
Texto 3 [
Texto 4 [

Jle]

=

Resultado |Cnxa Campeao

Farmula
—CONCATENARIDT;[2))

] Matriz [ Ajuda

Y

][ Cancelar l[ << Voltar ]

Figura 14. Assistente de fung¢des utilizando a fungdo concatenar

Minimo

Esta funcao retorna o o menor valor de uma selegao.

Fungoes | Estrutura

Categoria

[Estatfsticn =

Funcao

INVT

LMGAMA

MAICR

MAXIMOD

MAXIMOR

MED

MEDIA

MEDI&A GEOMETRICA
MEDIA HARMONICA
MEDIAINTERNA

[»]

Assistente de Funcoes

MiNIMO Resultado da funcao |2

Retorna o valor minimo em uma lista de argumentos.

MWamero linecessario)

Namero 1, numero 2, ... sa0 argumentos numéricos de 1 a 30 para os
quais o menor numero devera serdeterminadao.

Nimero 1
Nﬂmemg[ ]
Nﬂmem;[ ]
Nﬂmemsl_[ ]

MEDIAA o Farmula Resultado |2
C— [ -
MINIMOA
MODO =

[l Matriz [ Ajuda l [ Cancelar ] [ == Woltar

Figura 15. Assistente de fungées utilizando a fungdo minimo
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Maximo

Se

Para utilizarmos esta fungdo devemos posicionar o cursor na célula onde desejamos que
aparega o resultado, clicar no botdo Assistente fungdes, na barra de formulas, selecionar a
fungdo Minimo e clicar no botdo Préximo, em seguida clique no botao (encolher), e com o

mouse selecione o intervalo desejado, em seguida clique no botéo (maximizar) e depois
clique no botao <OK>.

Esta funcao retorna o maior valor de uma selegao. Para utilizarmos esta fungao devemos
posicionar o cursor na célula onde desejamos que apareca o resultado, clicar no botdo Assis-
tente fungoes, na barra de formulas, selecionar a fungdo Maximo e clicar no botdo Préximo,
em seguida clique no botédo (encolher), e com o mouse selecione o intervalo desejado, em

seguida clique no botéo (maximizar) e depois clique no botao <OK>.

=" Assistente de Fungoes T

rpu...g;m Estrutura | MAXIMO Resultado da funcao |2
Categoria Retorna o valor maximo em uma lista de argumentos.
|[Estatistico -

. MWamero linecessario)
Funcao
— Mamero 1, nimero 2, ... sd0 argumentos numéricos de 1 a 30 para os

GAUSS = uais o maior nimero devera ser determinado
INCLINACAD ] a :
INT.CONFIANCA Mimero 1 . EE 000 .
INTERCEPCAD -
INV.NORM Nimero 2 ( |
INW.NORMP )
INV.QUI — Nimero 3 ( |
INWF .
INVGAMA | Namero & [ J
INVLOG
INVT Farmula Resultado |2
LMNGAMA =
MAIOR = MAXIMO(EE) -
MAXIMOS -

] Matriz [ Ajuda l [ Cancelar ] [ =< Voltar

Figura 16. Assistente de fungbes utilizando a fungdo maximo

E uma das mais Uteis fungdes por proporcionar uma vasta gama de uso. Mas antes de
aprendermos o funcionamento da fungdo Se devemos entender um pouco sobre légica. Para
entendermos o raciocinio l6gico empregado no uso da fungdo Se imagine a seguinte situagao:

Um filho pede para o pai um Playstation 3, e o pai combina com o filho que SE ele pas-
sasse de ano no colégio com todas as médias acima de 8 ENTAO ele ganharia o videogame
SENAO ele ndo ganharia o videogame.

No exemplo acima foi empregado o seguinte raciocinio, se o filho atendesse a uma con-
dicdo, entdo aconteceria uma coisa, sendo (se a condigao nio fosse atendida) aconteceria ou-
tra coisa. Em nosso exemplo, a condigao seria o filho alcangar média superior a 8 em todas as
matérias, no caso da condi¢ao ser atendida, ganhar o Playstation 3 seria a acdo a ser executa-
da e caso ele ndo atingisse a média superior a 8, ndo ganhar o Playstation 3 seria a agdo exe-
cutada.

