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1 — INTRODUGAO

1.1 — O que o BrOffice.org Calc oferece? — Conceitos Basicos

O BrOffice Calc é uma planilha eletrénica, sendo portanto uma ferramenta para fazer
calculos, analisar informagdes e dar tratamento a grandes massas de dados. Com essa
ferramenta, podemos realizar desde tarefas elementares, como a digitacdo e impressao
de uma planilha simples, até tarefas mais elaboradas como a criagdo de tabelas mais
sofisticadas, com dados relacionados e calculos complexos. Ele faz parte de um pacote
de softwares denominado BrOffice.org, no qual se destacam, dentre outros, o editor de
textos Writer e um software para apresentacao de slides denominado Impress.

Neste manual, objetivamos apresentar e ensinar a utilizagao das funcionalidades basicas
do Calc, permitindo assim ao leitor conhecer e fazer uso dos recursos necessarios para a
elaboragao de planilhas com o auxilio deste software.

Antes de iniciarmos propriamente as explicagbes, vamos relembrar alguns conceitos
fundamentais para o estudo que vamos realizar.

1.1.1 - Janela

E o espaco no video normalmente delimitado e destinado & interacdo com o programa.

1.1.2 — Menu

E o conjunto de opc¢des (comandos) utilizado para realizar determinadas tarefas. Pode ser
dividido em submenus, e estes, por sua vez, em perguntas que especificam a tarefa
desejada.

1.1.3 — Cursor de Ponto de Insergao

E a barra luminosa que indica a sua posig¢éo dentro do documento. Ele se move na tela, a
medida que se digita, indicando onde aparecera o proximo caractere digitado.
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1.2 — Iniciando o Trabalho

Na barra de tarefas, clique no Menu Iniciar, posicione 0 mouse sobre o item Programas e, em
seguida, sobre o item BrOffice.org 2.0 e, posteriormente, clique na opgéo BrOffice.org Calc:

ALMG

Corel Paradox &

Programas

Docurnentos

Executar...

Configuragées

Ajuda e suporte

, |0 emp

2 Microsoft Outlook
v I Programas SRFz00E »

& Broffice

WnRAR

2
,J Pesquisar
L7
]
2|
©]

Windows XP Professional

Desligat. ..

Fazer logoff de rod...

IEniciar @ (B

¥ GIMP

b Acessirios
& Internet Explarer
¥ | Windows Explorer

.org 2.0

¥

1.3 — Apresentando a Area de Trabalho do Calc

Descricdo dos componentes:

Tipo e Tamanho de
Fonte

Barra deTitulos

Barra de Menus

Barra de Ferramentas

F""_-I_f Sem Tiulol - Broffice.org Calc

Arquiva  Editar  Exhir  Inserir

ormato  Ferramentas Dados Janela  Ajuda

J EIET
Bl R ESRIVEILIER-Fl oo BN Iy HMOoREEQI® g

Pdd [ariadl W =] [10 NIS s===sEHb%%aY e 0-%-4A-_
AzO = E =

[ . | fw | v N\

A | B | c [ o~ | E | F | a [ H | I [

1

2| | Endereco da Célula . Barra de

g . Barra de Férmulas ~

4 Ativa Formatacgao

5

B

7

g

9

10

11 —
12

13 Célula

14 H

" Ativa

16

17

15 ;

13 Planilha Barras de Rolagem Barra de Status

20 1 Ativa

Z1

22

23 -
v [ 1] Planithay f Planihaz_{ Planihas /]| | i

[ Planiha 1 1 3 K | Padrga

Eﬂlniciarl 2 @ (@ 7 ] Apostia Opendfifice || §| Sem Titulod - Brof... | Caixa de entrada - Mi...l i FOL - Mensagem (Ri... | « W 09:33

[ 1002 |

[cesv [ [

Soma=0
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1.3.1 — Barras da tela do BrOffice Calc

A seguir, sdo destacadas algumas barras do BrOffice Calc. Para se conhecer a fungao de
cada icone da barra, basta posicionar o ponteiro do mouse sobre ele e uma pequena
descri¢cao sera exibida:

f'iSem Titulo1 - BrOffice.org Calc =& ]

Arquivo  Editar  Exibir  Inserir Formato Ferramentas Dados  Janela  Ajuda
B-cla R BSRVE LR &6 -84 HOEEQA DN Y
§|Arial T I NI S M| kst = 0--A-8

[t e m = | H

o~

3 o000

Barra de Ferramentas Padrao — Fornece as ferramentas auxiliares ao desenvolvimento
da planilha:

B RIBESRIVE L -EFe - 8080 v HeoaEQ O}

Barra de Objetos — Apresenta icones das tarefas de formatagédo mais comuns:

Ewlnrial jllD jNIi M| 26 5% 0 Y | <E 4E D‘@"l‘é“L

Barra de Férmula — Apresenta a identificagcdo da célula ativa ou intervalo de células e o
conteudo da célula, que pode ser um texto, um numero ou uma férmula. A barra de
formulas sera estudada em nivel mais detalhado no capitulo 6:

o6 v fx = = |=S0MA{DZ:DS)

Barras de Rolagem — As barras de rolagem facilitam a navegacéao pela planilha. No Calc
elas aparecem sempre, mesmo quando a planilha esta vazia.

Barra de Status — Apresenta informagdes relevantes sobre a planilha, quais sejam:
numero da pagina atual, numero de paginas do arquivo, valor do zoom aplicado, dentre
outras. Essa barra também € sensivel ao contexto, apresentando informacdes relevantes
sobre o item que estiver sendo trabalhado no momento.
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2 — MENU EXIBIR — CONCEITOS BASICOS

Este item da Barra de Menus é utilizado para estruturar a area de trabalho. A partir de
suas opgoes, podem ser exibidas ou ocultadas as barras do BrOffice Calc. Ainda podem
ser trabalhadas a aparéncia e o tamanho da tela de trabalho. Clique em Exibir:

v Mormal

Visualizar Quebra de Pagina

[#<' Inserir Fotmato  Ferramentas De

Barras de ferramentas r
v Barra de Formulas
v Barra de status

Status do metodo de entrada

v Cabecalhos de Linhas & Colunas

Realce de Yalor

Ctrl+Fa

Fontes de Dados

Fd

@ Tela Inteira

Q Z00m, ..

Chrl4+5hift+3

2.1 — Utilizando os itens o menu Exibir

2.1.1 - Visualizar quebra de pagina

Permite visualizar as quebras de paginas existentes na planilha.

Facilita a visualizag&o de planilhas muito grandes.

2.1.2 — Barras de ferramentas

Permite selecionar as barras de ferramentas a serem mostradas na tela:

8 Sem Titulo1 - Broffice.org Calc
arquive Editer [ERAM Inseric Formato Ferramentes Dados Janela Ajuda

ERd= i

Normal

Visuslizar Quebra ds Paina

M Atial
[——————

Barras de ferramentas

Barra de firmulas
Barra ds status

Status da métada de entrada

Cabegalhgs de Linhas e Colunas

Realce de Valor cri+Fs

Fontes de Dados F4

8] 1ela nteira

), zoom...

Cirl+shiftrd v

‘m‘m|w‘m‘m|a|m‘m~ =
B
<

5

o

ro (o [ [ [ fro ra o e 0 = 2 [ o [ =
BEMEEREBREEGEEEE GRS

w
=218

w
(5]

1] 4| |1 [ Planilhal  Planihaz 7 Planihas <]

= [ | [ 2% 5%

Configuragiies 30
Controles de formulérios
Desenhi

Design de formulario
Ferramentas

Figura

Fontwork

Formatagdo

Formatagdo de texto
Inserir

Inseriv célula

Inserir ghigta

Mavegagdo de formularios
Ohieto de Formulario
Padrio

Fropriedades do objeto de desenho
Reprodugdo de midia

Wisualizagdo de pagina

@, Barra de Hyperlinks

Barra de Férmulas

=

=181 x]

B-Flo-o- AU v KOEEQ DN Y

W= | O-0-A- §

Personalizar...

o

[Plariha 1 {3

[padrin

|
[oow [ Moesv [ 1

Soma=0
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Quando ativadas, as barras aparecem marcadas com um V.
Para ativar ou desativar uma barra, dé um clique sobre ela.

