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Conceitos basicos

O Calc € um programa freeware e gratuito que faite ko LibreOffice e possibilita a criacao,
edicao e apresentacédo de planilhas eletronicas.

Freeware: Software gratuito ou freeware é qualquer progrdsm@omputador cuja utilizacdo néo
implica no pagamento de licencas de uso ou rogalApesar de ser chamado de free (do inglés
livre), este software ndo é necessariamente saftWare, pode ndo ter cédigo aberto e pode
acompanhar licencas restritivas, limitando o usmergial, a redistribuicdo ndo autorizada, a
modificacdo ndo autorizada ou outros tipos deigdsts. O freeware diferencia-se do shareware em
gue o usuario deve pagar para acessar a funciadalicbmpleta ou tem um tempo limitado de uso
gratuito.

Shareware: € um programa de computador disponibilizado gianente, porém com algum tipo
de limitacdo. Sharewares geralmente possuem fualalades limitadas e/ou tempo de uso gratuito
do software limitado, apdés o fim do qual o usuéiorequisitado a pagar para acessar a
funcionalidade completa ou poder continuar utildmm programa. Um shareware esta protegido
por direitos autorais. Esse tipo de distribuicdo t®mo objetivo comum divulgar o software, como
0s usuarios podem testa-lo antes da aquisicao.

O Calc é uma planilha, uma “Folha de Célculo”, uplicativo destinado a permitir ao usuario
realizar calculos diversos, desde os simples adodé orcamentos domésticos até a repercussoes
financeiras corporativas completas. Dentre os sesuresta a possibilidade de apresentar
graficamente os dados selecionados pelo usuarial® vem se firmando como o aplicativo de

planilha eletrénica SL mais conhecido e utilizadotedo mundo.

Como iniciar Calc

1. Clique no botéadniciar

2. Cligue emTodos os programas
3. Clique emLibreOffice 3.4

4. Clique emLibreOffice Calc

Quando o Calc é iniciado aparece uma janela dengemio denominado Sem titulo 1. As préximas
janelas seguirdo esta sequéncia, ou seja, Sem2it@lem titulo 3, assim por diante. Este nome sera
substituido no momento em que o arquivo for salvo.

Planilha € o arquivo completo, com todas as suas albi folhas de calculo; na primeira aba
podemos ter o célculo de despesas do seu escrit@rgegunda aba as receitas e na terceira aba um
grafico demonstrativo, isso tudo € uma planilhafe cada aba ou folha individualmente. Cada aba
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tem um nome e pode ser modificado a qualquer teMpdCalc sdo abertas trés folhas de calculo
nomeadas automaticamente como Planilha 1 , PlaRilbaPlanilha 3, o que causa uma pequena
confusdo no tocante a literatura. Vocé pode detetarcrescentar novas folhas de calculo ou abas, a
seu gosto. Na imagem a baixo, vemos uma planilhasuas trés folhas de céalculo. Para mudar o
nome da aba n° 1, que é chamada “Planilha 1”,laqun o botdo do atalho sobre a aba desejada e

escolha “Renomear Planilha” ou dé um duplo cligaalma desejada e entre com 0 novo nome.

[2] Sem titulo 1 - LibreOfhee. s ]
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Cada planilha contémolunasque séo dispostas lado a laddinbas que correm de cima a baixo,
assim, sao tracadas as linhas de grade da plaAsheolunas séo rotuladas cdetras e as linhas
sdonumeradas Cada planilha possui 1.048.576 linhas e as celuéa até AMJ.

O endereco da célula ativgpode ser visualizado Barra de Enderecos Na figura a cima a célula
ativa éD8.

Célula: é o cruzamento, a interseccdo de uma linha com aghma. E aqui que colocaremos
valores, referéncias e formatos.

Valores: Um valor pode representar um dado numérico owabentrado pelo usuério ou pode ser
resultado de uma férmula ou fungéo.

Formulas: A formula é uma expressao matematica dada ao daahgru(o usuario tem que montar
a formula) para calcular um resultado, é a pattigente da planilha; sem as férmulas a planilha
seria um amontoado de textos e numeros.

Funcbes:Séo férmulas pré-definidas para pouparem tempabalho na criacdo de uma equacao.
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Edicao dos dados

O Calc aceita a insercédo de dados dos tigasos, numeros, datas, horas e formulas

Para se familiarizar com o manuseio das ferrametgasdicdo do Calc vamos criar uma lista de
enderecos.

Quando iniciar o Calc observe que a primeira célialglanilha € a célula com enderégb e ja
esta ativa toda vez que se abre uma planilha nova.

Digite os dados conforme a planilha a seguir:

A | 8 | c — E | F | @
~ 1 |Agenda de Enderecos
2
_ 3 |Sobrenome Mome Endereco Bairro Cidade Estado Telefone
_ 4 |Langoni Dias Santos  Dimitri Ay Moraes Sales, 1123 Centro Campinas SP 32165569
_ 5 |Lima Guedes Rodrigo Rua José Carlos Laselva, 113 [ Swift Campinas SP 25896314
_ 6 |Caravante Primo Renato Rua Floréncio de Abreu, 83 Jardins Séo Paulo SP 32165495
_ 7 |Peixoto ltalo Roberte Rua Satumino de Brito, 99 Jardim Botanico Porto Alegre RS 32147895
8  |Moretti Ana Caralina Av. Estados Unidos. 671 MNova Europa Belo Horizonte MG 95148621
_ 9 |Romera Diniz Victor Huge Rua das Palmeiras, 56 Orla Maritima  Vitdria ES 65498732
10 AL S Junior Vanderlei Av_ Brasil, 2005 Guanabara Valinhos SP 35764289
11 |Moretti Felipe Rua das Horténcias, 852 Taguaral Campinas 5P 75345619

Alterar o conteudo ja existente na célula.
Ha trés maneiras diferentes:
1. Com duplo clique na célula.
2. Acionando a tecla de atalkd-2>.
3. Posicionando o ponto de insercédo na barra de féasnul
* Faca as alteracdes necessarias;

» Tecle<Enter> para confirmar a alteragdo g&sc>para cancela-la.
Limpar o conteudo da célula
Clique na célula com o boté&o direito do mouse elka&Excluir contetdo ou tecleDelete

No menuEditar escolhaExcluir contetdo.

Movimentacédo pela planilha através do teclado.

Pressione Para ir
Home Para o inicio da linha
PageUp/PageDown Uma janela para cima ou para baixo
Ctrl + Home Para o inicio da planilha (célula A1)
Ctrl + End Para a ultima célula que contém dadgdaralha
Ctrl+PageDown Para a proxima planilha
Ctrl+PageUp Para a planilha anterior
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<F5> Para uma célula ou intervalos especificados

Largura da coluna e da linha

Utilizando o mouse

No cabecalho de coluna ou no cabecalho de linheamgonteiro do mouse para a borda direita da
coluna ou linha que deseja ajustar. Observe quentepo do mouse transforma-se em uma seta
com duas pontas.

Dé um clique e arraste o0 ponteiro para uma nogatarou altura.

Solte o botdo do mouse assim que atingir a largui@tura desejada.

Através do menu

Cliqgue em qualquer lugar na coluna ou na linhar aléerada;

No menu Formatar, clique em Coluna.

Utilize este caminho quando necessitar de maisg@r@na largura da coluna.

Usando o AutoAjuste

No cabecalho de coluna ou no cabecalho de linheamgonteiro do mouse para a borda direita da
coluna ou linha que desejar ajustar. O ponteirmasesformara, novamente, em uma seta com duas
pontas.

Dé duplo clique.

A largura ou altura sera ajustada automaticameigtegcordo com a célula que contiver o maior

conteudo.

Salvar uma planilha
Ao salvar uma planilha pela primeira vez é necesskar um nome significativo e especificar onde
armazena-la. Pasalvar uma planilha pela primeira vez

* Cligue no menrquivo;

* Cliqgue emSalvar,

e Selecione o local onde o arquivo sera armazenado;

* Digite um nome para a planilha;

* O'tipo deve sernds

* Cligue no bota&alvar.

Como salvar em formato diferente
Muitas vezes é preciso exportar arquivos para setéimados em outros aplicativos ou em uma
versao diferente. Para isso, o0 arquivo deve seagmaem um formato que nao seja uma planilha do

Calc (.ods), mas que seja compativel com outrovaodt
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e Abra o menu Arquivo e escolha Salvar como;
* Clique na caixa Tipo;

» Selecione o formato de arquivo mais indicado.

Fechar a planilha e sair do Calc

Fechando a planilha o Calc continuara aberto.
Cligue no menwrquivo e depoid-echarou

Ctrl + F4

Sair do Calc.