E exatamente esse o raciocinio que devemos ter para utilizar a fungédo Se. Nés teremos
uma condig¢ado, um teste que sera efetuado (como por exemplo: se B1>=8, se o conteudo da
célula B1 for maior ou igual a oito), se esta condigao for verdadeira entdo sera executada uma
acao; sendo se a condigao for falsa sera executada uma outra agao.

Em outras palavras, utilizando a fungdo Se sera testada uma condigdo, quando essa
condicao for verdadeira, sera executada uma agéao, e quando for falsa sera executada uma ou-
tra acéao.

Para utilizarmos a fungdo Se devemos posicionar o cursor na célula onde desejamos que
aparega o resultado, clicar no botdo Assistente fungdes, na barra de formulas, selecionar a
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fungéo Se e clicar no botdo Préximo, no campo Testar devemos especificar o teste que devera
ser feito (por exemplo, se a célula A5 é igual que 1, A5=1), no campo Valor_entao devemos
colocar o que devera ser feito caso a condigéo testada seja verdadeira (neste exemplo, devera
aparecer escrita a frase “Bom dia”), no campo De outra forma_valor devemos colocar o que

devera ser feito se a condigao for falsa (neste exemplo, devera aparecer a frase “Boa tarde”),
em seguida clique no botdo <OK>.

|"5'-," Assistente de Funcoes x
Funcoes| Estrutura SE Resultado da funcao |E|.or'n Dia
Categoria Especifica um teste logico a ser executado.
[Légico = ]
- D outra forma valorfopcional)
Funcao -
E O resultado da funcao se o resultado do teste retornar FALSO.
FALSO
NAD —
" resar (7] (5521 &
A Valor ento | 5 | [*Bom Dia” &)
WERDADEIRD
De outra forma_valor
Formula Resultado |E|.0m Dia
=SE(A5=1;"Bom Dia" i EREItEs) F
| Matriz [ Ajuda ] [ Cancelar l [ == Woltar ]

Figura 17. Assistente de fungbes utilizando a fungdo Se

Utilizando as fungées sem o assistente

E possivel utilizar o recurso de fungdes sem a utilizacédo do assistente de fungdes, para
isso devemos digitar na barra de formulas o sinal de igual (=) a fungdo e sua sintaxe. Por
exemplo, =Soma(A1:A7), =Mult(B5:9), =Se(A5>6;B2+B3;C7*C8). Segue abaixo fungao e sin-
taxe das principais fungdes:
® SOMA: Permite somar um intervalo. Ex: =SOMA(A1:A10) ou =SOMA(A1;A2;A3;.....)

e MULT: Permite multiplicar um intervalo. Ex: =MULT(A1:A10) ou =MULT(A1;A2;A3;
e MEDIA: Retorna a média aritmética de um intervalo de células selecionadas. Ex:
=MEDIA(A1:A10)

e MEDIAA: Retorna a média aritmética de um intervalo de células selecionadas substituindo
textos por zero. Ex: =MEDIAA(A1:A10)

e MINIMO: Retorna o menor valor de um intervalo de valores. Ex: =MINIMO(A1:A10)

e MAXIMO: Retorna o maior valor de um intervalo de valores. Ex: =MAXIMO(A1:A10)

e CONT.NUM: Permite contar a quantidade de nimeros de um intervalo. Ex:
=Cont.num(A1:A10)

e CONT.SE: Permite contar a quantidade de ocorréncias de um intervalo. Ex:
=Cont.se(A1:A10;"Aprovado”)

e SE: Retorna valor verdadeiro ou falso apos teste logico. Ex: =SE(teste_légico;” Verdadeiro
”” Falso ”)

— I —
G v fw X = @"Eom Dia";"ﬂ@
A | 8 | ¢ [ ©o | e |
1

Figura 18. Exemplo de formula digitada na barra de formulas
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ESTILOS

O BrOffice.org Calc disponibiliza o recurso de Estilos e formatagao, através desse recurso é possi-
vel padronizar a formatacao da planilha, é possivel criarmos e aplicarmos varios estilos numa mesma plani-
Iha. No Calc temos a nossa disposicédo estilos de células e paginas. Com os estilos de células podemos
configurar todas as formatagdes possiveis para células, enquanto no estilo de pagina encontramos todas as
opcoOes de formatagao de pagina.