2.1.3 — Cabecalho de linhas & colunas

Ativa ou desativa o cabecalho das linhas (1, 2, 3 ...) e colunas (A, B, C ...).

2.1.4 — Realce de valor: (Ctrl + F8)

Permite destacar os valores numéricos contidos na planilha, para facilitar a visualizagao.
Os numeros em azul sao os digitados, e os verdes sao os referentes as formulas.

Obs.: Este destaque aparece somente na tela. Quando da impressdo, os mesmos
apareceram na cor padrao do BrOffice Calc.

2.1.5 — Fontes de Dados

Lista os bancos de dados registrados para o BrOffice.org e permite gerenciar o conteudo
deles. O comando Fontes de Dados s6 estara disponivel quando um documento de texto
ou uma planilha estiver aberta.

2.1.6 — Tela inteira (Ctrl + Shift + J)

Permite visualizar a planilha em toda a tela.
Para ativar e desativar tecle Ctrl+ Shift + J.

2.1.7 -—Zoom

Permite ajustar o tamanho da area de trabalho:

x|

Fator de zoom

(]9

Pagina Inkeira
Largura da Pagina Cancelar
Ideal

200 =

Ajuda

DI NS N e e

3N
3

£ Mariawvel |1|:u:|% 3:
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3 - ARQUIVO DE TRABALHO

No BrOffice Calc, o arquivo de trabalho contém, a principio, trés planilhas, conforme
indicagao na figura abaixo.

Novas planilhas podem ser inseridas, 0 que sera mostrado mais adiante neste manual.
Cada planilha é apresentada em forma de tabela, contendo linhas e colunas. No BrOffice
Calc, sédo disponibilizadas 65.536 linhas, numeradas de 1 a 65.536, e 256 colunas,
nomeadas de A até |V, a cujo cruzamento se da o nome de célula:

ri Sem Titulol - Broffice.org Calc — ||:| |£|
Rl XIESRIV = AR - AN B I HMEeoEEQl
by [ra Slfe TI NI S ====@|56%%59 <= O0-a- 2
Ja1 =l o= o= |
[ A B [ c [ D [ E [ F [ g [ H | I«

_1!1_'_ A

2

- \ Alga de

4 Célula Preenchimento

5 .

s Ativa Coluna

7 . Planilha

g Llnha .

. / Ativa
i« [ [ ¥ 1]+ Planitha % Planihaz 7 Plarihas 7 |14 | 3 |
[Planiha 1 1 3 [Padréc [1oo% | [oesv [ [ ] Soma=0

Colunas: representadas por letras
Linhas: representadas por nimeros

Alga de preenchimento: marca existente no canto inferior.direito da célula.

3.1 — Operacgoes basicas com linhas, colunas e células

3.1.1 — Selecionando uma uUnica célula

Para selecionar uma unica célula, basta clicar sobre ela e pressionar a tecla Shift:

1
&
3
4
3
B
7
d
?

4| 4 |» |+ [ Planilhal / Flanihaz £ Planihas 7 || 4|
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3.1.2 — Selecionando um intervalo de células adjacentes

Da-se o nome de intervalo ao espago compreendido entre duas ou mais células.

Na tela abaixo, o intervalo B3:C7 representa a coluna B e C, linha 3 até 7:

A | B | C | D

I

1
Z
3
4
5
b
T
]
?

14| 4| ¥ | #1]sPlanilhal / Planihaz { Planihas /] 4]

Para selecionar um intervalo de células adjacentes, posicione 0 mouse sobre a primeira
célula do intervalo e, com o botao esquerdo pressionado, arraste-o por todas as células
que compdem o intervalo desejado.

A selecao de intervalo de células também pode ser feita através do teclado. Para tanto,
posicione o cursor sobre a primeira célula do intervalo e, mantendo a tecla Shift
pressionada, utilize as teclas de diregao.

3.1.3 — Selecionando um intervalo de células nao adjacentes

Posicione o cursor na primeira célula do intervalo e, mantendo o botdo esquerdo do
mouse pressionado, arraste-o sobre o intervalo desejado.

A seguir, com tecla Ctrl pressionada, posicione 0 mouse na primeira célula do préximo
intervalo, e repita os passos anteriores.

Em nosso exemplo, o primeiro intervalo compreende as colunas B:C, linha 4 até 7. O
segundo intervalo compreende as colunas D:E, linha 9 até 11:

L. B B e ) I I O I O

17
1] | » [¥1]:Planilhal { Planihaz { Planihas 7 || 4]
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3.1.4 — Selecionando colunas e linhas

Para selecionar colunas ou linhas inteiras, basta clicar sobre a letra da coluna ou sobre o
numero da linha.

Em nosso exemplo, selecionamos toda a coluna B e apenas as células A7:C7, da linha 7.

Para isso, clicamos sobre a letra da coluna B e, mantendo pressionada a tecla Ctrl,
selecionamos as células A7:C7:

A B c [ D [ E
1
z
3
4
5
&
7 [ ]
5
3
10
11
12
13
14
4[] ¥ | 1] Planilhal £ Planibaz f Planihas 7 || 4]
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4 — ABRINDO E CRIANDO NOVAS PLANILHAS

4.1 — Criando uma planilha

Para criar uma nova planilha, clique na sequéncia Arquivo/Novo/Planilha ou Ctrl + N:

Editar Exibir Inserir Formato Ferramentas Dados  Janela  Ajuda

=% Abrir...
Documentos recentes * [::\ Lpresentacdo
= Desenho
Assistentes o ==t
<, Banco de dados
@ Fechar L=
i B Chrlen 4, Documento HTML
=t 4 B Lo
Z =, Documento de Formulario kL
Salvar coma... =57
ey ri; Documento meskre
alwar
- t: * Férmula
% Recarregar sl
£ ["_f:'l Etiquetas
Versies., .. p— 2 s
[=, Cartes de visita
-l
| Exportar... =
e [ Modelos e documentos

Exportar como POF...

Enwiar ¥

Propriedades. ..

=

Assinaturas digitais. ..

Modelos r

[ visualizar pégina
(S Imprimir... Ctrl+p

ﬁﬁ Configuracdies da Impressora, .,

o gair Chrl+Q

Para abrir uma planilha ja existente, clique na sequéncia — Arquivo/Abrir ou Ctrl + A:

Editar Exibir Inseriv  Formako

o

|| Mowvo 3
Documentos recentes ]
Assistentes L

[1'-? Fechar

B salvar Chrl+E

=]

&l Salvar coma, ..

Salvar Tudo

% Recarregar

Wersdes, ,,

.S Exportar. ..
Expottar como POF. ..

Erviar 3

ﬁ Propriedades. ..
Assinaturas digitais, .

Modelos ]

ﬁ% Wisualizar pagina
I::Tﬁ Imprinir. .. Chrl+P
{Eﬁ Confiquracies da Impressora. ..

=4 sair Chrl+-0
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Uma nova tela ira se abrir: Selecione o arquivo desejado, clique em Abrir, ou dé um duplo
clique sobre ele:

I 2]
Examinar: | (23 Plarilhas da Cals - e ®m ek e

E £ plznilha 1, ods!
<« @p rilia 2,

Mome do arquivo: I j Abrir I
Arquivos do tipa: ITodos os arquivas [%.7) ﬂ Cancelar |

Wergdm I

[~ Somente leitura

4.2 — Salvando uma planilha

el Editar  Exibir  Inserir  Faormako
D Mowa 3
[=5 abrir...
Documentos recenkes *
Assistentes 3
[ﬁ] Fechar
B Gabvar Chrl+B

alvar coma. ..

Salvar Tudo

% Recarrenar

Versdes,,,

@ Exporkar...
Exporkar como PDF...

Ervviar *

ﬁ Propriedades. ..
Aszinaturas digikais. ..

Modelos r

|EL ‘isualizar pagina
% Irnprirni. .. Ckrl+P
g’% Confiquracdes da Impressara. ..