Cligue no menwA\rquivo e depoisSair ou

Alt + F4

Montagem e criacdo de planilhas

Abrir uma planilha existente

E importante armazenar as planilhas em pastasasisarcom nomes sugestivos, para que VOcé 0s
encontre facilmente quando necessario.

No menuArquivo, escolhabrir ou clique no botdo Abrir na barra de ferramentas.

A caixa de didlogo Abrir é apresentada requisitanua® seja informada a localizacdo do arquivo a
ser aberto.

Cligue nonome da planilhae depois no botaabrir .

Ouduplo cligue em cima do nome da planilha.

Abrir planilha do Excel no Calc

No menuArquivo, escolhabrir ou clique no botdo Abrir na barra de ferramentas.

A caixa de diadlogo Abrir é apresentada requisitanua® seja informada a localizacdo do arquivo a
ser aberto.

Selecionelodos arquivos (*.*);

Cligue nonome da planilha(.xls) e depois no botaabrir .

Ouduplo cligue em cima do nome da planilha.
Criar uma planilha nova

No menuArquivo, escolhaNovo ou clique no botdo Novo na barra de ferramentas.

Escolha a op¢aBlanilha.
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Ampliar ou reduzir a exibicao

Ha ocasifes em que é necesséria a exibicdo dedadleagartes da planilha, ou entdo da planilha
como todo.

Para isso € utilizada a caiXaom na barra de ferramentas.

OBS: A alteracdo da ampliacdo ndo afeta a impregsaplanilhas sdo impressas em 100%, a néo

ser que ocorra a alteracéo na configuracao da gsgoe

Copia e movimentacéo de células
A copia e movimentacdo de células agiliza a criat@planilha, pois permite repetir conteidos na
entrada de dados nas células. No caso de formuladooatualiza automaticamente as referéncias
de células nos resultados das formulas.
Como copiar
Copiar significa levar o conteudo de uma ou maliglag para que possa ser colado em outro lugar
sem perder o contetdo no seu local de origem.

* Na planilhaAgenda de enderecoselecione o intervalo de célulag:.G6;

* No menuEditar escolhaCopiar ou clique no botdo Copiar na barra de ferramentas.
Isso criard uma cépia do contetido do bloco de alatigem num local chamado de Area de
transferéncia.

» Na mesma planilha, clique na céléa3s;

* No menuEditar escolhaColar ou cliqgue no botdo Colar na barra de ferramentas.
Terceira opcaoselecione as células; pressione as tegd+C> ; clique na célula A18; pressione
<Ctrl+V>.

__*_ﬂﬂ_ii_

~ 1 |Agenda de Enderecos
2
3 |Sobrenome ______ _MNome ___ Endereco _____________Baimo ______ Cidade _____FEstade Telefone __
4 |Langoni Dias Santos  Dimitri Av. Moraes Sales, 1123 Centro Campinas SP 32165569,
3 |Lima Guedes Rodrigo Rua José Carlos Laselva, 113 Swift Campinas SP 258983145
6 |Caravante Primo _____ Renato ____ Rua Flaréncio de Abreu, 83 Jardins________ Séo Paulo ___ SP___ L : 321654981
7 |Peixoto italo Roberto Rua Saturnino de Brito, 99 Jardim Botanico Porto Alegre RS 32147895
8 |Maoretti Ana Carolina Av. Estados Unidos, 571 Mova Eurapa Belo Horizonte MG 95148621
_ 9 |Romera Diniz Wictor Hugo Rua das Palmeiras, 56 Orla Maritima ~ Vitdria ES 65498732
_ 10 JA S Janior |Wanderlei Av. Brasil, 2005 Guanabara Walinhos SP 356764289
11 |Maoretti Felipe Rua das Horténcias, 852 Taquaral Campinas SP 75345619
12
L angoni Dias Santos |Dimitri Ay, Moraes Sales, 1123 Centro Campinas aP 32165565
Lima Guedes Rodrigo Rua José Carlos Laselva. 113 Swift ‘Campinas SP 25896314
Caravante Primo Renate Rua Floréncio de Abreu, 89 Jardins 530 Paulo SP 32155498|.
16
17 |
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Como mover
Mover significa levar o conteddo de uma ou maislledlpara que possa ser colado em outro lugar
apagando do seu local de origem
* Na planilhaAgenda de enderecoselecione o intervalo de célula33:G15,
* No menuEditar escolhaCortar ou cligue no botdo Cortar na barra de ferramentas.
Isso faz mover uma copia das células selecionadas.
« Na mesma planilha, clique na cél&@ia6,
* No menuEditar escolhaColar ou cliqgue no botao Colar na barra de ferramentas.
Terceira opgcaoselecione as célul&l6:H18; pressione as teclatrl+X> ; clique na célula20;

pressioneCtrl+V> .

Copiar e mover usando arrastar e soltar

O Calc oferece a opcéo de arrastar e soltar o mdeiderma a agilizar o processo de cépia e
movimentacao de células de maneira rapida e pratica

Para mover:

Selecione o grupo de células desejado;

Clique dentro do selecionado, segure e arrasteam lile células até o local desejado e solte.

Para copiar:

Selecione o grupo de células desejado;

Clique dentro do selecionado, segure e arrasteaplde células até o local desejado mantendo a

tecla<Ctrl> pressionada.

Criar Férmulas

Uma formula € uma expressdao matematica. Em umall@ado Calc, sédo utilizados valores,
operadores aritméticos e referéncias de célulasquaar férmulas.

Uma formula do Calc sempre comeca com o sinal ki {g).

O Calc néo aceita colchetes [ ] e chaves { } ngsessdes matematicas; sO aceita parénteses ().

Operadores Aritméticos

Simbolo Operacao Exemplo
+ Adicéo =C1+C2+C3
- Subtragéo =C1-G3
* Multiplicac&o =C1*E9
/ Diviséo =C1/5
A Exponenciacao =C17G3
() Prioridade de calculo =(C1+C2)/2
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Elabore a planilha a seguir:

A | 8 | ¢ | p poemi F | 6

1 |Vendas por Regifo

2
CE Norte Sul Leste Oeste Total Media
_ 4 \|Janeiro 100 200 250 400
5 [Fevereiro 200 50 70 450
_ 6 Margo 350 100 500 a0
_ 7 |Abril 300 100 230 100
_ 8 |Maio 200 340 210 200

9 |Junho 100 600 130 300

1« | 1

Para calcular o total de vendas em Janeiro:
e Cligue na céluld4;
» Digite o sinal de igual=) para que o Calc reconheca os caracteres como gera@rmula
e Nnao como texto;
» Cligue na célula B4, aperte +, cligue em C4, apertdique em D4, aperte +, clique em E4;
* Tecle <Enter>.
Sua férmula devera possuir o seguinte aspe@d+C4+D4+E4
Copiar a formula digitada para o intervalo de célul&S:F9.
» Clique na céluld&4, que contém a formula;
* Clique na al¢a da célula ativa (o canto direitetiifr); sinal de +.

» Arraste com o botdo do mouse pressionado até k& é&lu

Para calcular a média das vendas em janeiro:
e Cligue na célul&4;
* Digite o sinal de igual (=);
» Digite a formula=F4/4;
» Tecle <Enter>;
» Posicione 0 mouse na alca da célBkhe arraste até a célud9 para que a formula seja

copiada.

Listas de preenchimento
O Calc completa sequéncias (numeros, data ou altede tempo) também permite que voceé inclua

sequéncias de preenchimento personalizadas pardradas de texto usadas com mais frequéncia.
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Para testar as principais listas de preenchimenétagfinidas pelo Calc, abra uma nova planilha e

digite os dados exibidos a seguir:

B | C | D | E | F | G | H | I
Janeiro Seq Segunda-Feira Produto 1 1? Bimestre 251011 10:00:00

Selecione a célula Al, cligue na alga de preenaftionda célula ativa e arraste até a linha 12.

OBS: Se em vez de arrastar a alga de preenchimardcas células adjacentes, arrastar para dentro
da célula selecionada, seu contetdo sera apagado.

Repita 0 processo para cada coluna, sempre clicamiol@ a célula da linha 1 e arrastando para

baixo até a linha 12, através da al¢a de preencitime

Criar novas listas
Supondo que vocé utilize determinados dados cota frequéncia, é possivel criar uma nova lista
contendo estes dados, para nao precisar digitéelmmente.
Crie trés listas: Norte, Sul, Leste e Oeste — Primavera, Verdo, i@ute Inverno - Bento
Goncalves, Canoas, Caxias do Sul, Erechim, Fatfmpkeliz, Ibiruba, Osério, Porto Alegre,
Restinga, Rio Grande e Sertéo.

* Cligue no mendrormatar;

* Clique emOpc¢oes

* Clique em LibreOffice Calc - Listas de classificaga

» Clicar no botdo Novo, digitar os dados, clicar ntéb Adicionar.