Pressionando a tecla <F11> ou acessando o menu Formatar e selecionando a opgao Estilos e for-
matagao sera exibida a janela de estilos e formatagéo, onde poderemos escolher o tipo de estilo que iremos
utilizar através dos botdes g para estilo de célula e 5] para estilo de pagina.

Apos selecionarmos um dos dois tipos de estilos sera visualizado, na janela de estilos e formatagao,
todos os estilos existentes para o arquivo aberto. Para alterar esses estilos basta clicar com o botéo direito
do mouse sobre eles e escolher a opgao Modificar.

Se tivermos editando os estilos de célula abrira a mesma janela de configuragéo do recurso de forma-
tagédo de células, e todas as configuragdes possiveis dessa janela séo feitas da mesma forma que vimos no
recurso formatagao de células. Apds feitas as alteragdes, basta clicar no botdo <OK>. Todas as alteragdes
feitas na configuracédo do estilo serdo aplicadas automaticamente as células em que o estilo foi aplicado.

Caso ao invés de editar o estilo de células estivermos editando o estilo de pagina, abrira a mesma ja-
nela de configuragdo do recurso de formatagao de pagina, e, da mesma forma, todas as configuragdes dis-
ponibilizadas nessa janela séo feitas da mesma forma que vimos no recurso Formatagdo de pagina. Ao
clicar no botdo <OK> todas as configuragdes feitas serédo aplicadas as paginas em o estilo foi aplicado.

E possivel também criar um novo estilo, para isso basta clicar com o botéo direito do mouse em qual-
quer parte da janela de estilos e formatagéo e selecionar a op¢édo Novo. Tanto para estilo de células quanto
para estilo de pagina, abrira a mesma janela de estilo e formatagdo descrito na op¢do Modificar e as confi-
guracdes sao feitas da mesma forma diferenciando apenas que sempre que criamos um novo estilo, antes
de efetuar as configuragdes do mesmo, devemos atribuir um nome a ele.

Para aplicarmos o estilo de células devemos selecionar a(s) célula(s) onde queremos aplicar o estilo,
e, na janela de estilos e formatagao, clicar duas vezes, com o botdo esquerdo do mouse, sobre o0 nome do
estilo a ser aplicado.

Para aplicarmos o estilo de pagina devemos seguir os mesmos passos que para aplicar o estilo de
células, mas ao invés de selecionarmos células devemos selecionar as planilhas desejadas.

E Estilos e formatagio (%]
& ol I

Relatorio
Testel

m
per
T

[Todos os estilos = |

Figura 1. Janela estilos e formatacdo
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FORMATAQAO CONDICIONAL

Muitas vezes quando trabalhamos com planilhas temos a necessidade de aplicar uma formatagéo a
uma célula numa determinada situagdo e num outro momento precisamos aplicar uma outra formatagao
aquela mesma célula. Para evitar que tenhamos esse trabalho de alterar a formatagdo constantemente, o
BrOffice.org Calc possui o recurso de Formatagao condicional. Com esse recurso podemos especificar al-
gumas condicdes e de acordo com essas opgdes € aplicado o estilo de formatacdo desejado. Por exemplo,
temos uma planilha que utilizamos para fazer o controle mensal do pagamento de nossas contas, nessa pla-
nilha as contas que ainda ndo marcamos como pagas devem ficar em vermelho, e conforme formos assina-
lando que pagamos a conta a mesma fique azul. Nesse caso podemos utilizar o recurso de formatagao
condicional de forma que a cor da fonte mude automaticamente ao marcarmos como paga a conta.

Para utilizarmos o recurso de formatagdo devemos acessar o menu Formatar e selecionar a opgao
Formatacado condicional, abrira uma janela onde poderemos efetuar até configuragbes de condi¢do para
formatacéo da célula (condigéo 1, condi¢do 2 e condi¢do 3). Para habilitar a condigdo basta ativa-la clicando
na caixa de selegao.