=] Sair CErl4i
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Caso seja um arquivo novo, clique em Arquivo/Salvar Como, para nomear o arquivo:

Escolha em que pasta deseja salva-lo e dé um nome para o arquivo. Em seguida, clique
em Salvar:

Salvar em: | () sstuda Br Office - emerm-
|imagens
|Mala direta
IC2)Planihas do Cale
| Writer

Mome do anquivo: IF‘IaniIhaEﬂ j Salwar I
J Cancelar |

Salvar como hipo: IPIaniIha dao OpenDocument [ odz]

[V Extensdn automatica de nome de arquivo

[~ Salvar com senha

I | Editar configuragties de filta Y

4.3 — Abrindo documentos recentes

Lista os arquivos abertos recentemente. Para abrir um arquivo da lista, clique no seu
nome. Ele sera aberto no programa em que foi salvo:

fﬁ Sem Tiulol - BrOffice.org Calo

Editar Exibir Inserir Formato Ferramentas Dados Janela  Ajuda

] Hove VR BBl -0 &)’z‘
=5 Abrir... L s

V- Secareasr Ci\Conversdo Carlos GomestFisicas 3,dbf

Documentos recentes i I,f-1-:|r|IJ-:||I,E-F!.I_II'I'IEEe calc_v2.odt
i 7 2: CADOCU,, hocorrencias - Rodrigo - mar 061.0ds
3 Ciirodrigolocorrencias - Rodrigo - mar 06,0ds
@ Fechar 4: .. \Bpuracdo Freqiéncia - GAP - 200511 - Cyv...,
M salvar CErl+E 5: CiiManualiwatanabe. odt
Bl salvar como... &: A:Planilha Monke Carmelo.sxc
Salvar Tudo 71 C\Manual\BRoffice calc_w1.odt
g
"R

Noh CiConversdo Carlos GomesiFisicas 2,dbf

10;: Ci\Conversdo Carlos GomesiFisicas1,dbf

E Exportar...
Expartar coma POF...

Enviar J

Propriedades. ..

=

Bssinaturas digikais. .
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4.4 — Fechando uma planilha

Clique em Arquivo/Fechar:

POl Editar  Exibir  Inserir  Eormato

Oy

|| Movo

=5 Abrir, .,

3

Dacumentos recentes ]

Assistentes

Fechar

B salvar

=l salvar coma...

Salvar Tudo

Chrl+E

% Recarregar

Wersfes.,,

Exporkar...

Exportar como FDF, ..

Envviar

| Propriedades. ..

Assinaturas digitais. ..

Modelos

|_C;l. Visualizar pagina

l':?ﬁ Imnprirnir...

p% Configuracties da Impressora. ..

Chrl+P

] sair

G

Se a planilha ndo estiver salva, aparecera uma tela com as opgdes:

Broffice.org 2.0

2 documento "Sem Titulol' Foi alterada,
Deseja salvar as alteracdes?

Salvar:

Descarkar

x|

Cancelar |

Cancelar: Cancela a operagao de salvamento e volta a planilha em questao.

Rejeitar: Fecha o arquivo sem salvar, perdendo o conteudo ou as ultimas alteragdes

feitas.

Salvar: Salva o arquivo.

Obs.: Sendo um arquivo novo e ainda sem nome, ao tentar fecha-lo, a mensagem acima

também sera mostrada.

16
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5 - INSERINDO DADOS EM UMA PLANILHA

Neste capitulo serdo explicados os principais recursos de insercdo de dados numa
planilha, sejam eles textos ou numeros. Também serdo abordadas as operagdes
numéricas e fungoes.

Células: Sdo as unidades onde entramos com os dados. ou seja, € cada um dos
quadrinhos existentes na planilha:

A B | 7 | D

L P |

Célula Ativa: é a célula onde esta o cursor no instante da entrada de dados, ou seja,
onde os dados serao digitados.

Colunas: estao dispostas na posicao vertical e variam de A a Z e de AA até IV, num total
de 256.

Linhas: estdo dispostas na posigcédo horizontal e variam de 1 a 65536.
Colunas e Linhas: coordenadas usadas para a identificacao das células.

5.1 — Selecionando uma célula

Com o mouse: dé um clique com o botdo esquerdo sobre a célula.

Com o teclado: pressione as teclas conforme o quadro abaixo:

TECLA POSICAO DO CURSOR
Seta 1 Célula para cima
Seta | Célula para baixo
Seta « Célula para a esquerda
Seta — Célula para Direita
Enter Vai para a célula inferior
Tab Vai para a célula da direita
Ctrl + « Vai para a primeira célula da linha atual
Ctrl + 1 Vai para a primeira célula da coluna atual
Page Up Vai uma tela para cima
Page Down Vai uma tela para baixo
Ctrl + Home |Vai para a célula A1
End Vai para a ultima célula da linha (*)
Home Vai para a primeira célula da linha  (¥)

(*) A linha deve ter pelo menos uma célula preenchida.
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5.2 — Inserindo textos e nimeros

Nas células poderao ser digitados numeros, caracteres, caracteres especiais, etc.
Ao terminar a entrada de dados na célula, tecle Enter ou Tab.

Se o texto for maior que o tamanho da célula, ele ocupara o espaco da proxima, se esta
estiver vazia:

"E Sem TiuloZ - Broffice org Calc

arquiva  Editar  Exibir  Inserir  Formato  Ferramenkas Dados  an

B CHaRZIRBSR D= K BE

J‘h}u] I.ﬁ.rial j |1|:| j N J S
I,ﬁ,l j figg B = |F‘Ianilha de Calculos

A B | C | D
FPlanilha de Cilculns

L R g I O I

Esta ocupagdo nado significa que o espago da proxima célula foi utilizado. Havendo a
necessidade de uso da proxima célula, ao se clicar sobre ela, o conteudo da anterior
desaparecera e a atual podera ser ocupada, ficando o seu conteudo sobreposto ao

anterior, sem apaga-lo.

Uma seta vermelha aparecera do lado direito da célula, indicando que o conteudo
ultrapassou o tamanho da mesma:

"ﬁ‘ Sem Thulo2 - Broffice org Calo

arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formako  Ferramentas Dados  Jansg

B sHaZRSRIUm XS

b arial = o = NI S5
IBI ;I fg B = ICustDseBeneﬁciDs

& | B C | D
Planilha de CHCustos e Beneficios

Ly I B LN

Precisando reorganizar a largura das colunas, consulte o item 10.7, Alterar a largura das
colunas.

Para alterar um texto que ultrapassou o tamanho da célula, clique F2, ou dé um duplo
cliqgue na mesma.
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5.3 — Eliminando o conteudo de uma célula

Selecione a célula e pressione a tecla Del. A seguinte tela sera apresentada:

Excluir Contedcdo

Selecdo

x|
. Ok I
e Cancelar |
v Sequéncias de carackeres

IV Mimeros fjuda
IV Datae hora

¥ Fdrmulas

v Mokas

I Farmatos

[ ohietos

Querendo eliminar todo o conteudo, marque Excluir Todas e clique em OK.

Pode-se também excluir parte do conteudo, para isso basta selecionar na tela acima o
que se deseja excluir, e clicar OK.

Outra maneira de eliminar o conteddo de uma célula é utilizando a barra de féormulas da
seguinte maneira:

Dé um clique sobre a célula, va a barra de formulas, selecione o conteudo e delete.
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6 — TRABALHANDO COM FORMULAS

6.1 — Barra de formulas

As féormulas e valores incluidos nas células apareceram na Barra de Férmulas, onde
também poderao ser modificados.

No inicio da barra, aparece a identificagao da célula ativa:

D6 v| f T = |=50MA{DZ:DS)
Uma férmula permite relacionar células especificas com o objetivo de realizar operagdes
matematicas.
Toda formula deve ser precedida do sinal =.

No exemplo abaixo, =A1*B1, multiplica o conteudo da célula A1 pelo conteudo da célula
B1, ficando o resultado em C1:

= =] f = = |=a*m1
i | E |Linha de entrada k D
3 3 =

B T N ]

O sinal de = também estabelece uma ligacéo entre células.

Se for colocado o sinal de = em uma célula junto com a identificacdo de outra, ela
assumira o valor existente na célula identificada.
6.2 — Operadores numéricos: adigao, subtragao, multiplicagao e divisao

A criagao de formulas é feita usando-se operadores numéricos.

6.2.1 — Adicao

Soma os valores existentes em células. Simbolo: +

=D7+E7

Para se somar uma sequéncia direta de células, usa-se o sinal : entre a primeira e a
ultima célula da sequéncia.