Classificacéo de dados
O Calc classifica em ordem ascendente ou descendgmtados de uma planilha.

Digite a seguinte planilha:

A B

1 |Vendedor Valor Venda

2 |Rodngo 6500
3 |Dimitri 3230
4 |Vanderlel 4120
5 |Bruna 3540
6 [Rodrigo 1250
7 {Victor Hugo 7500
& |Dimitri 4520
9 |Dimitn 8200
10 [Victor Hugo 6500

Elaboragdo do material por Neiva Maria Bervian, 3FRampus Bento Gongalves, novembro/2011.

11



Curso Basico de Planilha Eletrénica (LibreOfficdd}ya

Cligue numa célula qualquer da coluna que ser&ifitzgda, ou seja, se deseja classificar pelo
Vendedor, cligue em qualquer célula que contentanoe de um vendedor.

Acesse o0 menDadose clique no comandBlassificar;

Escolha em ordem Crescente ou Decrescente;

Na abaOpc¢oesdeixe marcad® intervalo contém rétulos de colunapara que o titulo ndo seja

incluido na classificagéo.

Insercéo e excluséo de planilhas

No Calc séo abertas trés folhas de calculo nomeadasmaticamente como Planilha 1 , Planilha 2
e Planilha 3. Esta quantidade de planilhas podeasgsliada ou reduzida, dependendo das
necessidades do trabalho.

Inserir
* Clique na ab#@lanilha 3;
* No menulnserir escolha a op¢aelanilha;
» Selecione a posi¢dntes ou Depois da planilha atuaj
» Selecione m° de planilhas

Ou
. ICIicar no sinal de + ao lado da Planilha8.
IE”E] | JfPIaniIhaEJfPlanilha?}Fi&niihaﬂ;lc;; | 4
Plamitha & / 8
Excluir

* Clique na ab#®lanilha 3;
* No menuEditar escolha a op¢a@lanilha;
* Clique emExcluir;
Ou
* Clique na ab#lanilha 3;
» Clique com o botéo direito do mouse;
* Clique emExcluir planilha..

Aplicagcéao de novas cores nas guias das planilhas

Esta € uma opcao para que a visualizagdo da @aseja mais facil.
» Clique em cima de qualquer uma das planilhas;
» Clique com o botéo direito do mouse;
» SelecioneCor da guig;
» Selecione a nova cor e clique @K para confirmar.
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. b
Cor da guia EaX

|Padréo

Azul claro

| Ajuda ] | OK || CancetarJ

A

Mover planilhas
» Selecione a planilha 1,
 Mantenha o botdo do mouse pressionado sobre adgumanilha selecionada até que o
ponteiro tome o formato de um quadrado pontilhado;
» Arraste o0 ponteiro para a posi¢cao desejada esbltedo do mouse.

Inserir colunas
» Clique com o botéo direito no cabecalho da coluna;
* No menu selecione a opgéao Inserir coluna.

OBS: A nova coluna sempre é inserida antes da aadgnolhida e sua formatacéo, por padréo, é
igual a da coluna anterior.

Ao inserir uma nova coluna as formulas se ajustaionaaticamente.

O nuamero de colunas inseridas é correspondentéraero de colunas inteiras selecionadas.

Inserir linhas
* Clique com o botéo direito no cabecalho da linha;
* No menu selecione a opcéao Inserir linha.

Para excluir colunas ou linhas
» Clique com o botéo direito no cabecalho da linhaawgoluna;
» Escolha a op¢ao Excluir coluna ou Excluir linha.

OBS: Sempre que for necessario retirar uma colunairoa linha verifique as alteracbes nos
resultados das formulas ou das fungdes.

Ocultar colunas ou linhas
O Calc permite ocultar dados sem precisar exchiigermanentemente, ocultando colunas ou
linhas selecionada®s dados ocultos também ndo aparecem na impressao

Para ocultar linhas
» Selecione as linhas a serem ocultadas clicandoatescalhos de linha correspondentes;
* No menuFormatar, aponte par&inha e clique enOcultar.

Observe que € possivel ocultar linhas ou colunas aetar as féormulas de uma planilha; as
formulas ainda fazem referéncia a todos os dade<aanas ou linhas ocultas — eles apenas néo
ficardo visiveis.
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Reexibir linhas ocultas
+ Selecione a linha acima e a linha abaixo das liokakas;
* No menuFormatar aponte par&inha e cligue enMostrar.

Se a primeira linha ou primeira coluna de uma fHanéstiver oculta, o procedimento de reexibir
descrito anteriormente torna-se impraticavel. Ratas casos digite a referéncia da colhana
Barra de Endereco e, em seguida, cliqgue no memormatar, aponte para coluna ou linha
(depende do que foi ocultado) e clique Mstrar .

Para ocultar e reexibir colunas o procedimentouéligo descrito anteriormente para ocultar e
reexibir linhas.

Ocultar planilhas
» Ative a planilha que deseja ocultar;
* Acesse 0 menbormatar e cliqgue enPlanilha;
» Escolha a opgéOcultar.

Reexibir Planilhas
* Acesse 0 menbormatar e cliqgue enPlanilha;
* Escolha a opc¢ablostrar;
* Na caixa de dialogMostrar planilha escolha a planilha que deseja restaurar e clique e
OK.

Travar (proteger) a planilha
Quando uma planilha esta protegida, nenhuma adierpgde ser feita até que vocé a desproteja
novamente.

» Ative a planilha que deseja proteger;

* Acesse 0 menkerramentase escolhdroteger documento

» Escolha a opc¢aBlanilha;

» Digitar uma senha de protecéo;

* Redigite a senha e clique €DK.

Quando a planilha est& protegida s6 pode seraddipara leitura. Na tentativa de alteracéo, o Calc
apresentara um aviso
LibreOffice 3.4 =

‘Y Mio é possivel modificar células protegidas.

Remover a protecéo da planilha
* Acesse 0 menkerramentase escolhdroteger documento
» Escolha a opc¢aBlanilha;
» Digitar a mesma senha de protecao;

* Cligue emOK.
Desproteger planilha &J

Senha (opcional):

(A senha pode estar em branco)

Ajuda i | OK | | Cancelar

Elaboragdo do material por Neiva Maria Bervian, 3FRampus Bento Gongalves, novembro/2011.
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Travar (proteger) todo documento
Quando um documento esta protegido as operacdesctier, incluir, ocultar, reexibir, renomear
planilhas estardo desativadas até que vocé a deispnovamente.

* Acesse 0 menkerramentase escolhdroteger documento

» Escolha a op¢cabocumentg

* Digitar uma senha de protecéo;

* Redigite a senha e clique €K.

Como proteger o documento contra abertura e gravagi

Além de proteger todo documento e as planilhasraateragcbes, o Calc permite que o arquivo
seja protegido, impedindo que sejam abertos owagsy

» Abra o arquivo;

* Cligue no menrquivo;

* Clique emSalvar comqg

* Marqgue a opca&alvar com senha

(€] salvar como

K)O [ auso »
Organzar = Novapasta
Favoritos Noms
M /vea de Trabalho . Imagens
+ Dowrloads [& Agenda de enderecos
< Locais [ Orgamentc Doméstico
T [ paices
Bibliotecas [E teste 01
Documentos [E Vendas Mensais
% Imagens [ Vendas por Regiso 01
4, Misicas [E vendas por Regizo
8 videcs
& Computador

Nome: Vendas por Regidc 01
Tipo: ‘Plamlha ODF (0ds)
[¥] Extenso automética
de nome de arquivo
7] Salvar com senha

* Ocultar pastas M ‘ Cancelar ‘

* Cligue no bota&alvar;

Confirmar Salvar como

§), Vendas por Regizo 01.odis ja existe.
Deseja substitui-lo?

sim |[ Nao |

e Cligue no bota&sim,

Elaboragdo do material por Neiva Maria Bervian, 3FRampus Bento Gongalves, novembro/2011.
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[ Definir senha ﬁ

Senha de criptografia do arguivo
Digite a senha de abertura
Confirme a senha Digite a senha para abertura do arquivo
MNota: Apés definir a senha, o documento s6 podera ser aberto
com ela

Menos opcoes - ‘ | OK ‘ ‘ Cancelar

Senha de compartilhamento de arquivo
["] Abrir o arquivo somente para leitura
Digite a senha para permitir a edigao
Confirme a senha Digite a senha para somente leitura do aoquiv

Senha de aberturafaz com que o0 arquivo seja aberto apenas poriosugue conhecam a senha.
Senha para leiturafaz com que o arquivo seja aberto somente partadeios dados, sem acesso
as alteracgoes.

Intervalo de células

Um intervalo é uma célula ou mais células que podem editadas, excluidas, formatadas,
impressas ou usadas como argumento em uma foromlantervalo pode conter células contiguas
ou alternadas.