Formatacao Condicional

[#] Condicao 1
(O vatoraa cé 3 | [iguai = 2 [Coriibe’ ji=]
Estilo da Célula  [Resultado 2]

=1 Condicao 2
[Dualor da cé = ] [iguala = ] ["Campedo" |
J

Estilo da célula [Resultado2

L1

=1 Condicao 3

[Aformulaé & | [B3=5 |
Estilo da Célula (L B

Figura 1. Janela formatag&o condicional

Logo abaixo do campo de ativagdo da condicdo ha uma caixa de texto onde podemos escolher as
opgdes O valor da célula ou A formula é. Essas opgoes definirdo o tipo de teste que sera feito para aplica-
¢ao da condigdo. Se estiver selecionada a opgao O valor da célula sera avaliado o contetdo da célula em
que esta sendo aplicada a formatagao condicional. Selecionando esta opgcédo também ficara disponivel, ao
lado, uma outra caixa de texto onde escolheremos o critério de avaliagdo (se o conteudo da célula devera
ser igual, maior, menor,... que alguma coisa) e na caixa de texto ao lado, devemos definir a o que a célula
sera comparada. Nessa caixa de texto onde vai o conteido de comparagdo podemos colocar o nome de
uma célula, podemos colocar um texto (sempre entre aspas) ou ainda um numero.

Apés definirmos as condigbes a serem testadas devemos, na caixa de texto Estilo da Célula, esco-
Iher o estilo que devera ser aplicado caso aquela condi¢édo seja atendida. Geralmente antes de aplicarmos o
recurso de formatagao condicional criamos todos os estilos que serao utilizados.

Se usarmos, como referencial da condicdo, a op¢ao A formula é devemos, apenas, inserir um teste
l6gico* na caixa de texto ao lado. Da mesma forma que na opgao anterior, apos a definigdo da condigdo a
ser testada devemos escolher o estilo que devera ser aplicado caso o resultado deste teste seja verdadeiro.

No exemplo apresentado na janela de formatagéo acima, na Condicdo 1 sera testado se o conteudo
da célula onde esta sendo aplicada a formatagao condicional for igual a palavra Coritiba, caso seja verdade
(o conteudo da célula seja a palavra Coritiba) sera aplicado para aquela célula o estilo Resultado.

Caso seja falsa a condigdo 1 (o conteudo da célula ndo seja a palavra Coritiba) sera feito o teste da
Condigao 2, que testara se o conteudo da célula onde esta sendo aplicada a formatacao condicional € igual
a palavra Campedo, da mesma forma, se o resultado do teste da condig¢éo for verdadeiro (se o conteudo da
célula for a palavra Campeéo) sera aplicado naquela célula o estilo Resultado2.

Caso seja falsa a condigdo 2 (o conteudo da célula ndo seja a palavra Campeéo) sera feito o teste da
Condigao 3, que testara se o conteudo da célula B3 é maior que 5 (cinco), se esta condi¢ao for verdadeira
(o conteudo da célula for um nimero maior que 5) sera aplicado a célula o estilo Titulo.

4 Um teste l6gico é uma comparacdo entre dois ou mais argumentos para verificar se o mesmo é verdadeiro ou falso,
da mesma forma que é feito na fungdo Se
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CLASSIFICAR DADOS

Muitas vezes em nossas planilhas precisamos ordenar os dados para podemos ter um acesso mais
facil as informagdes. Para facilitar esse processo de ordenar os dados da planilha o BrOffice.org Calc dispo-
nibiliza o recurso Classificar, que possibilita que os dados da planilha sejam classificados (ordenado) em
ordem alfabética ou numérica de forma crescente ou decrescente. Esta classificagdo pode ser aplicada tan-
to por linha como por coluna.

Para utilizarmos o recurso Classificar devemos selecionar o intervalo de células que desejamos clas-
sificar, em seguida acessar o menu Dados e selecionar a opgao Classificar..., sera aberta uma janela onde
na aba Critérios de Classificagdo poderemos configurar os critérios para a classificagdo dos dados sele-
cionando a coluna ou linha desejada e selecionando o tipo de classificagdo crescente ou decrescente. Na
aba Opg¢oées encontraremos as opgdes de configuracdo para classificagdo dos dados ativando ou desati-
vando as opgdes. Apos a selecao e configuracao dos critérios de classificagao basta clicar no botdo <OK>
para aplicar a classificacao a selegao.