=SOMA(D7:D11) o resultado sera a soma de todos os valores existentes nas células:
D7+D8+D9+D10+D11.
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Outra Maneira de uso desse recurso é por meio do sinal soma:

=

Posicione o cursor na célula onde se quer o resultado.

Clique no soma, (aparecera a férmula para a soma das colunas ou linhas).

A féormula sera feita incluindo todos os valores existentes nas células da linha, ou coluna

onde foi colocado o soma.

Obs.: Caso nao se queira que sejam somados todos os valores mencionados
anteriormente, deve-se ir até a Barra de Férmulas e alterar a férmula:

14

15

18

17

18

19

20

21

22

DOLAR
Cluantidade Preco
R% 10,00
R% 21,00
R$ 12,00
RF% 400
TOTAL =SOMA[

[ N N R

R% 2,10
“alor
F% F3 00
R§ o820
RE§ 10030
R$ 42 00

Para concluir e aparecer o resultado, tecle Enter ou clique em: &

14

15

16

17

15

19

20

21

22

DOLAR R$ 2,10

Cluantidade Frego “alor
JR$ 10,00 R$ 63,00

2R$21,00 R% 85820

4 R$ 12,00 R4 100,50

&6 RE 400 R§ 4200

TOTAL R3 47 00

6.2.2 — Subtracao

Subtrai valores contidos nas células. Simbolo: —.

=A2-B2:
':'i: Sem TituloZ - Broffice org Calc
Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Eormato  Ferramentas Dados  Jang
BA-CHa R BESR V= XEE-
: g fanial [ = NI 5 |=
[cz | jw = = |=nzez
A | B | C | D

1

2 8 < I

3

4
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6.2.3 — Multiplicacao

Multiplica os valores existentes nas células. Simbolo: *.

=A2*B2:
rﬁ: Semn Tiulo2 - Broffice.org Calc
Arquivo  Editar Exibir  Inserit  Formato  Ferramentas Dados  Jans
B cHo R 2SR V= KB
- by orial v =] NI 5|=
= =l fog B = |=ne*e2
A | E | C | D
1
2 b |
3
q.
6.2.4 — Divisao

Divide os valores existentes nas células. Simbolo /.

=A2/B2:

iﬁ: Sem Titulo? - Broffice.org Calc

arguivo  Editar Exibir Inserir Formato  Fetramentas Dados  Jang

B SHo R ESR Ve LGE-
EMI.ﬁ.rial jlm j"fig

|cz = fm = = |=naee
4 | B | C | D
1
2 35 T-"I 5!
3
4
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7 - PORCENTAGENS

Como Calcular valores percentuais:

Clicar na célula onde se deseja colocar o resultado (percentual), e colocar o sinal de
igualdade =.

Clicar na célula de onde se quer a diferenca percentual.

Colocar o sinal de subtragao —.

Clicar na célula que se quer comparar (percentualmente).

Colocar entre paréntesis a operacéo subtragao (ex. =(C4-B4).
Colocar o sinal de divisdo /.

Clicar novamente na célula que se quer comparar (percentualmente).
Clicar em Aceitar na barra de formulas:

vy

Formate a célula como porcentagem. (Vide item 11.2):

"ﬁ Sem Titulo2 - BrOffice.ory Cale

Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formato  Ferramentas Dados  Janela  Ajuda
B cHa R ESQV L bR o6 .
P o farial H: EHNIS5====1
|pa =] fm = = |[=ceBayce
5 [ E [ c [ D |
1 Equipamentos de Escritorio
2
3 | Equipamento Custo Venda Lucro Percentual
4 Mouse 100 150] 33,.33%|
5 |Scanner 300 430 30,23%
& |CFPU 1200 1650 27 27%
7
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8 — FUNGOES

As funcbes sao excelentes ferramentas e podem ser usadas para retorno ou exibicao de
valores a partir de varios tipos de calculos. Apesar do BrOffice Calc fornecer um grande

numero de fungdes, mostraremos as mais comuns nesta apostila.

Para inserir uma fungéo numa planilha, siga os seguintes passos:

Selecione a célula onde sera colocada a funcgao.

Selecione o menu Inserir e em seguida Fungao, ou tecle Ctrl + F2, ou ainda na barra de

férmulas, clique no botao Assistente:Fungoes .

Selecione uma categoria de fungao na caixa Categoria.

Selecione o nome da fungao.

Clique no botao Préximo >>, ou dé um duplo clique sobre o nome da fungao escolhida.

Preencha os argumentos solicitados para a fungao.

Clique OK:

Funcdes | Estrutura

Cakegoria

AGORA
ALEATORIO
ALEATORICENTRE

AMORDEGRC
AMORLING
AMO

ANOS
ARABE

AREAS hd

l- Matriz Ajuda

Resultado da funcao I
A
Al tentativas; PS; T_1; T_2 1
Retorna a probabilidade do resultado de uma tentativa usando distribuicdo
binomial,
Farmula Resultado IErro:52D

| Cancelar <= Wolkar

s

-

Praximo == | [a]'4 I

8.1 — Fungado Soma

Soma (arg1; arg2; ...)

Retorna a soma dos valores da lista de argumentos (até 30 argumentos).

Ex.: =SOMA (B8;B5;C4) Soma do conteudo das células nao adjacentes.

=SOMA (B3:B7)

B3+B4+B5+B6+B7.

Soma o conteudo das células adjacentes ou da sequéncia

24
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8.2 — Fungao Média

=MEDIA (arg1; arg2; ...)
Retorna a média aritmética da lista de argumentos (até 30 argumentos).
Ex.: =MEDIA (C4;C6;B9); =MEDIA (C7:C14).

8.3 — Fungao Maximo

=MAXIMO (arg1;arg2; ...)
Retorna o valor maximo da lista de argumentos (até 30 argumentos).

8.4 — Fungao Minimo

=MiNIMO (arg1;arg2; ... )
Retorna o valor minimo da lista de argumentos (até 30 argumentos).

8.5 — Fungoes Data/Hora

=AGORA()

Retorna data e hora de acordo com o reldgio interno do computador.
=DIA (arg)

Retorna o dia do més como um inteiro (1 a 31).

=MES (arg)

Retorna o més da data/hora (numero inteiro de 1 a 12).

=ANO (arg)

Retorna o ano da data/hora.

=DIA.DA.SEMANA (arg)

Retorna o dia da semana da data do argumento (numero inteiro de 1 a 7).
=HORA (arg)

Retorna hora da data/hora do argumento (numero inteiro de 0 a 23).
=MINUTO (arg)

Retorna minuto da data/hora do argumento (numero inteiro de 0 a 59).
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9 — CRIANDO SEQUENCIA DE DADOS

E comum, durante a construcdo de uma planilha, surgir a necessidade de preencher
células com sequéncias de dados. No BrOffice Calc, pode-se usar um recurso para criar
seqUéncias numéricas a partir de qualquer valor. Esses valores podem ser numeros,
datas ou horas.

9.1 — Criando uma sequiéncia com incremento de 1

Siga os passos descritos abaixo:
Digite o valor inicial em uma célula.

Com a mesma selecionada, coloque o ponteiro do mouse na alga de preenchimento até
que este se transforme em uma pequena cruz e arraste com o botdo esquerdo
pressionado, verticalmente, para cima ou para baixo, ou horizontalmente, para a esquerda
ou para a direita, até a ultima célula da sequéncia desejada.

Solte o0 o botdo esquerdo.

Seguindo este procedimento, tem-se uma sequéncia crescente, com incremento de 1 a
partir do numero inicial, se levado o mouse para a direita ou para baixo.

No entanto, se 0 movimento for feito em sentido contrario, ou seja, para a esquerda ou
para cima tem-se um decremento de 1 a partir do numero inicial:

f"i;Sem TituloZ - BrOffice.org Calc

Arquivo  Editar  Exibir  Inserir Formato  Ferrameptas Dados  Janela  Ajuda

B-ocHa B BESRIVELXRR ¢ w0 &4 Qv KHGEE
: [bd] faria Fe ZINI S =s===EL%%anles= 02
[at:6t 1 m=E = |

A B C D E F G H

1

2 2

3 3

4 4

5 5

A 5

7 7

5]

9.2 — Criando sequéncias ou preenchendo células com incrementos diversos

Outra forma de trabalhar com sequéncias € utilizando o recurso de preenchimento de
células com incrementos diversos. Isso pode ser feito da seguinte maneira:

Digite um valor qualquer em uma célula.