Selecionar intervalos de células

Ha varias maneiras de selecionar um intervalo,desarteclado ou 0 mouse.
Clicando nocabecalho de qualquer colunaé possivel selecionar eoluna inteira. Para
selecionar uma linha inteirg use o mesmo procedimento clicandacabecalho da linha
Paraselecionar um intervalocomoD4:D11, por exemplo, siga o procedimento:

* Cligue na célul®4,

* Com o botdo do mouse pressionado, arraste atépDd 1.
Para desativar a selegéo, basta clicar o mouseuaiqugr outra posi¢cao ou utilizar as teclas de
direcéo.

E possivel selecionarpanilha inteira pressioneCtri>+A ou no mentEditar —Selecionar tudo
ou ainda clicando aqui.

\Al HmexE=]

mm#wm[1
m
™

Usando as teclas Ctrl e Shift

PressionecShift>+setapara selecionar células contiguas.
Para selecionarélulas alternadas
Selecione a primeira célula ou primeiro bloco;
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Mantenha a teclaCtrl> pressionada e selecione as proximas células codlo

Formatacéo de textos e numeros

O Calc oferece varias ferramentas para tornar asiliphs mais atraentes e profissionais. A
aparéncia de uma planilha ndo afeta sua funciaddid- se os valores e as formulas estiverem
corretos, os resultados desejados serdo obtidesa mparéncia facilita e agiliza a leitura dos dado
A formatacao é utilizada para que as informac¢dgsrsdestacadas na planilha, usando negrito ou
italico, ou incluindo simbolos monetarios e separesl de milhares.

Pode-se, também, selecionar uma fonte e um tandifdrente, ajustar o alinhamento dos dados
nas células e incluir cores, padréo, bordas edgyur

Para utilizar os recursos de formatacéo, crie uava planilha e grave-a com o nomeCiesta e
Fantasia
Renomeie a guiRlanilhal paraProdutos e entre com os dados conforme figura a seguir:

A B | —— E | F
1 |Cestas & Fantasia — Arranjos, Cestas e Presentes
2
3 |Produto Quantidade Valor da Compra Valor da Venda Lucro
4 |Codigo Descrigéo
5 1001 Café da Manh& 5 45 70 25
6 1002 Esotérica 8 60 92 32
Ei 1003 Nupcia 7 80 105 25
8 1004 Pai 4 62 85 23
9 1005 Mée 12 65 80 15
10 1006 Diet 3 i 100 23
11 1007 Namorados 17 52 70 18

Observe que aucro do primeiro produto é feito através da formualeb-D5, que deve ser copiada
para todos os outros produtos da lista arrastae@oaca da borda da célia atéF11.

Vamos formatar a planilha:
» Selecione o intervalo A3:F4
* Na ferrament&Nome da fonteescolhaBook Antiqua e tamanhd 2.
* Clique no botadegrito.

» Faca os ajustes de largura de coluna, caso necessar
Ou

» Selecione o intervald3:F4
* Clique no mentrormatar —Células— abaFonte

Selecione o intervalB5:D11
Cligue na ferramentiloeda na barra de ferramentas.

Selecione o interval83:F4 ecentralize o conteddo no meio da célula.

SeleciondD3:E3
Acesse 0 menBormatar — Células— abaAlinhamento
Marque a opcaQuebra automéatica de texto

Selecione a célul@s.
Acesse 0 menbBormatar — Células— abaAlinhamento
Elaboragdo do material por Neiva Maria Bervian, 3FRampus Bento Gongalves, novembro/2011.
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Emalinhamento de textoescolhavertical —no meio.
Marque a opca®eduzir para caber no tamanho da célula

Selecione as célula#s3:B3
Clique na ferramentilesclar e centralizar célulasna barra de ferramentas.
Faca a mesma coisa com o0s blo€8sC4, D3:D4, E3:E4, A1:F1 e F3:F4.

Limpar a formatacéo

N&o basta teclasDelete> pois quando pressionar esta tecla apenas o clantiicélula é apagado.
Selecione toda a planilha.

Clique no mendrormatar —Limpar formatagéo direta.

Ou com obotéo direito do mouse-Limpar formatacao direta.

Ferramenta pincel de estilo
Serve para copiar a formatacdo para outras céalalasesma planilha ou para outras planilhas.

- Cor do plano de fundo

- Cor da fonte

- Negrito, italico, sublinhado.

- Bordas:
e SelecioneAl.
» Acesse 0 menBormatar — Células— abaBordas.
* Ou aferramentBordas na barra de ferramentas

Formatacédo automética

Ha situacdes em que vocé nao tem tempo para gastaa formatacdo. Para tornar os dados de
formatacdo mais eficientes, o Calc inclui varipesi de formatages automaticas.

Quando uma autoformatacéo é aplicada toda formatagépré-existente é apagada

» Selecione A1:F11.
* Clique no menu Formatar — Autoformatar

Inserir uma anotagéo (comentario)

As células podem conter observacdes de outrosiasuar lembretes que ficam ocultos, isto é, ndo
sdo impressos. Uma célula contendo uma anotac&sespia um pequeno triangulo vermelho no
canto superior direito.

» Clique o botéo direito do mouse na célula que cargeanotacao.
» Selecione a opcdaserir anotacao.

* Digite o texto.

» Clique fora da caixa de texto quando tiver termmad

Para visualizar a anotacao, basta posicionar epordo mouse em cima do triangulo vermelho.

Para que a anotacao torne-se permanentementel,vidigee com o botdo direito do mouse na
célula que contém a anotacdo e escolha a ogp&trar anotacdo. Esta op¢do € util quando se
deseja que as anotacfes figuem visiveis na imgreks®lanilha. Para esconder novamente basta
clicar o botéo direito na célula da anotacéo e desan a opcadostrar anotagao.
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A [ 8 [ ¢ [ b [ € [ F [eescess H [ 1t |
Vendas por Regido
Norte Sul Leste Oeste Total Média
Janeire 100 200 250 400 950 2375 Menor média
| 5 |Fevereiro 200 50 70 450 770 192,5 |entre todos 05
Margo 350 100 500 80 1030 257 5y |Meses.
Abril 300 100 230 100 730) 18771 . -
Maio 200 340 210 200 950 27 (]| paituernatagao datta
Junho 100 600 130 300 1130 28! Formatar células...

Inserir..
Excluir...

[# Excluir conteiido...
D Inserir anotacio

Excluir anotagdo
v Maostrar anotagio

o Recortar

[ Copiar

Lista de selecdo...

T
e I I A T e e e T
Lu|kj‘._.|D‘m|m‘u|m|m|h|m|m|._.|o m‘mHm | [

Apagar a anotacao
» Clique com o bot&o direito do mouse na célula qurééen a anotacao.
» Selecione a op¢aexcluir anotacgao.

Atividade
Elabore a seguinte planilha:

A | B | C | D | L F | G
1 ESTOQUE DE ELETRODOMESTICOS
2
3 Estoque
4 i Anterior Compra i Vendas Atual __iF-‘rl:r_n:Ium com
5 |Geladeira a6 20 39 37|/ |maior estoque
6 |Freezer 40 15 42 13
7 |Liquidificador 120 40 110 50
8 |Batedeira 94 16 84 26
9 |Cafeteira 60 8 21 47
10 |Grilt 32 10 23 19

» Calcule o estoque atual de cada produto: estogeda@mnt+ compras — vendas.

e Mesclar o contetdo da célula A1:E1.

e Mesclar o contetdo da célula A3:A4.

» Mesclar o contetdo da célula B3:E3.

e Centralizar os conteudos das células B4:E4.

* Aplique outras formatagbes como bordas, fontesjtoeg

e Cologue na célula E7 o seguinte comentario: “Pmdatn maior estoque”
e Grave a planilha com o nome de Eletrodomésticos.

Elaboracéo de formulas

Clique na ab#lanilha2 e digite a seguinte planilha:
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19



Curso Basico de Planilha Eletrénica (LibreOfficdd}ya

A | B | C | D | E | F G
VT 600C Shadow — Acessorios

1

2

3 Indice de aumento:| 8%|

4

3 Giis Preco Novo Prego |Quantidade| Pregco |[MNovo Prego

6 ﬁ Hestrigae Llni'ta;;rin Unitéric;; Vendida ngl Total ¥
3 = E Alforje RS 420,00 5
W 59 [Escapamento RS 650,00 12

9 2T [Guidom reto RS 320.00 8

10 E'E Roda de aluminio R$ 950,00 6

11 a3 Banco esportivo R 400,00 2

12 = Retrovisor Scorpion R$ 230.00 16

13 Sisgy-bar com bagageiro R$ 510.00 3

14

15 [Total | |

1R

Renomeie #®lanilha2 paraJunho-2011

Referéncia Relativa

Quando se cola ou arrasta uma férmula para umacaebuia, as referéncias de célula na férmula se
ajustam automaticamente em relacdo as suas naalizégdes para calcularem a mesma férmula
com as informacdes das novas células. Esse ajusimatico chama-sendereco relativQ que
poupa o trabalho de criar novas férmulas para lialkda ou coluna em uma planilha.