Temos que tomar muito cuidado na utilizagdo deste recurso pois a classificagdo sé sera aplicada as
células selecionadas. Se estivermos trabalhando com uma planilha em que ndo podemos perder as referén-
cias entre as informagbes de uma mesma linha ou coluna, devemos selecionar toda a planilha para aplicar a
classificagdo. Caso s6 selecionarmos a coluna ou linha de referéncia para classificagao e aplicarmos o re-
curso Classificar, somente os dados da coluna selecionada serdo alterados de posigao embaralhando as-
sim as informacgdes.

ABA OPCOES

Nessa aba podemos efetuar as configuragdes para aplicagédo dos critérios de classificagao, ati-
vando ou desativando as opgdes.

Classificar

| Critérios de Classificacao [Oncoes|

] Distincao entre maiusculas e minusculas:

[7] @intervalo contém rotulos de coluna

] Incluir formatos

] Enable natural sort

] Copiar resultados da ordenacao para
- indefinido -

] Personalizar ordem de classificacao

= 0

Seg,Ter,Qua,Qui,S5ex,S5ab,0omm

Idioma

|Padrao sl

Direcao
@ De cima para baixo (classificarlinhas)

(" Da esquerda para a direita (classificar colunas)

DK ] [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Redefinir

Figura 1. Janela classificar aba opg¢oes

Temos as seguintes opgdes de configuragao:

e Distingao entre maiusculas e mindsculas: Classifica primeiro por letras mailsculas e
depois por minusculas.

e O intervalo contém rétulos de colunal/linha: Omite da classificagdo a primeira linha
ou a primeira coluna da selegéo, considerando ela como um rétulo que identifica o contelido
da coluna ou linha. O nome e a fungao desta caixa de dialogo é definida através da opc¢éao Di-
recao presente nesta mesma caixa de dialogo.
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o Inclusdo de formatos: Mantém as configuragbes de formatacdo da célula, mesmo
com o deslocamento da mesma.

e Copiar resultados de classificagdo em: Ativando esta opcao sera feita uma copia da
selecao classificada no intervalo de células especificado. Caso tenha atribuido um nome a se-
legdo que sera classificada sera possivel seleciona-lo na caixa de texto abaixo da opcao Co-
piar resultados de classificagdo em, caso contrario pode deixar selecionada a opgao Indefi-
nido, em seguida, na caixa de texto ao lado, indique o local onde deseja colar a copia classifi-
cada digitando o nome da célula.

e Ordem de classificagdo personalizada: Ativando esta opgdo podemos selecionar
uma opgéo de classificagao personalizadas disponibilizadas pelo BrOffice.org Calc. Esta op-
¢ao so tera efeito para os casos especificados nas opg¢des de personalizacao disponiveis. E
possivel definir uma ordem de classificagdo personalizada, através do menu Ferramentas
selecionando Op¢des escolhendo BrOffice.org Calc em seguida selecionando a opgao Lis-
tas de classificagao.

e Idioma: Possibilita a escolha do idioma para aplicagdo das regras de classificagao.

e Opcoes: Possui opgdes especiais de classificagdo disponiveis para alguns idiomas.
Por exemplo, selecione a opcgao de "lista telefénica" para o idioma alemao sera incluido um
caractere especial “trema” na classificagao.

e Direcao: nesta se¢cdo encontramos as opgdes para configuragdo do sentido da classifi-
cacgao (horizontal ou vertical).

o De cima para baixo (Classificagado de linhas): Efetua classificagdo das linhas de
acordo com a coluna selecionada na aba Critérios de classificagao conforme os crité-
rios selecionados.

o Esquerda a direita (Classificar colunas): Ao contrario da outra opgéo, esta, clas-
sifica as colunas de acordo com a linha selecionada na aba Critérios de classificagcao
conforme os critérios selecionados.