A partir desta célula, selecione as células adjacentes que deverao ser preenchidas.
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Clique em Editar/Preencher:

(=" Exibir Inserir Formato Ferramer
ﬁ Desfazer; Excluir  Alt+Backspace
& Impossivel restaurar Chrlt
‘{[} Repetit: Excluir

db Recortar Shift+Delete

|=3|£ Copiar Chrl+Insert

ﬁ% Colar Shift+Insert
Colar Especial... Chrl+Shift+4

e :

|=| Selecionar Tudo Chrl+T
Alteractes 3
Zomparar Documenka, .

9‘3 Localizar e substituir, .. Chrl+F

(&) Mavegador F5

D Cabecalhos e Rodapés. ..

Preencher Para baixo

G Excluir conteddo. .. Delete Para a direita
Excluir Células. .. Para cima
Planilha v Para assquerds
Excluir Quebra Manual v PBlaniha..,
Ghredles . Sequéncias,.

ﬁ’ Plug-in

n Mapa de Imagem
Chjeta »

Em seguida, escolha Abaixo ou Superior, para que 0 mesmo numero seja repetido em
todas as células selecionadas:

== = 5'
Diregéo Tipo de sétie —————————  Unidade de Tempa o

O ' Linear = Dia I
" Direita " Crescimento " Dia de Semana Cancelar |
g Acima (8 Drata 7 Més Ajuda |

" Esquerda " AutoPreenchimento Ao

‘alor inicial I
“alor final I
Incrementar I 1

Para gerar séries de preenchimento, cliqgue em Seqliéncias, e siga 0s passos abaixo:
Escolha a Dire¢ao do Preenchimento.

Preencha o Valor Inicial, Valor Final e Incremento.

Na coluna Tipo de Série, marque:

Linear: o valor do incremento € somado ao valor inicial e assim por diante.
Crescimento: o valor inicial € multiplicado pelo incremento e assim sucessivamente.

Auto Preenchimento: preenche automaticamente a area selecionada, somando 1 aos
numeros anteriores.

Data: o valor do incremento € somado as datas.

A ultima coluna Unidade de Tempo determina que unidade de tempo ira variar.
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10 — EDITANDO UMA PLANILHA

Durante o processo de elaboragdao de uma planilha, pode ser necessario copiar dados de
uma célula para outra, fazer movimentos de dados e férmulas, alterar largura e altura de
células e até mesmo ocultar linhas e colunas. Neste capitulo, serdo explicados varios
recursos de edi¢ao.

10.1 — Copiar dados

A copia de dados consiste na duplicacdo destes em outra posicdo na planilha. E
importante ressaltar que, quando os dados que serdo copiados contém féormulas com
referéncia a outras células, da-se o nome de cépia relativa.

Selecione os dados a serem copiados e siga a orientagéo abaixo;
Escolha a opcao Editar/Copiar.

Clique na primeira célula da regido destino.

Escolha na Barra de Menu a opcéo Editar/Colar.

Também pode-se copiar usando o teclado conforme descri¢do abaixo:
Selecione os dados a serem copiados.

Tecle Ctrl + Ins; (Crtl + C também funciona).

Selecione a primeira célula da regido onde sera feita a copia.

Clique Ctrl + V.

Para copiar dados para outras planilhas dentro do mesmo arquivo de trabalho ou mesmo
para planilhas de outros arquivos de trabalho, execute os seguintes passos:

Selecione os dados a serem copiados.
Escolha a opcao Editar/Copiar.

Selecione a outra planilha pela guia no canto inferior esquerdo da tela ou abra outro
arquivo de trabalho.

Clique na primeira célula da regido escolhida como destino.

Escolha a opcéo Editar/Colar.

10.2 — Cépias relativas

Copia férmulas que possuem referéncias de células, ajustando-as automaticamente com
relagao as linhas e colunas de destino.

Exemplo:

Para copiar a formula constante da célula D3, que é a multiplicacdo da célula B3 pela C3,
para as células D4 e D5, posicione 0 mouse na algca de preenchimento da célula D3 e
arraste para baixo. Apos isso, as referéncias serdo ajustadas para as novas posigoes B4
e C4,B5 e C5.

28 Manual do BrOffice Calc — Verséo 2.0 — Curso Basico — ALMG



Veja a figura abaixo:

f'ﬁﬁem Titulo1 - BrOffice.org Calc

Arguivo  Editar  Exibir  Inserir Formato Ferramentas Dados  Janela  Ajuda
2-cHe RBSR TEXLR- 6
§|nria| o E NI 5| ===}
b3 Elifa 2 = [=p3*cs
A | E | i | D | E
1
z FProduto Cluantidade “alor Tatal
3 |Caneta 17 REo4 RF160.14
4 |Lapis 10 RE 3,14
5 [Clips 15 RE B2
(o]

10.3 — Cépias nao relativas

Copia formulas que possuem referéncias de células sem ajusta-las com relagdo ao
destino. Para que uma copia ndo seja relativa, utilizamos o sinal $ antes da referéncia da
linha e/ou da coluna a ser fixada:

8 Ex1 .0ds - Broffice.org Calc

arquiva  Editar Exibir  Inserir  Eormato  Ferramentas Dados  Janela  Ajuda

RS HaIF]) BSR I D] LB e-

T PV Jiw = NI 5 |====
[T | s = = |=m1oEsis
A | B | C | D

14 Conversao de valores

15

16 |LISH1 00= F§ 240

17

1z |[PRODUTO MALOR {em Délan MALOR fem Real)

19 |Caderno Lsg 2 00| R§ J,BD!.

20 |Lapis LS55 0,70 RE 168

21 |Borracha LS% 050 RE 1,20

2z

23

Na figura acima, a formula na célula C19 faz referéncias as células B19 e B16. Como a
referéncia B16 ndo pode ser ajustada, fixa-se esta referéncia antes da copia para as
outras células da coluna, acrescentando-se o sinal $. Ja a referéncia B19 sera ajustada
automaticamente.

Obs.: Para se fixar o valor de uma célula qualquer, usa-se Shift + F4 apds selecionar na
féormula a referéncia aquela célula.
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10.4 — Mover dados

Selecione, com o ponteiro do mouse, os dados a serem movidos e siga a sequéncia
abaixo:

Posicione o ponteiro do mouse na area selecionada.

Mantenha o botdo esquerdo do mouse pressionado e arraste até a primeira célula da
regiao escolhida como destino.

Solte o mouse.

10.5 — Mover dados entre planilhas ou entre arquivos de trabalho

Selecione os dados a serem movidos e execute os comandos abaixo:
Escolha Editar/Recortar.

Selecione a outra planilha (clicar sobre a guia da planilha ou no Menu Janela),
visualizando a nova planilha, clique na primeira célula da regido escolhida como destino.

Escolha Editar/Colar.

10.6 — Alterar a altura das linhas

Selecione a linha ou as linhas a serem alteradas.

Escolha Formato/Linha/Altura.

Na caixa Altura da Linha, digite o valor desejado e tecle OK:

Altura da linha |

Aleura |0, 45cm| = K
v Walor padrdo Cancelar
fjuda

Uma outra forma de alterar a altura da linha é utilizando o mouse, seguindo a descricao
abaixo:

Selecione a(s) linha(s).

Posicione o ponteiro do mouse na barra de linha, entre uma linha e outra. Neste
momento, o ponteiro do mouse se transforma.

Mantendo o botdo esquerdo do mouse pressionado, arraste-o até a altura adequada, e
solte-o.
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10.7 — Alterar a largura das colunas

Selecione a coluna ou as colunas a serem alteradas.
Na Barra de Menu, escolha Formato/Coluna/Largura.

Na caixa Largura da Coluna, digite o valor desejado e tecle OK:

Largura da coluna ] x|

Largura |2J 27crm ﬁ oK
W Ve i —
fjuda

Uma outra forma de alterar a largura da coluna é utilizando o mouse, seguindo as
mesmas orientacbes com relagdo a linha, ou seja, posicionando 0 mouse na barra de
coluna, entre uma coluna e outra.