Exemplo: Quando a formula&C7*E7 na célulaF7 € copiada para a célul8, as referéncias de
células séo alteradas automaticamente pagtES.

No calculo daPreco Total (coluna F), a formula elaborada para a cdfiflaleve ser a mesma para
as linhas3 a13 desta coluna.

Referéncia Absoluta

Existem situacbes que exigem que a formula copiadatenhafixa a(s) referéncia(s) de
determinada(s) célula(s).

Neste caso, é chamada de referéncia absoluta, dgdengicada por um sinal deifrdo ($) a
esquerda da referéncia de coluna ou linha.

Para o célculo ddNovo Preco Unitarig elabore uma férmula com o aumento de 8%Pdego
Unitario, isto €, a célul®7 devera conterC7+C7*C3. E esta formula devera ser copiada para as
célulasD8:D13.

Verifique que ocorreram erros nos calculos na @Niovo Preco Unitario devido a utilizacédo de
referéncia relativa, pois a célulaC3, que contém o indice de aumento, deve permaligeena
formula.

Para solucionar este problema, deve-se utilizaefaréncia absolutg elaborando a férmula
=C7*C7*$C$3.

Tecla de atalho para que a referéncia de célularse absolutashift+F4>. Cada vez que a tecla
<F4> é pressionada, as coordenadas absolutasulie &b alteradas.

Funcao SE()
SE vocé for brasileiro te darei R$ 100,00; caso cwario, R$ 1,00.

E ai? Quanto vocé ganhou? A maioria de vocés dadezslo isto agora ganhou R$ 100,00.
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Vou mudar a frase s6 um pouquinho:

SE( for brasileiro; ganha R$ 100,00; se ndo, R$ D). Ndo mudou nada, né?

Ultima mudanca:

SE(brasileiro; R$ 100,00; R$ 1,00.Continua ha mesma, s6 que bem simplificado, certo?

Isto € a funcdo SE(). Como vocé notou, comecammsweoa frase normal e, no final, acabamos
com uma funcéo.

Trocado em miudos a coisa funciona assim:

Observe ao lado:
-Antes do primeiro - Faga isto
ponto e virgula esta a e isto for
condigfjol Yerdade
-Entreo1?e 2@
pontos e \.n'irgL,]laI esty =SE A1+B1- :"Ana":"RE‘y‘naldO"}.
0 lado Verdadeiro.
- Depois do 2° ponto e Se isto for
wirgula, esta o lado Falso
Falso.

Faga isto

Vamos transformar isto na linguagem do Calc:
=SE(A1+B1=4;"Ana";"Reynaldo")

Agora vamos ler com as palavras “del8E A1+B1 FOR IGUAL a 4;Escreva Ana; SE NAO
FOR=4 EscrevaReynaldo.

Note que os nomes Ana e Reynaldo estdo entre dsfzaé.0 mesmo que mandar o Calc escrever
na célula o que estiver entre aspas.

A B — — B E
Ii |"u'nrta 1 (minutos) Volta 2 (minutos) Tempo total Atingiu o indice?
2 |Maratonista 1 80 4. 152 SIM
3 |Maratonista 2 82 1 153 SIM
4 |Maratonista 3 89 1 160 SIM
5 |Maratonista 4 95 a0 175NAO
6 |Maratonista 5 112 g0 202 NAO
7
8 indice Olimpico: 160

No intervaloD2:D6 some oTempo total das voltas, na célula2 digite a funcdo que retorna se o
maratonista atingiu ou naoladice Olimpico. A célulaE2 devera ser copiada e colada nas células
E3:E6. Das opcbes abaixo qual alternativa representateonente a formula digitada na célula E2?

a) =SE(D2<=C$8;"SIM”;"NAO")
b) =SE(D2<=C8;"SIM”;"NAQO”)

c) =SE(D2<=$C8;"SIM”;"NAQ")
d) =SE(D2<>$C$8;"SIM";”"NAQ")
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e) =SE(D2>=C$8;"SIM”;"NAQ")
SE aninhado

Em um colégio queremos que o Calc lance ao ladondéss as expressdes: Aprovado,
Recuperacéo, Reprovado.

A B G D E F
1 ALUNO NOTA 1 NOTA 2 NOTA 3 MEDIA SITUACAO
2 [Evilasio Nogueira B 7 B 6,33 RECUPERAGCAO
3 |Manoel das Quintas ] 7 7 6,67 RECUPERAGCAQ
4 lJosival Nunes 8 g 5 7.33 APROVADO
5 |Maria Penaforte B 7 4 5,67 REPROVADO
6 [Margarete Bicudo B 8 B 7,33 APROVADO
7 [Tama Lima 5 7 5 5,67 REPROVADO
8 [Eliane da Silva 6 f 8 7.00 APROVADO
g |Socorro Portenho 5 8 {§] 6,33 RECUPERACAO
10 |Pedro Cunha B 7 9 7,33 APROVADO
11

Iremos colocar umtuncéo SE() dentrode outrauncéo SE()
Ficara assim:
=SE(E2>=7;"APROVADO";SE(E2>=6;"RECUPERAGAQ";"REPROVADO"))
Se a nota for maior ou igual a 7 a resposta segdVado”, se nao for, caimos na segunda
funcdo SE que também tem duas possibilidades —pRestio ou Reprovado.

Minimo
Para encontrar o menor valor de um intervalo derealé utilizada a fungaoinimo.

Maximo
Para encontrar o maior valor de um intervalo dereal € utilizada a funcanaximo.

A B | C
2 Fechamento Semestral
3
4 Meés Faturamento
5 Janeiro R$ 58.900,00
"6 | Fevereiro R$ 56.850,00
7 Margo R$ 49.200,00
8 Abril R$ 57.600,00
9 Maio R$ 52.430,00 .
10 Junho R$ 54.300,00) =MINIMO(C5:C10)
11
12 [Média: R$ 54.880,00] p
13 [Menor faturamento: | R$ 49.200,00 :MAX|MO(C5C10)
14 [Maior faturamento: | R$ 58.900,00
1=
Arred

Arredonda um ndamero na casa decimal desejada. BHasgmp

=ARRED(1,89;1) retorna o namero 1,9, ou seja, arredondou o nurhgd® na primeira casa
decimal.

=ARRED(1,1459;2)retorna o numero 1,15, ou seja, arredondou o muh@n59 na segunda casa
decimal.

Esta funcdo € muito util quando calculos matematiserdo realizados com base nos valores
arredondados.
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N&o pense que a fun¢c@RRED faz a mesma coisa que os botdes Aumentar ou Dinfasas
Decimais, pois usando esses botdes, s6 a formatic@eélula (aparéncia) é alterada mas o seu
conteldo permanece 0 mesmo, ou seja, o numeralinabcado na célula continua com o mesmo
namero de casas decimais do momento da sua insea@@Endo ocasionar diferencas nos calculos
matematicos.

Truncar

Corta um numero na casa decimal desejada, desdmezas casas decimais subsequentes.
Exemplos:

=TRUNCAR(1,89;1) retorna o numero 1,8, ou seja, truncou o numeBd ba primeira casa
decimal.

=TRUNCAR(1,1459;2)retorna o numero 1,14, ou seja, truncou o numgrd5®P na segunda casa
decimal.

Esta funcdo é muito util quando célculos matematiserdo realizados com base nos valores
truncados onde casas decimais deverao ser ignoradas

Digite a seguinte planilha:

A | B | C | D | E | F | G | H
1 Tabela de Precos
2
3 Preco Unitario Preco Total
_ Prego Preco Preco Preco Prego Preco
4 Beec0 Normal |Arredondado| Truncado Qtdade Normal Amredondado | Truncado
5 |Mouse R$ 10,45 5
6 [Teclado R$ 25,14 8
7 [Caixa de som R§ 18,29 11
~ WMicrofone R$ 14,77 9
9
10 | Totais:| |
11
» Clique na célul&5, digite a seguinte formulasARRED(B5;1)
* Copie essa formula para as celUl#C8
* Clique na célul®5, digite a seguinte formul&sTRUNCAR(b5;1)
» Copie essa formula para as celuddsD8
* Clique na célul&5, digite a seguinte féormula=B5*E5
» Copie essa formula para as célutésF8
» Cligue na célul&5, digite a seguinte formulazC5*E5S
e Copie essa formula para as célUBGG8
e Cligque na célulal5, digite a seguinte formula=D5*E5
» Copie essa formula para as célusH8
Atividades

A | B | C | D | E | F G | H 1
Passagens Aéreas

Destino

Azul

WebJet

Tam

Gol

Média

Minimo

Maximo

Situagdo

Rio de Janeiro

300

340

200

280

Roma

1200]

1300]

1000

800

Madrid

1000

1200

900

2000,

Lisboa

900

1100]

1000

1000,

Londres

1500

1400

1300

1100

[T= R R = R R0, B FPER AT

Nova York

900

850

800

700

-
=2
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* Na coluna F calcule a média dos quatro valorevidgens de cada destino.
* Na coluna G calcule o valor minimo das viagensatadestino.