ABA CRITERIOS DE CLASSIFICACAO

Nesta aba definimos qual a coluna ou linha sera a referéncia para classificagdo além de esco-

Ihermos se a classificagao sera feita em ordem crescente ou decrescente.

Classificar

(Critérios de Classificacao| Dp-;{ies]

Classificar por

ENn me B

Em seguida, por

i@ Crescente

() Decrescente

[ (3 Crescente
- indefinido - = -

(y Decrescente

- indefinido -

[ Ok ] [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Bedefinir

Figura 2. Janela classificar aba critérios de classificacdo

Na sec¢éo Classificar por podemos escolher a linha ou coluna da sele¢do que sera ordenada

clicando na caixa de texto e selecionando a opgao desejada, ao lado podemos escolher se sera clas-
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sificado de forma crescente ou decrescente. Na se¢gdo Em seguida podemos escolher um outro crité-
rio de classificagdo que sera aplicado apods a classificagdo anterior. Podemos ter até dois outros crité-
rios de classificagdo complementares além do critério definido em classificar por.

Por exemplo, se tivermos uma planilha com o nome idade e cidade de origem de atletas inscri-
tos para um torneio, e aplicamos o recurso de classificagdao de forma que no campo classificar por
tenhamos escolhido a coluna de cidade de origem em ordem decrescente e no campo Em seguida
por tenhamos escolhido a coluna nome em ordem crescente. Na classificagdo aparecera a relagédo
dos atletas aparecendo as cidades de origem em ordem decrescente e para cada uma das cidades
0s nomes estarao classificados em ordem crescente.

| E12 (-] f X = |

A | B | C |

1

2

3 Nome Idade Cidade origem
4 |Evandro 25 Maringa
5 |Gerso 23 Maringa
6 |Joaguim 35 Maringa
7 |Rubens 20 Maringa
8 |Samuel 26 Maringa
9 |Gustavo 20 Londrina
10 |lean 26 Londrina
11 |Laércio 26 Londrina
12 |Moguel 27 Londrina
13 |Micholas 19 Londrina
14 |Edson Bastos 31 Curitiba
15 |Henrigque 20 Curitiba
16 |Kerrison 19 Curitiba
17 |Marlos 19 Curitiba
18 |Pedro Ken 20 Curitiba
19 |Benatinho 19 Curitiba
20

21

Figura 3. Exemplo de classificacdo
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GRAFICOS

Muitas vezes quando trabalhamos com dados numéricos em nossas planilhas, temos alguma dificul-
dade para: visualizarmos alguns resultados, fazermos comparagdes entre os dados ou até mesmo enxergar
a tendéncia dos dados. O BrOffice.org Cal traz o recurso Grafico que nos permite visualizarmos de forma
grafica os dados facilitando assim percebermos resultados, diferengas, tendéncias, necessidades, etc...

Sempre antes de iniciarmos a constru¢cdo de um grafico devemos definir a fonte de dados, em outras
palavras, devemos preparar o local de onde serao retirados os dados para construgao do grafico. Apds isso,
devemos selecionar a fonte de dados, acessar o menu inserir e selecionar a opgao Grafico, ou entao clicar
no icone 4 (Inserir grafico), sera aberto a janela de Auto Formatagcédo de grafico onde poderemos efetuar

as configuragdes para o nosso grafico. Feitas as configuragdes necessarias basta clicar no botdo <OK>.

Vamos trabalhar com um exemplo para entendermos melhor o processo de construgéo de grafico.

No nosso exemplo nés temos como fonte de dados uma tabela com a relagéo da quantidade de frutas
que foram vendidas num periodo de seis meses, por uma determinada frutaria. Com base nessa tabela que-
remos montar um grafico que nos mostre qual a fruta mais vendida em cada um dos meses, conforme mos-
tra figura 1.