10.8 — Ocultar linhas e colunas

Esse recurso pode ser util para preservar dados e formulas que n&o precisam ser vistos
ou nao podem ser alterados pelos usuarios da planilha. Ele também é usado para tornar a
tela mais limpa, mostrando apenas o0 necessario para a compreensao dos dados.

Para ocultar, siga os passos abaixo:

Selecione as linhas ou as colunas.

Escolha Formato/Linha ou Coluna e depois Ocultar.

Para reexibir linhas e colunas:

Selecione a linha ou coluna imediatamente anterior e posterior ao trecho oculto.

Escolha Formato/Linha ou Coluna e depois Mostrar.

10.9 — Localizagao e substituicdo de dados

Este recurso é muito util quando ha a necessidade de serem localizados e substituidos
dados em planilhas grandes.

Para localizar e substituir, proceda da seguinte forma:

Selecione a regido da planilha onde sera feita a pesquisa. Caso nao seja feita selegao a
pesquisa acontecera em toda a planilha.

Escolha a opg¢ao Localizar e Substituir no menu Editar.
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Selecione as opcdes, podendo somente localizar, ou localizar e substituir:

Localizar e Substituir x|
Egeior por | Localizar I
| =
Localizar Tudo |
Subskituir por = bskibLr |
| = '
Substituir Tudo |
[ Diferenciar maidsculas de mindsculas
[T células inkeiras
Mais opidies ¥ Ajuda Fechar

Localizar: para @ medida em que vai encontrando o item procurado. E necessario teclar
Enter para continuar a pesquisa.

Localizar Tudo: procura automaticamente por toda a planilha e marca todas as células
encontradas com o conteudo pesquisado.

Substituir: para @ medida emque vai encontrando o item procurado. E necessario teclar
Enter para fazer a substituicao.

Substituir Tudo: substitui o conteudo do “Buscar por” pelo conteudo do “Substituir por”
automaticamente em toda a planilha.

Fechar: fecha a janela.
Ajuda: ativa o Help.

Mais opgdes>>: aumenta a janela mostrando outras opgoes.
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11 — FORMATANDO UMA PLANILHA

Neste capitulo, serdo mostrados alguns recursos de formatagdao da planilha, os quais
poderao ser usados para melhorar a apresentacdo dos dados. Aqui, eles serédo acionados
através da Barra de Menus, mas podemos também acionar comandos de formatacao
utilizando o botao direito do mouse.

11.1 — Formatacao de fontes

Fonte € o nome que se da aos diversos tipos de letras disponiveis no BrOffice Calc, para
melhorar a apresentac¢ao da planilha ou simplesmente para destacar partes da mesma.

Para escolher a nova fonte, proceda da seguinte forma:
Selecione a célula ou intervalo de células.

Selecione a opcao Células no menu Formato.
Selecione a guia Fonte.

Marque as opgdes desejadas.

Clique em OK:
Formatar Células x|
Protecdo de célula
Mdrmeros Fonte | Efeitos de Fonte I Alirhamento | Bordas | Plano de furdo |
Fonte Tipos de fonte Tamanho
Arial !Normal
Albertus Extra Bold
Albertus Medium
Antigue Olive
Mearito Italico 12
Arial Black 13
Arial Marrow LI 14 LI
Idioma
I"Bncl Portugués (Brasil) j
Avrial
A mesma fonte sera usada tanto na impressora quanto na tela.
0K I Cancelar Ajuda Redefinir
Aba Fonte

Fonte: tipos de fontes disponiveis.
Tipos de fonte: forma da fonte: Normal, Negrito, Italico, etc.

Tamanho: o tamanho pode ser escolhido entre as opg¢des disponiveis ou pode ser
digitado no campo apropriado nesta tela.

Cor: cor da fonte.

Lingua: idioma.
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Aba Efeitos de Fonte

Farmatar Células x|
Protecdo de célula I
MOmeras I Fonte Efeitos de Fonte I Alinhameanto I Baordas I Plano de fundo |

Sublinhado Cor

||:| Automatico

Tachado

I(Sem) ﬂ I~ Palayras individuais I(Sern) j

Cor da fonte

II:I Aukormatico j

-

Releva

[~ Estrutura de Tdpicos
[~ Sombra

Arial

K, I Cancelar | Ajuda | Redefinir

Sublinhado: exibe formas diferentes de sublinhar os dados.
Cor: a cor ja aparece na aba anterior.

Tachado: simples, duplo, etc.

Relevo: em relevo, Baixo Relevo, Sem.

11.2 — Formatagao de numeros

Valor numéricos podem ser exibidos em varios formatos:

Exemplo: 1000 — 1.000 — 1000,00 — 1.000,00:

Como formatar numeros:

Formatar Células

Proteqdo de célula
Nimeros I Fante Efeitas de Fonte alinhamento | Bordas Flano de funda

Cakegoria Formato

Tudo -~
Definido pelo usuario

1234
-1234,12
-1,234
-1.234,12
-1,234,12

Opghes

x|

Idioma

IPadréo ;I

| 1234,57 |

Casas decimais

Zeros A esquerda

ol

Cadiga de Formata

[ Mimeros negativos em vermelha

[ Separador de milhar

Geral

v| | X

QK I Cancelar | Ajuda | Redefinir |
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Selecione as células ou intervalo de células a serem formatadas e siga 0s passos abaixo:
Selecione a opcao Células no menu Formato.

Escolha a aba Numeros.

Selecione a categoria na Caixa de Categoria.

Selecione o formato do numero na Caixa Formato.

Clique OK.

Apos a formatacao dos numeros, pode aparecer na célula o sinal #, indicando que ele nao

coube na mesma. Basta aumentar a largura da célula, para que o numero seja
apresentado normalmente.

11.3 — Formatagao condicional

Coloca a célula em um determinado estilo, que é assumido quando o conteudo da célula
atinge um valor especificado. No entanto, o estilo deve ser criado antecipadamente (vide
item 11.10).

Como criar a Formatacado Condicional.
Selecione a célula ou intervalo a ser formatado e proceda conforme os passos abaixo:
Clique em Formato e em Formatagao Condicional.

A opcao Condicao 1 ja aparece marcada. Nas janelas abaixo, crie a condi¢do desejada.
Em Estilo da célula, marque o estilo que deseja usar.

Clique em OK.

Na planilha demonstrada, abaixo, toda vez que o liquido for negativo , o resultado sera
mostrado em vermelho:

f"i;Sem Titulo1 - BrOffice.org Calc

Arquivo  Editar Ewxibir  Inserit Formato Ferramentas Dados Janela  Ajuda
B-ocHalRIBSR VE LGB - & o - &UUIB-
fdnd farial o EI NI S|=s===M@|J% %% o
les X fw = o= |
A | B | C | D | E | F

1 NOMES ADMISSAO SALARIO DESCONTO LIQUIDO

2 |Susi 0105993 RF 320000 R$IS0000 -RF 30000

3 [Mina 02/03/2000, R§ 5.500,00 R 20000 R§ 530000

4 [Luma 04071935 R$ 2340000 RF 350000 -R% 100,00

5 |Adalberto 120472005 RE 460000 RF 1.300,00 R§ 330000

5]

11.4 — Inserindo comentario nas células

E uma maneira de colocar uma breve descricdo do contetdo da célula, quando o ponteiro
do mouse € sobreposto a essa célula.
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Criando um comentario.

Clique na célula que contera o comentario e siga os passos abaixo:
Clique em Inserir.

Clique em Nota.

Aparecera uma Caixa de texto, em que sera digitado o comentario.

Obs.: ao passar o ponteiro do mouse sobre a célula, o texto sera exibido.

Veja o exemplo abaixo no qual foi inserido um comentario na célula E1:

f"iSem Titulo1 - BrOffice.org Calc

Arquivo  Editar  Exibir Inserir  Eormato  Ferramentas Dados  Janela  Ajuda

B-2Ha2 2 BSR YPEL B - o0 AHHUIOv MO

L fnd [avi e =N s isE]==Hb%35%5 0 &[0
[e1 =] f9 = = [Licumo
A B | C | D E | F | G

1| NOMES ADMISSAO SALARIO  DESCONTO [ TIQUIDO % [Salario liquido a

2 |Susi 01/06/1993 R$ 3.20000 R$3.50000 -R%300,00 receber

3 |Mina 02/03/2000 R§ 5.500,00 F§ 200,00 RES30000

4 |Luma 0407719838 R§ 340000 R$350000 -R§ 100,00

5 |Adalberto 12/04/2005 R§ 4.600,00 R§1.300,00 R$3.300,00

6

11.5 — Inserindo figuras

No Calc, é possivel inserir figuras contidas na pasta Gallery ou em outra pasta qualquer
que contenha imagens.