* Na coluna H calcule o valor maximo das viagensataaestino.

e Na coluna | se a média for maior que 1000 entam"c®enédo “barato”.

» Salve a planilha com o nome YWeagens

A | B | C | D | E | F | G H
1 Controle de Notas Escolares — Matematica
2
3 Aluno Prova 1 Prova 2 Prova 3 Média Situagdo 1 | Situagdo 2 | Conceito
4 |Camila 5,6 73 71
5 |José Anidnio 1,8 43 3.5
6 |Lucas 95 10 9
7 |Carol 7.8 56 93
8 [Vanderlei 10 10 10
9 |ltalo 2 1,2 p
10 |Bruna 43 45 3.3
11 |Jansen 3,5 6,1 5.4
12
13 |Média:
14 |Minimo:
15 [Maximo:

-
k2l

Na coluna E calcule a média aritmética das notasda aluno nas trés provas.
Na coluna F se a média do aluno for maior ou iguab entdo “Aprovado” senado
“Reprovado”.
* Na coluna G se a média do aluno for maior ou igualentdo “Aprovado” sendo se a média
for menor que 3 entédo “Reprovado” sendo “Recupetraca
* Na coluna H:
0 Se a média for maior ou igual a 9, conceito sefa “A
0 Se a média for maior ou igual a 7, conceito sefa “B
o0 Se a média for maior ou igual a 5, conceito sefa “C
0 Se a média for maior ou igual a 3, conceito sefa “D
o0 Se a média for menor que 3, conceito sera “E”.
* Na linha 13 calcule a média das notas de todokiossem cada uma das provas.
* Nalinha 14 calcule a menor nota de todos os alanbsada uma das provas.
* Na linha 15 calcule a maior nota de todos os alenosada uma das provas.
* Grave a planilha com o nome Netas Matematica

Funcdes Cont.
Existem alguns tipos de fungdes Cont. no Calcae &®m objetivo de contar a quantidade dos itens

contidos na planilha, estabelecendo critérios éipes para isso ou nao.

Cont.Valores()
Calcula o numero de células nédo vazias, ou sejan@®ro de células com dados em uma lista.

Cont.Se()
Calcula o numero de células ndo vazias em um mlteyue corresponde a determinados critérios.
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A | B

C

D

Matriculas de Servidores

Nome Writer

Draw

Calc

Bruno 5

n

w

Bruna

Alexandre

Fernando

Dimitri

[ T o T s T 0 S TS T NG T B

Victor Hugo

ot
=

Pedro

ot
et

Mario

ot
P

Tatiana

—
(S5

22w (== lw| =3

Sandra

w3l |w |3 |w|w|w

|3 |wwn 3|3 |33

—
S

—t
wn

Totais

16

18

7} Writer

Alunos

Draw

19

L | =~ F=

Calc

an

Abra uma nova planilha e elabore o seguinte:

Formate a planilha.

A | Blclolel|rlaln|r]o]k]| 1 [
1 |Controle de Atividades Exercidas
2
Aula | Aula |Aula| Aula | Aula | Aula |Aula | Aula | Aula | Aula . 2

3 Nome 1 o 4 4 5 6 5 9 10 Yo Situacéo

4 |Camila Souza Gomes ok ok ok ok ok [ok |ok ok |ok ok 100% |Aprovado

5 |Gustavo Ferraz da Silva ok ok ok ok ok ok 60% |Reprovado

6 |Gabriel Alves de Oliveira ok ok jok ok ok |ok |ok |ok |ok ok 100% |Aprovado

7 |Cristiano Gongalves Bezerra jok  |ok ok ok ok |ok 60% |Reprovado

& |Daniel Pedroso ok ok jok ok ok [ok |ok |ok |ok ok 100% |Aprovado

9 |Danilo Mauro Vaz ok Jok |ok ok ok |ok |ok |ok ok 90% |Aprovado

10 |Edilson Silva ok ok ok ok ok |ok |ok |ok |ok 90% |Aprovado

11 |Elisangela Vasconcelos ok |ok ok ok ok |ok |ok 70% |Aprovado

12 |Crstina Belem ok ok jok ok ok [ok |ok |ok |ok ok 100% |Aprovado

13 |Fabiano Miranda ok Jok |ok ok ok |ok |ok |ok 80% |Aprovado

14 |Silvia Pereira ok |ok |0k ok ok ok ok |ok 80% |Aprovado

15 |Méario Aparecido Lima ok ok ok ok ok ok 60% |Reprovado

16 |[Wilson Junior ok ok ok ok |ok ok ok |ok [ok |ok 100% |Aprovado

17 |Marina Nogueira ok ok ok ok ok ok ok ok |ok 90% |Aprovado

18 |Paula Barbeiro ok ok ok ok ok ok 60% |Reprovado

19 |Vitoria Rodrigues ok ok ok ok |ok ok |ok ok 80% |Aprovado

20 |José Araujo ok ok |ok ok ok ok |ok 70% |Aprovado

21

22 Alunos Matriculados 1

23 Quantidade Alunos Aprovados 13

24 Quantidade Alunos Reprovados 4
3 Percentual de Alunos Aprovados 76%
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* Calcule:

o0 Na colunaL o percentual de atividades entregue. Utilize £@orCONT.SE para
calcular a quantidade deKs e divida pela quantidade total de tarefas a serem
entregues.

o0 Na colunaM a situacdo do aluno, ou seja, se o percentudiddaales entregue for
maior ou igual &0%, ele estara Aprovado, sendo, o aluno estara Ragoov

o Na célulaM22, utilizando a funcAdCONT.VALORES encontre a quantidade de
alunos matriculados.

o Na célulaM23, utilizando a funcAdCONT.SE encontre a quantidade de alunos
Aprovados.

o Na célulaM24, utilizando a funcAdCONT.SE encontre a quantidade de alunos
Reprovados.

o Na célulaM25 o percentual de alunos aprovados.

» Grave a planilha com o nome Aavidades Entregues

=AGORA()

Insere a data e a hora atuais na planilha. A dathara serdo atualizadas sempre que a planilha for
recalculada.

Como o Calc utiliza a data do sistema operacio@alépreciso indicar argumentos para a funcéo
AGORA.

=HOJE()
Insere somente a data na planilha.

Gréficos
Um gréfico € uma representacdo visual de dadosiseé&los em uma planilha, que quando bem
elaborado ilustra tendéncias e destaca relacOastampes entre 0os numeros.

Crie a seguinte planilha calculando o total e aienédd cada més:

A | z | C | D | E | F G |
1 Cestas mais Vendidas
2 |
3 Tipo de Cesta
4 Més Bom Dia Zen Paixao Caliente Total Meédia
5 |lJaneiro 22 19 15 10 66 16.5
& |Fevereiro 24 21 16 15 76 19.0
7 [Margo 30 20 15 22 87 218
g |Abril 21 20 13 18 72 18,0
g |Maio 25 18 11 15 69 17,3
10 [Junho 30 20 12 17 79 19.8
11 [Julho 31 22 17 17 87 21,8
12

Para analisarmos de maneira mais facil os dadesergés as vendas das cestas, elabora-se um
gréafico da seguinte forma:
» Selecione a sequéncia de células que contém os dadcseréo representados pelo grafico.
Em nosso exemplo, selecione o intervalo de cédaB11.
+ Clique no botédsrafico. g
* Ou no menunserir, opgaoGrafico.
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* Nopasso ldeve sescolher o tipo de graficalesejado.
» Clique emProximo para seguir até o passo 4, entao cliqué€encluir.