L L I L ’ = =1 ] =1 == o = e
—
[F21 [~] o\ Z = |
A | B | C | D | E | F | G |

1

3 |Maca 2 3 5 5] 4 3

4 [Uva 5] 4 2 2 4 3

5 |Melancia 7 5 4 2 3 4

6 |Abacate 2 6 3 4 5 2

7 |Manga 2 7 5 3 2 4

g8 |Mamao 4 5 6 5 5 3

g9

10

11

Figura 1: Exemplo fonte de dados constru¢do para de um grafico

Para construirmos nosso grafico devemos selecionar a nossa fonte de dados e, ou acessar o menu
Inserir e selecionar a opgao Grafico ou clicar no icone Inserir grafico (localizado na barra de ferramentas
padrao), efetuando qualquer uma das duas opgdes, sera aberta a janela de auto formatagao de grafico.

AutoFormatacao de grafico

Selecao
Intervalo $Planilnal $A%2:3G%8 ]
Primeira linha como ratulo Resultados do grafico em planilha
Primeira coluna como rotulo Flanilhal - ]

Se as células selecionadas ndo contiverem os dados desejados, selecione agora o intervalo dos dados.

Inclua as células que contém rotulos de coluna e de linha, se desejar inclui-las em seu grafico.

[ Ajuda ][ Cancelar ] [ Proximo == ] [ Criar

Figura 2: Janela de AutoFormatacéo de grafico — primeiro passo
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Na janela de auto formatagéo teremos disponivel o campo Intervalo onde estard selecionada o inter-
valo de células que haviamos selecionado como fonte de dados para o grafico. Caso nao tivéssemos sele-
cionado a fonte de dados antes de acionar a autoformatagéo de grafico poderiamos definir ali o intervalo, cli-
cando no botao (encolher), em seguida, selecionando o intervalo desejado e clicando no botéao (ma-

ximizar).

Abaixo do campo Intervalo temos disponiveis para ativagdo ou desativacdo as opgdes Primeira li-
nha como rétulo e Primeira coluna como rétulo. Ativando a opgao Primeira linha como rétulo a primei-
ra linha da fonte de dados nao sera considerada como dado para preenchimento do grafico e sim como uma
linha de identificagdo dos dados. O mesmo acontece com a ativagdo da opgéo Primeira coluna como rétu-
lo que faz com que a primeira coluna seja utilizada como rétulo identificagédo dos dados e ndo como dados
do gréafico.

Ainda neste passo da criagédo do grafico podemos selecionar o local onde sera exibido o resultado da
configuragao do grafico através da caixa de texto Resultado do grafico em planilha que nos permite esco-
Iher entre a planilha atual, as demais planilhas do documento ou ainda uma nova planilha. Apéds feitas estas
configuragdes devemos clicar no botao Préximo.

AutoFormatacao de Grafico

Escolher um tipo de grafico

Titulo principal -
A | ik
——
——
3 E A

Colunas

i Mostrar elementos do Série de dados em: @ () Eolunas
texto na visualizacao N -
[ Ajuda ] [ Cancelar ] [ << Voltar ] [ Praximo == ] [ Criar

Figura 3: Janela de Autoformatagéo de grafico — segundo passo

Na segunda tela do recurso de auto formatagédo de gréafico podemos fazer uma das configuragdes
mais importantes para a criagdo do grafico, € nessa tela que fazemos a escolha do tipo do grafico a ser usa-
do, assim como, escolheremos qual a sequéncia dos dados.

Para definirmos o tipo de grafico a ser feito basta, no campo Escolher um tipo de grafico clicar em
um dos tipos disponibilizados. Ao escolhermos um dos tipos automaticamente o mesmo aparecera na visua-
lizagao do grafico apresentada a esquerda da janela, se ativarmos a op¢cdo Mostrar elementos do texto na
visualizagao, sera exibido, na visualizacdo do grafico, exatamente o grafico que sera inserido ao concluir-
mos as configuragbes. Outro passo muito importante é a definigdo da sequéncia dos dados®, para isso te-
mos duas opg¢des Linhas ou Colunas. Se marcarmos a opg¢éo Linhas, o nosso grafico sera lido por linhas
de forma que cada linha serd um elemento do grafico (o rétulo de coluna sera a legenda), e o rétulo de colu-
nas sera o conteudo eixo X. Enquanto que, selecionando a opcao Colunas, acontecera o contrario, o grafi-
co serd lido por colunas e o rétulo de linhas serd a legenda.