Como inserir uma figura:

Clique em Inserir.

Clique em Figura.

Clique na opgéao do Arquivo e escolha a imagem.

Outra forma de inserir:

Clique no icone Galeria da Barra de Ferramentas.

Sera entdo apresentada uma janela com os Temas das figuras.
Selecione o tema e a figura.

Clique na figura, mantenha o botdo esquerdo do mouse pressionado e arraste até a célula
onde a figura sera inserida.

11.6 — Inserindo e retirando quebras de linhas e colunas

A insercdo de quebra faz com que uma parte da planilha seja remetida para a pagina
seqguinte. Pode-se inserir quebra linha ou de coluna.
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11.6.1 — Inserindo uma quebra

Como inserir quebra:
Clique no local da quebra;

Clique em Inserir;

Cligue em Quebra Manual e escolha Quebra de Linha ou Quebra de Coluna:

"ﬁ 2em Titulol - BrOffice.org Calc

Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formato  Ferramentas Dados Janela  Ajuda

B-CHaR BESRIVEI XD -¢ w-- ANHHID-
=

: [0d] [ara Flfie FINI S|s===sH|5%%59
[B4 R = |u4m?;1938
A B | c | D | E | F

1 NOMES ADMISSAOD SALARIO DESCONTO | LIQUIDO

2 |Susi 01061998 RF3.20000 R$ 350000 -RF 30000

3 |Mina 02/032000 R$ 5 500,00 RF 200,000 FF 530000

4 |Luma Dd:‘ﬂ?ﬂE‘BBL REIA0000 RE3IA0000 -REF 10000

5 |Adalberto 120420050 R 4 600,00/ RE1.300,00 R 330000

&

11.6.2 — Retirando uma quebra

Como retirar uma quebra:
Clique no local da quebra.

Clique em Editar.

Clique em Excluir quebra manual e escolha quebra de linha ou quebra de coluna,

conforme o caso.

11.7 — Alinhando dados nas células

Formatar Células x|
Protecdo de célula
Mdmeros | Faorike | Efeitos de Fonte Alinhamento I Bordas | Plana de fundo

Alinhamento de texto
Horizontal Recun vertical

ﬂ IDpt ﬂ IPadrgD j

Orientagdo do texto
Graus [™ Empilhado verticalmente

R
~ -~ ID vi

5 Borda de referéncia
L E'ﬁ

Propriedades

™ Quebra automatica de texto
™ Hifenizacdo ativa

[ Reduzir para caber no tamanho da célula

[e]'¢ I Cancelar Ajuda Reedefinir
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Quando os dados sao digitados, o BrOffice Calc os ajusta automaticamente, dependendo
do tipo. Os dados numéricos sao alinhados a direita nas células e os textuais a esquerda.
Para alinhar dados de outra maneira, siga os seguintes passos:

Selecione a célula ou o intervalo de células, ou as linhas e colunas.
Selecione a opg¢ao Células no menu Formato.
Escolha a guia Alinhamento na caixa de dialogo.

Selecione as opg¢des para o alinhamento.

Clique em OK:
Formatar Células x|
Protecdo de célula
Mrneros I Faonte I Efeitos de Fonte I Alinharnenta Bordas | Plano de Fundao
Disposicdo de linhas Linha Espagamento do conteddo

Padrdo Estilo Esquerda ID,SSmm 3:

[ - Menhum - - :
] ) Sl Direita [0,35mm =]

Definido pela usuario —
— 0,50pk Superior m

1,00 pt =
2,50k Inferior ID,SSmm 3.

4,00 pt LI ¥ Sincronizar

Car

I- Preto ;I
Estilo de sombra
PosicSo Distancia Car
Iﬁ IE IE IE Il.?E-mm 3: I- Cinza j

Ok | Cancelar | Ajuda | R.edefinir |

Horizontal: Esquerda, Centralizado, Direita, Justificado.
Vertical: Topo, Centro ou na Base da célula.
Orientagao: Angulo de inclinagéo.

Redefinir: Desativa o ultimo ajuste dos dados.

11.8 — Colocando bordas nas células

Este recurso é utilizado para destacar as células.

Selecione a célula ou o intervalo de células desejado e siga os passos abaixo:
Selecione a opcao Células no menu Formato.

Selecione a guia Bordas na caixa de dialogo Formatar células.

Selecione o tipo da borda na Caixa Bordas.

Selecione o estilo da borda na Caixa Linha.

Clique em OK.
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11.9 — Alterando cores

Este recurso ¢é utilizado para colocar cor na célula.

Selecione a célula ou o intervalo de células e proceda conforme os passos abaixo:
Selecione a opg¢ao Células no menu Formato.

Selecione a guia Plano de Fundo.

Selecione a cor desejada.

Clique em OK:

Formatar Células B x|

Protecdo de célula |
Nimeros I Fonte I Efeitos de Fonte I Alinhamento I Bordas Plano de fundo

Sem Preenchimento

T T T 11
ENEN [ Em
;rrrllll

-

’[ll_l—ll_llll_“

Sem Preenchimento

oK I Cancelar Ajuda Redefinir

11.10 - Estilos

O BrOffice Calc possui varios estilos que podem ser utilizados para formatar células.
Entretanto, o usuario pode criar seus proprios estilos.

11.10.1 — Aplicando um estilo existente

Para aplicar um estilo existente siga os passos abaixo:
Selecione a célula a ser formatada, a linha ou a coluna.
Selecione a opgao Estilos e Formatagao no menu Formato.
Selecione o estilo desejado e dé clique duplo sobre ele:

Estilos & Formakacio j'
fradrio

Resultado

ResultadoZ

Titula

Thulol

ITodos os estilos LI
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11.10.2 — Criando um novo estilo

Selecione a opc¢ao Estilos e Formatagao no menu Formato e siga os passos abaixo:
Na caixa Estilos e Formatagao, clique com o botdo direito do mouse.

Posteriormente clique em Novo.

Escolha as opgbes para o novo estilo, e clique OK.

Clique em Fechar:

Estilos & Formatacao
Titulol
Mova,.. l
ITDdDS o= estilos ;I

Atencao: o estilo criado pelo usuario somente vale para o arquivo de trabalho em questéo.

Estila de Célula x|

Protecdo de célula I
Organizador I Mimeros I Faonte I Efeitos de Fonte | Alinhamento | Bordas I Plano de Fundo I

Mo ISem Titulo1

Yinculado com IF‘adrﬁn j
Categaria IEstiIu:us personalizados j
Cankeém

(a4 I Cancelar Ajuda Redefinir Padrio
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11.10.3 — Pincel de Estilo

Copia a formatacao do objeto ou do texto selecionado e a aplica a outro objeto ou a outra
selegcdo do texto. Para utilizar esta ferramenta, selecione o texto ou objeto cuja
formatagao deseja copiar. Posteriormente, na barra Padrao, clique no icone Pincel de
Estilo 2z. Neste momento, o cursor assume o formato de uma lata de tinta e basta
selecionar ou clicar no texto ou no objeto a que deseja aplicar a formatagédo. Se quiser
aplicar a formatagao a mais de uma selec¢ao, clique duas vezes no icone Pincel de Estilo
. Apods aplicar toda a formatacgao, clique nesse icone novamente.
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12 — ORDENAGAO OU CLASSIFICAGAO DE DADOS

Esta operagao permite colocar dados em ordem crescente ou decrescente.

No BrOffice Calc é possivel utilizar até trés chaves de ordenagao diferentes. Pode-se
fazer a ordenagao ao longo das linhas ou ao longo das colunas.

Selecione os dados a serem classificados (podem ser colunas inteiras) e proceda
conforme indicado abaixo:

Escolha a opgao Classificar no menu Dados.

Escolha a opgcao Ascendente ou Descendente para a 12 chave.

Determine as outras chaves, se necessario.