Assistente de graficos lﬁ
Passos Escolher um tipo de grafico
1.Tipo de gréfico | Bamra :
2.Intervalo de dados @ Pizza M M M
3.Série de dados b Area
[ Linha
4.Elementos do grafico [ XY (Dispersdo) qu[rjal
|*# Bolha e
% Rede [l Aparéncia 3D |Realistica ']
lisk Cotacdes Pt
ma
Il Coluna e linha =

Ajuda << Voltar | Proximo > ‘ { Concluir I | Cancelar ‘

A B e D | E | F G H 1 J k& L

| 2 |

3 Tipo de Cesta

1 Més Bom Dia Zen Paixdo Caliente Total Média

5 |Janeiro 22 19 15 10 66 16,5

6 |Fevereiro 24 21 16 15 76 19,0

7 Margo 30 20 15 22 87 218

g8 |Abril 21 20 13 18

9 Maio 25 18 ikl 15 Cestas mais Vendidas

10 |Junho 30 20 12 17

11 |Julho 31 22 17 17

35

12

13 30 |

14 mJaneiro

15 25 u Feversiro
| 16 | 8 a0 Margo
% B mAbril
o — = " e

]

20 10 Junho

21 mJulho

23 0 |
% Bom Dia Zen Paixdo Caliente

26 Cestas

27

R

Pode-se mover ou alterar o tamanho de um gréficorporado depois de seleciona-lo, isto €,
clicando sobre a area em branco do gréfico eleapasser delimitado por pequenos quadrados
chamados alcas.

Escolha o tipo de grafico adequado, existem véipos, vocé deve tomar muito cuidado na escolha
do gréfico, de forma que represente os dados daafarais direta e de simples compreensao.

Digite a seguinte planilha, calcule o lucro em patagem e faca o grafico de acordo com o
modelo:
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A | B \ c \ D E | F | G | H —— J K

1 MATERIAL DE ESCRITORIO
2 Material Custos Venda Lucro |
3 [Caneta R$ 15,000 R$ 20,00 33,33%
4 |Lapis R$ 1,00 R$ 1,30 30,00%
!Clips R§ 0,05 R$ 0,07 40,00% —1
& |Borracha R$ 1,50 RS 1,80) 20,00%)
7 |Grampeador R$ 20,00 R$ 25,00 25 00%
8 |Papel R$ 0,01 R$ 0,02 100,00%]
9 |Grampo R$ 0,02] R$ 0,03 50,00%

Agenda R$ 25000 R$ 3500 40,00%)

LUCRO

120,00%
100,00%
80,00%

60,00%

40,00%
o BN BN -
0,00%

Caneta Lépis Clips Barracha Grampeador Papel Grampo Agenda

wvalor percentual

Material

B A R S N e e L e e F e
o |@ || D& W& (w5 S|~ oo | B w e S

O que se pode alterar
Geralmente, interessa alterar no grafico:

1. Tipo

- O contorno deve estar acinzentado, clicar em dongrafico com dotéo direitodo mouse
- Clicar em "Tipo de grafico"

- Selecionar 0 novo tipo e a sua variante

- Clicar em "Ok"

2. Posicao e Tamanho

- selecionar o grafico, clicar no Menu " Forma&em "Posi¢cdo e Tamanhoi

- clicar em cima do grafico commtéo direitodo mouse

- clicar em "Posi¢cao e Tamanho"

- Abrir-se-a uma janela, que permite correcdes esicBo, Tamanho e, dependendo do tipo de
gréfico escolhido, Rotacéo e Inclinar / Raio dowdog

- No final, clicar em "OKk"

3. Intervalos dos dados
- Vendo o contorno acinzentado, clicar em cimamfigp com obotéo direitodo mouse
- clicar em "Intervalos de dados”
- Na aba "Intervalo de dados"
- apontar onde estédo os dados,
- determinar se os dados estdo em colunas ou lenhas
- definir se primeira linha ou coluna s@ulos
- Na aba "Série de dados"
- definir onde foi digitado o nome da variavel elerestdo os dados
- no campo "Categorias" pode-se definir rétulos.

4. Qualquer elemento

Tudono gréfico pode ser alterado: a posicao, os Hj@@rea ocupada etc.
- Clicar em cima do que se deseja modificar corntadodireito do mouse (a area
efetivamente ocupada pelo gréfico, titulo, ebezsala...)
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Notar que, dependendo do que tiver sido selecioagdnela pode conter diferentes abas:

Guia Permite alterar

Linha estilo, cor, largura e transparéncia da linha

Contorno estilo, cor, largura e transparénciardeetangulo que contorna o objeto
Caracteres cores, tipo e tamanho das letras.

Efeitos de fonte sublinhado, hachurado e relevo

Escala permite estabelecer intervalos e

NUmeros categorias, casas decimais

Rétulo exibicdo ou n&o, ordenamento e angulo ae gir

Visualizar Pagina

A visualizacdo da impressdo € uma apresentacdo iemtuna da planilha inteira, que mostra
exatamente como ficara quando for impressa. E etithsl que sempre seja feita a visualizacio
prévia, para facilitar o trabalho e otimizar aiméitdo da impressora.

Clique no botédo Visualizar Pagina na barra de feergas.

(5 Mterl de Ecraro ods - LereGiice Coe M ™ | ) o
Arquivo  Editar  Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda x
E-edaEEcE - E w a8

& & Formatar pagina | Margens  © ¢ Fecharvisualizagio

LUCRO

;

3«
e BN | u L
o m

Canct  Lépis Clps  Bomacha Grmpeador Papel  Grampo  Agenda
N

Paginal/l Padréo 51 @—e—t

2022
15712/2011 | |

PTE « [ [ i )

Configurar Pagina
Para controlar e proporcionar uma aparéncia mafsspional as planilhas, o Calc oferece diversos
recursos de configuracdo dos dados na paginareptessao.
* A planilhaMaterial de Escritorio.ods, ja criado anteriormente, sera utilizado parafican
as opcoes de impressao.
» Clique no mentdrormatar, opcaoPagina
 Em seguida, uma janela sera aberta e nela ser&vglogsmatar o documento de acordo
com as necessidades do usuario, podendo, entespalterar o formato do papel, a largura,
a altura, e a orientagdo, além de definir as matgealinhamento, cabecalho, rodapé.

Elaboragdo do material por Neiva Maria Bervian, 3FRampus Bento Gongalves, novembro/2011.

29



Curso Basico de Planilha Eletrénica (LibreOfficdd}ya

Estilo de pagina: Padrio {d&]
;Qr_ganizador_iPégina i_Bordas ; Plano de fundo ECabeg_glho_EﬁodaPé !Planilha }
Formato do papel
Formato
Largura 29,70cm :
Altura 21,00cm 5
Orientacio '/ Retrato
' Paisagem Bandeja de papel [Das configuracdes da impres@‘
Margens DefinigOes de layout-
Esquerda 2,00cm — Layout da pagina ‘Direlta e esguerda E|
Direita 2,00cm = Formato ‘1. T |3|
Superior 2.00em : Alinhamento da tabela [ Horizontal
2 = [ Vertical
Inferior 2,00cm =

[ OK H Cancelar H Ajuda ||Eedefinir|

Intervalo de impresséo
Pode definir o intervalo de células de uma folha@eulo que devera ser impresso.
As células da folha que n&o fazem parte do intergalimpressao definido ndo sao impressas.

Para definir um intervalo de impressao
» Selecione as células que pretende imprimir.
* Seleciond~ormatar - Intervalos de impresséao - Definir

Para adicionar células a um intervalo de impressao
e Selecione as células que pretende adicionar atemvaho de impresséao existente.
» Seleciond~ormatar - Intervalos de Impresséao - Adicionar

Para limpar um intervalo de impressao
« Seleciond~ormatar - Intervalos de Impressao - Remover

Congelar linha ou coluna

Sabe aquela planilha com 1000 linhas que estalhaido e toda hora precisa subir ao inicio da
tabela para ver qual € aquela coluna? Para ressb@tem um jeito muito facil e pratico, que &
congelar a linha ou coluna para que possa trabakuer ter ir ao inicio verificar a qual esta
corresponde.

1 - Abra a planilha (uma ja existente);

2 - Selecione uma linha ou coluna logo abaixo olado da que deseja congelar;
3 - Clique emJanelg

4 - Selecion€ongelar.

Pronto, agora é s6 mover a planilha para baixocaoa @ lado e vera que a coluna foi congelada.
Para “descongelar” uma coluna ou linha clique ealgper célula depois do congelado e clique no
menuJanela desmarquea opgadCongelar.

Elaboragdo do material por Neiva Maria Bervian, 3FRampus Bento Gongalves, novembro/2011.