Devemos tomar muito cuidado na hora de definirmos se o grafico sera por linhas ou colunas, pois isso
interfere diretamente na leitura dos dados demonstrados pelo grafico. No nosso exemplo, selecionando a
opc¢éao Linhas poderemos visualizar no grafico qual a fruta mais vendida em cada um dos méses, enquanto
se tivéssemos marcado a op¢ao Colunas teriamos uma visao de qual o més em que vendemos a maior
quantidade de cada fruta. A escolha da orientagdo do grafico esta diretamente relacionada a finalidade do
grafico, ou seja, a informagao que queremos visualizar.

Uma forma mais facil de identificarmos se devemos selecionar a opgao linhas ou colunas para cons-
trugédo do grafico, é selecionando a opgdo Mostrar elementos do texto na visualizagdo e analisando, na
visualizagéo do grafico, qual a opgado que monta o gréafico da forma desejada. Concluidas as configuragdes
desse passo devemos clicar no botdo Préximo para fazermos as demais configuragdes do grafico. A partir
deste ponto fica disponivel a op¢ao Criar, ao clicarmos nela sera gerado o grafico e as configuracdes que

5 Esta opcdo estara disponivel em todas as telas até a conclusdo da autoformatacéo de grafico
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ainda nao foram feitas assumirdo um “valor” padrao e poderao ser efetuas posteriormente. Para facilitar o
processo de criagao do grafico recomendamos que sejam seguidos todos os passos da auto formatagéo de
grafico.

AutoFormatacao de Gratico

Escolherurma variante

Titulo principal

EE) (ms] (i

Mormal
Linhas de grade
] Eixo X Eixo ¥
Jan Pev Mir Ber PMal un
Mostrar elementos do Série de dados em: (3 Linhas (1 Colunas
texto na visualizacdo - -
[ Ajuda ] [ Cancelar ] [ == Voltar ] [ Broximo == ] [ Criar

Figura 4: Janela de AutoFormatacéo de grafico — terceiro passo

Neste proximo passo, poderemos escolher alguns tipos de variagdes do tipo de grafico selecionado
através do campo Escolher uma variante, também poderemos esta ativando ou desativando as linhas de
grade nos eixos X e Y, através das opgdes Eixo X e Eixo Y (dependo do tipo de grafico selecionado fica
também disponivel a opgao para ativar ou desativar linha de grade para o eixo Z). Podemos visualizar como
ficara o grafico com as linhas de grade na visualizagdo no lado esquerdo da janela. Ainda esta disponivel
nesta janela a op¢ao para alterar o sentido da série de dados (linhas ou colunas) definido no passo anterior.
Ap0s feitas as configuragbes, assim como passo anterior, devemos clicar no botdo Préximo ou no botédo
Criar.

AutoFormatacao de Grafico

Exibir
Cortrole de venda de frutas Titulo do grafico [Contrnle de venda de frutas ]
. Legenda
=
b=
b
3 Titulos dos eixos
; _ Eixo X [Méses ]
=)
Eixo ¥ [Quatidade vendida ]
. Feed Mar Abr Mal |un - N
Titulo do eixo £
=11
Mostrar elementos do Serie de dados em: (a1 Linhas ™ Colunas
texto na visualizacao N N
[ Ajuda ] [ Cancelar ] [ == Voltar Criar

Figura 5: Janela de AutoFormatacéo de grafico — quarto passo

No quarto e ultimo passo podemos efetuar algumas configuracdes de visualizagdo do grafico. Na se-
¢ao Exibir podemos, atraves da opgéo Titulo do grafico, ativar ou desativar o titulo do grafico podendo di-
gita-lo na caixa de texto ao lado. E possivel também ativar e desativar a legenda através do campo Legen-
da. Na secéo Titulo dos eixos podemos ativar ou desativar os titulos dos eixos, ativando a opg¢ao Eixo X
aparecera como titulo do eixo X o que for digitado no campo ao lado. Da mesma forma ativando a opgao
Eixo Y aparecera como titulo do eixo Y o que estiver digitado no campo ao lado. Apds fazermos essas confi-
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guracdes basta clicar no botdo Criar para concluir a criagao do grafico.
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