Cliqgue em OK:

x

Critérios de Classificacao IOpgﬁes |

Classificar por
' Crescente

" Decrescente

Em seguida, por
& Crescente

I— indefinida - j e

Decrescente

Em sequida, por

I- indefinida - LI

' Crescente

5 Decrescente

QK I Cancelar | Ajuda | Redefinir |

Opcoes — A aba opcgdes oferece outras alternativas, dentre elas a Direcdo da
classificacdo que define se esta sera feita por linhas ou colunas:

x

Critérins de Classificacin  Opries |

[ Distincdo entre maitisculas e mindsculas

[ Dintervalo contém rotulos de colunad

v Incluir farmatos
™ Copiar resultados da ordenacio para
I- indefinido - ﬂ |

[ personalizar ordem de dassificagio

IDorn, Seq, Ter,Qua, Qui, Sex, Sab ﬂ
Idioma Opcies
IPadréo j I ﬂ
Direcdo

% D gma para baixo (classificar linhas)

" Da esquerda para a direita (classificar colunas)

Intervalo de dadaos: $A41:4E45 (sem nome)

oK I Cancelar Ajuda Redefinir
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13 - FILTRO

Possibilita selecionar valores e elementos diversos dentro da planilha, por meio de
critérios estabelecidos.

Cliqgue em Dados/Filtro:

Janela  Ajuda

Definir Intervalo. ..

SHUN D

Selecionar Intervala, . = . 1
= (] 000 =
‘=& ""'"; 'ﬂ':_":' oob o i

Classificar. .. ———

. AutcFiltro
Subtokais, .. = FEiltra padrdo. .
Yalidade. ., RF Filkra avancadao. ..

Operacies miltiplas. ,, Remover Filkra

Cansalidat.. . Ocultar AutoFiltro
Esguema 3
Assistente de Dados 3

Atualizar Intervalo

13.1 — AutoFiltro

Com esta opcéo, criam-se opgdes para selecao de dados no cabecalho da planilha:

':"iﬁem Titulo1 - BrOffice.org Calc

Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formato  Ferramentas Dados  Janela  Ajuda
B-cHa X ESRIVE LD & 008
Fdnd Jarial Bl BMIS|====f|.][
|4 =l mzE = |
& | B I | D | E

1 MATERIAL DE ESCRITORIO

2 | Material Custos [#] Venda [%#] Lucro [3]

3 |Caneta RE 1500 R§ 20,00 R 500

4 |Lapis F§ 1,00 R 1,30 RE 030

5 |Clips REODS Ry 007 RE 002

& |Borracha R§ 150 RE 1,80 Rf 030

7 |Grampeador R 2000 R§ 2500 R 500

& |Papel RE 0,01 Ry 002 REO,01

9 |Grampo R§O02 RE 003 RE 0,01

10 |Agenda RE 2500 R§ 3500 RE 10,00

11

Setas Drop-down sao inseridas na primeira célula das colunas (rétulos). Clicando sobre
elas, pode-se escolher o critério de filtragem.

No exemplo acima, podemos selecionar os materiais pelos cabecalhos Nome, Custo,
Venda ou Lucro.
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13.2 — Filtro Padrao

Selecione a area onde deseja utilizar o Filtro padrao.

Clique em Dados/Filtro/Filtro padrao.

Fittro Padrao

Critérios de filtragem

Operadaor Mome do campo Condigdo

Cancelar

x|
Walor |LI
= | [ =y |

I j I nienthum - j |=

I j I nenhum - j |=

[
= [ ajuds |
j I j Mais + |

Na nova janela aberta, usam-se os critérios de filtragem para as informacdes desejadas.
Assim, conforme o caso, devem ser preenchidos os campos Nome do Campo,

Condigao, Valor e Operador légico.

Nome do campo: Selecione a coluna base para a extracdo das informacgoes.

Condigao: Selecione o critério de selecéo. (=, >, <, >=, etc...).

Valor: Selecione o valor base para a filtragem.

O campo Operador contém os operadores légicos E/OU, que poderao ser usados quando

houver a necessidade de serem incluidos outros critérios de filtragem.

a4
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14 — GRAFICOS

Neste capitulo sera mostrado, de forma sucinta, a criagdo de um grafico simples,
utilizando o recurso de formatagdo automatica de graficos.

14.1 — Formatagao automatica de graficos

Primeiramente, selecione na planilha os dados a partir dos quais sera gerado o grafico:

':"i:planilha imagem - BrOffice.org Calc

Arquivo  Editar Exibir  Inserir Formato Ferramentas Dados Jarela  Ajuda
B -cHeBESR VEXLR &6 o8
ffnd arial Bl Bl NI S|====HM|.
10 > fm = o= e
A | B = E

1 MATERIAL DE ESCRITORIO

2 | Material (% Custos [2] venda [3]

3 R 15,00 R§ 20,00

4 R 1,00 RE 1,30 0,00

5 REO0S REO07 noo

] RE 140 R§ 180

7 R§ 20,00 R§ 25,00

g REOM REO0Z

9 RE 002 Ry0O03

10 R 25 00 R 3500

11

Escolha Grafico no menu Inserir.
A seguinte janela sera exibida:

x
Selerdo
Intervalo |$Plani|ha1 Aaf3$af10;4Planihal $043: 50410 El
™ Primeira linha coma rakulo Resultados do gréfico en planilha
I Primeira coluna como rotulod iPIaniIhal j

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

Inclua as células que contém rdtulos de coluna e de linha, se desejar inclui-las em seu grafica,

Ajuda | Cancelar | << Volkar | Préximao = I Criar |

A primeira janela mostra a area da planilha onde estdo os dados que serao utilizados para
geracao do grafico.

A esquerda, ha duas opcdes:

Primeira linha como roétulo.

Primeira coluna como rétulo.
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Do lado direito, pode-se escolher em que planilha devera ser inserido o grafico.
Depois de feitas as selecodes, clique em Préximo:

AutoFormatacao de Grafico x|

Escolher um tipo de grafico
of@ 2 *
@ LA [

=l
Colunas
Mostrar elementos do kexto Série de dados em: " Linhas % Colunas
na visualizacdo
Ajuda | Cancelar << Wolkar | Proximo == I Criar

Selecione o tipo de gréfico.

O campo Mostrar elementos do texto na visualizagdo: mostra a maneira como o
grafico sera exibido na planilha.

Série de dados:

Linhas: se marcado, a legenda aparecera ao lado do grafico.
Colunas: se marcado, a legenda aparecera abaixo de cada item.
Clique em Préximo.

AutoFormatacao de Grafico x|

Escolher uma varianke

j
=
Marmal
M Linhas de grade
I [ Eivo ¥ Eixo ¥ " Exoz
Moskrar elementos do bexko Série de dados em: " Linhas &+ Colunas

na wisualizagdo

Ajuda | Cancelar | << Yolkar | Praximo == I Criar |

A janela Escolher uma variante mostra as variagcoes do tipo de grafico escolhido.
Clique em Proximo.

Visualizacgao:

Titulo do grafico: dé um titulo para o grafico.

Legenda: optar ou ndo por legenda.
Titulo dos eixos: coloque ou nao titulo nos eixos.
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Clique em Criar, para concluir o processo:

AutoFormatacdo de Grafico

Exibir

v Titulo do qréfico Titula principal

v Legenda

Titulos dos eixos

[~ Eixo % ITﬂZLI|D do gixn %
[ Eixo ¥ |T|'tu||:| dio e ¥
[T Exoz |T|'tu|u:u do eixo Z
Moskrat elementos do bexko Série de dados em: " Linhas & Colunas
na visualizac&o
Ajuda | Zancelar I << Wolkar | Proximo == | ’TI

A seguir, sdo mostrados dois exemplos de apresentacdo do grafico. No primeiro,

legendas a cores, identificando cada material:

LUCRO

100007

a0 o0

20,004

F0,00°%

G0 00%
S000°%

40 .00°%
3000% —

2000% —
1000% —
0004

Coluna O

Neste segundo
material:

exemplo, legendas abaixo do eixo x séo

LUCRO

10000%

utilizadas para identificar cada

anpo

20,007%

To o0

G000%

S000°%

40 0%

“alor percentual

3000% —
2000% 4——

1000% 41— | |

000% : . =

W aterial
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