30



Curso Baésico de Planilha Eletronica (LibreOfficddta
(55 atvidade ContseNlores ek Siie0 - COR ™ s T o

Arquivo  Editar  Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados | Janela | Ajuda x
B ERa@Eed oE %D e ma g,
- | #  Fechar janela Ctri+W
| HE Al Izl [0 E&Ag«_! i ﬁvg %'<
NIL B fo B = ,— ¥ Congelar
A ‘ B ‘ c ‘ ) ‘ 5 ‘ 5 ‘ 0‘ A’uv:made ‘Cam Sre Valurwes‘ods = thzreoﬁlne Calc ° ‘ P ‘ Q ‘ R S 1 =
1 |Controle de Atividades Exercidas |
2
Aula |Aula |Aula| Aula| Aula |Aula |Aula| Aula |Aula | Aula " v o
3 Nome 4 5 6 7 Py 9 10 % Situagao
4 |Camila Souza Gomes ok 100% |Aprovado
5 |Gustavo Ferraz da Siva 60% |Reprovado =
6 |Gabriel Aives de Oliveira 100% |Aprovado
7 |Cristiano Gongalves Bezerra 60% |Reprovado
8 |Daniel Pedroso 100% |Aprovado
9 |Danilo Mauro Vaz ok 90% |Aprovado
10 [Edilson Siva ok 90% |Aprovado
i1 |Elisangela Vasconcelos 70% _|Aprovado ]
100% |Aprovado =
80% |Aprovado
80% |Aprovado
Mario Aparecido Lima 60% |Reprovado
16 |Wilson Juinior 100% |Aprovado
17 |Marina Nogueira 90% |Aprovado
18 |Paula Barbeiro 60% |Reprovado
19 |Vitdria Rodrigues 80% |Aprovado
20 |José Araujo 70% |Aprovado
[21]
E [Alunos Matri 7]
[ 23 | Quantidade Alunos Aprovados 13|
[ 24 | Quantidade Alunos Reprovados
[ 25 | Percentual de Alunos 76%]
| 26 |
27 )

4 4[]\ Pranilha1 (Planilna2 {Plaf| « [ il J

Planilha1/3

20:29
15/12/2011

Filtro
Possibilita selecionar valores e elementos divedmstro da planilha, por meio de critérios
estabelecidos.

e Selecione a linha que contém os titulos.

* Cliqgue no menWados opcaoriltro .

Material de Escritorio.ods - LibreOffice Cal

Arquivo |

Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas | Dados | Janela Ajuda
EB-2EE

HE Al

NE @I %R L

[=] 10

Definir intervalo...

Selecionar intervalo...

| ;"'z :"n .L?_ﬁ t:‘

i 0 000
Al Y a0 b

(Bl

8 : | E| @ . Classificar... == i
[ ‘ - 1 Filtro W Autofiltro
AZ:AMI2 ) = |Material = =
IZ| fir 2 | Formulario... 5 Filtro padréo...
; : . - Subtotais... <7 Filtro avangado...
1 MATERIAL DE ESCRITORIO R
| Valid PRI
2 Material Custos Venda Lucri e e
3 |Caneta R$ 15,00 R$ 20.00| 33 Operacoes multiplas.. Ocultar autofiltro
4 |Lapis R$ 1,00 R$ 1,30 30/ Texto para colunas.
5 [Clips R$0.05|  R6007 40|  consolidar.
& |Borracha R$ 1,50| R$ 1,80 20! Exgiiema
7 |Grampeador R$ 20,00 R$ 25,00 25] SN
g |Papel R$ 0,01 R$ 0,02 100 Sufie Cindied
9 |Grampo R$ 0,02 R$ 0,03 50/ Atualizar intervala
10 |Agenda R$ 25,00 R$ 35,00 40,00%]
11

AutoFiltro

Com esta opcéo, criam-se opc¢des para selecao ds dadabecalho da planilha:
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frouivo: Editar  Exibir  Inserir Formato Ferramentas Dados Janela  Ajuda

B-ecHaRBRESR VELI:Q - -0 8
b

P dnd aial Sl Al NI SsS se===&
G4 |l = = |
A [ B [ c [ D \ E
| 1] MATERIAL DE ESCRITORIO
| 2 | Material [3] Custos [#] venda [E] Lucro
[ 3 [Caneta R§ 600 RS2000  R§&00
T4 |Lapis RE100  R§130  R§0AD
| 5 |clips | RE00S  REOOF  R$OO2
| & |Borracha | R§ 150 R§ 1,50 R$ 0,30
| 7 |Grampeador | R§ 20,00 R$ 25 00 R§ 5,00
& |Papel _ REOOT  REOAZ REO01
| 9 |Grampo | R§ 002 RE003 R§ 0,01
| 10 |Agenda R§ 2500 R$ 35,00 R$ 10,00
11

SetasDrop-down sé&o inseridas nos rotulos. Clicando sobre elade4se escolher o critério de

filtragem.
No exemplo acima, podemos selecionar os materdisNome, Custo, Venda ou Lucro.

Filtro Padrao
» Selecione a area onde deseja utilizar o Filtroguadr
* Clique emDados — Filtro — Filtro padréo.

Filtro padrio l—J

Critérios de filtragem

Operador Nome do campo Condicao Valor
}Material E” I: |Zh E o

-] |- -] =

-] |- -] =

-] |- -] =

Ajuda ‘ I oK ‘ ‘ Cancelar

Inserindo figuras
No Calc, é possivel inserir figuras contidas natgpd3allery ou em outra pasta qualquer que
contenha imagens. Por exemplo, o logo do InstFetderal no inicio de todas as planilhas.

Como inserir uma figura:
* Clique eminserir.
» Clique emFigura.
» Clique na opca®e um arquivo e escolha a imagem.
Outra forma de inserir: -
* Clique no botadsaleria da Barra de Ferramentas. (L]
* Sera entdo apresentada uma janela cofreogsdas figuras.
» Selecione o tema e a figura.
* Clique na figura, mantenha o botdo esquerdo do enpusssionado e arraste ate a célula
onde a figura sera inserida.
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As atividades complementares fazer e enviar paraemail:

neiva.bervian@bento.ifrs.edu.br

Atividade Complementar |

A | B |
1 [Planilha de Cargos e Salarios
2
3 |Cargo Salario Aumento | Novo Salario
4 |Secretaria R$ 1.500,00
5 |Estagiario R$ 300.00
6 |Diretor R$ 8.000,00
7 |Gerente R$ 4.000,00
g8 |Medico R$ 3.500,00
9 |Dentista R$ 3.000,00
10 |Supervisor R$ 1.400,00
11 |Segurancga R$ 1.000,00
12
13 indice de Aumento
14 salario == 5000 10%
15 | salario == 1000 e < 5000 15%
:q salario < 1000 20% | |
: B

- Elabore a planilha e salve coi®alarios
- Formate a planilha de modo a ficar parecida c@haailha proposta.
- Calcule:

- Na colun& o valor do aumento salarial de cada cargo, senelo q
esse aumento dependera do valor do salario, aussegasalario for maior
ou igual a 5000 entdo o aumento salarial sera geskdbre o salario, senao
se o salario for maior ou igual a 1000 e menorsf@, entdo o aumento
salarial sera de 15% sobre o salario e finalmentesalario for menor que
1000, entdo o aumento salarial sera de 20% sobm&ado.

- Na colund® o Novo Salario sera o Salario mais o Aumento.

- Renomeie Planilhal para Cargos e Salarios.
- Elabore um grafico que mostre os cargos e osansalarios.
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Atividade Complementar I

= A B C D E F G H
1 LOCADORA DE VIDEO

2

3 Quantidade de Locagdes no Ano

4 |Categoria Filial 1 Filial 2 Filial 3 Filial 4 Total (Qtd) | Média (Qtd)| Total (R$)
5 |(Infantil 210 180 190 200

6 |Documentario 120 90 110 120

7 |Drama 320 290 320 280

8 |Ficgéo 400 350 340 320
W Romance 230 240 220 210

10 |Suspense 450 420 400 450

11 |Comédia 370 350 350 360

12 |Terror 320 300 350 330

13 |Musical 100 120 80 110

14 |Langamento 480 450 400 500

15

16 |Total (Qtd):

17 |Média (Qtd):

18 |Minimo (Qtd):

19 |Maximo (Qtd):

20

21 Valor por Locagédo

22 |Langamento R$ 4,50
23 |Infantil R$ 2,00
24 |Demais categorias R$ 3,00

a5

- Salve a planilha como Locadora.
- Formate a planilha.
- Calcule:
- Na coluna F a soma das quantidades locadas de &sdiliais para cada categoria.
- Na linha 16 a soma das quantidades locadas defiiad
- Na linha 17 a média das quantidades locadasd#efitial.
- Na linha 18 a menor quantidade locada de cada fil
- Na linha 19 a maior quantidade locada de cad. fil
- Na coluna G a média das quantidades locadasddecegegoria.
- Na coluna H o total em dinheiro das fitas locagascada categoria, ou seja, a quantidade
locada da categoria multiplicada pelo preco respeda locacdo, de acordo com a tabela de
valores da locacao (usdumcao SB.
- Insira as seguintes anotagodes:
- Na célula B16 “Maior total por Filial”.
- Na célula F16 “Total Geral de Locages”.
- Renomeie ®lanilhal paraLocadora de Videos
- Faca um gréfico com as colur@ategoria e Total (Qtd).
- Copie o grafico parRlanilha2 e renomeie par@réfico.

Elaboragdo do material por Neiva Maria Bervian, 3FRampus Bento Gongalves, novembro/2011.
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