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Caro usuario,

A adocgdo do OpenOffice esta proporcionando a Assembléia uma grande
economia de recursos, pois trata-se de um pacote gratuito de softwares. Seu editor de
textos Writer, no qual este manual foi feito, e sua planilha eletrénica Calc serao, assim,
importantes aliados do nosso processo de informatizagdo, criando melhores condigdes
para seu avancgo consistente, na medida em que reduzem significativamente o custo das
nossas estacoes de trabalho.

Tenha certeza de que essa mudanga no conjunto padrao de softwares dos
microcomputadores da Casa nao levou em conta apenas a necessidade e a oportunidade
de economia com o licenciamento de programas. Nao poderiamos abrir mao da
qualidade a que nos acostumamos com as solugdes atualmente em uso. Exatamente por
isso, outras alternativas que ja vinham surgindo nos ultimos anos foram descartadas
sucessivamente, até que foi lancado o OpenOffice, que esta conquistando um mercado
crescente em todo o mundo e que avaliamos positivamente apds diversos testes,
inclusive uma implantagao piloto em toda a Geréncia-Geral de Sistemas de Informagdes.
Novos cursos e manuais foram especialmente preparados para facilitar ao maximo sua
introdugdo na Assembléia, que esta sendo feita progressivamente.

Além de gratuito, o OpenOffice é também um “software livre”. Tal definicado se
aplica ao programa cujos usuarios tém a liberdade de usa-lo com qualquer propésito;
estudar seu funcionamento e adapta-lo as suas necessidades; redistribuir copias suas de
modo a ajudar outras pessoas; e aperfeigoa-lo e liberar seus aperfeicoamentos para que
toda a comunidade se beneficie. Foi justamente por ser um software livre que o
OpenOffice pdde ser traduzido do original em inglés para o nosso idioma, aqui mesmo no
Brasil, por um grupo de técnicos que trabalharam voluntariamente, com a coordenagao
necessaria para se garantir a qualidade exigida. Dentro desse mesmo espirito de
liberdade e colaboracéo, este manual foi feito para poder ser compartilhado por todos,
conforme os termos constantes da pagina seguinte.

Para maiores informacdes a respeito de softwares livres, visite o site Internet
da Free Software Foundation: http://www.fsf.org/philosophy/philosophy.pt.html. Se quiser
conhecer mais detalhes do projeto OpenOffice, acesse http://www.openoffice.org.br.

Agradecemos sua participagao neste treinamento e desejamos que faga bom
proveito do OpenOffice. Conte com nosso apoio sempre que precisar.

Atenciosamente,

Geréncia-Geral de Sistemas de Informacgdes



Este material segue os termos e condigdes da licenga GNU Free Documentation License
versdo 1.1 ou superior, publicada pela Free Software Foundation. Todos estéao
autorizados a copiar, modificar e reproduzir em todo ou em parte seu conteudo, desde
que os trabalhos dele derivados garantam a todos os seus leitores esse mesmo direito e
que as referéncias aos seus autores sejam mantidas.

A licenca sob a qual este material € distribuido pode ser lida na integra em http://www.fsf.org/copyleft/fdl.html
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Capitulo I - Visdo geral do OpenOffice Calc

1 - Iniciando o OpenOffice Calc

Na barra de tarefas, clique no Menu Iniciar, posicione o mouse sobre o item Programas e, em seguida,
sobre o item OpenOffice.org 1.1.0 Clique na opgao Planilha.
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2 - A Tela do OpenOffice Calc

Descrigdo dos componentes
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Barras da tela do OpenOffice Calc
A sequir, sdo destacadas algumas barras do OpenOffice Calc. Para se conhecer a fungao de cada icone da

barra, basta posicionar o ponteiro do mouse sobre ele, e uma pequena descri¢gao sera exibida.
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Barra de Hiperlinks

Esta barra apresenta o enderecgo do site referenciado na célula corrente, quando houver.

Iwww.almg.gnv.br j LRL Ihttp:m-\lww.almg.gov.hr.f j @3| (ég ﬁ| [

Barra de Objetos

Apresenta icones das tarefas de formatagdo mais comuns.
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Barra de Féormulas
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Apresenta a identificagdo da célula ativa ou intervalo de células e o conteudo da célula, que pode ser um
texto, um numero ou uma férmula.

Menu Ver

Este item da Barra de Menus ¢ utilizado para estruturar a area de trabalho. A partir de suas opgdes, podem
ser exibidas ou ocultadas as barras do OpenOffice Calc. Ainda podem ser trabalhadas a aparéncia e o
tamanho da tela de trabalho.

Clique em VER.
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Utilizando os itens do Menu VER

Zoom
Permite ajustar o tamanho da area de trabalho.
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Barras de ferramentas
Permite selecionar as barras de ferramentas a serem mostradas na tela.
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Quando ativadas, as barras aparecem marcadas com um V.
Para ativar ou desativar uma barra, dé um clique sobre ela.

Barra de status
Localizada na parte inferior da planilha, apresenta o niumero de péaginas, o valor percentual do Zoom e
outros dados.

Cabecalho de linhas & colunas
Ativa ou desativa o cabegalho das linhas (1, 2, 3 ...) e colunas (A, B, C ...).

Destacar valores (CTRL + F8)

Permite destacar os valores nimericos contidos na planilha, para facilitar a visualizagéo.

Os numeros em azul s&o os digitados, e os verdes séo os referentes as férmulas.

OBS: Este destaque aparece somente na tela. Quando da impressdo, 0s mesmos apareceram na cor
padrédo do OpenOffice Calc.

Visualizar quebra de pagina
Permite visualizar as quebras de paginas existentes na planilha.
Facilita a visualizagédo de planilhas muito grandes.

Tela inteira (CTRL + SHIFT + J)
Permite visualzar a planilha em toda a tela.
Para ativar e desativar tecle CTRL+ SHIFT + J.



3 - O arquivo de Trabalho

No OpenOffice Calc, o arquivo de trabalho contém, a principio, trés planilhas, conforme indicag&o na figura
abaixo.

Novas planilhas podem ser inseridas, o que sera mostrado mais adiante neste manual. Cada planilha é
apresentada em forma de tabela, contendo linhas e colunas. No OpenOffice Calc, s&o disponibilizadas
32.000 linhas, numeradas de 1 a 32.000, e 256 colunas, nomeadas de A até IV, a cujo cruzamento se da o
nome de célula.

Linha Coluna

E Sem nomel - OpenDffice.org 1.1.0
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Colunas: representadas por letras
Linhas: representadas por nimeros
Alca de preenchimento: marca existente no canto inferior direito da célula.

4 - Operagdes bdsicas com linhas, colunas e células

Selecionando uma unica célula
Para selecionar uma unica célula, basta clicar sobre ela e pressionar a tecla “shift”.
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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 I T
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Para selecionar um intervalo de células adjacentes, posicione o mouse sobre a primeira célula do intervalo
e, com o botdo esquerdo pressionado, arraste-o por todas as células que compdem o intervalo desejado.
A selegao 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.

Selecionando um intervalo de células ndo adjacentes

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

A seguir, com tecla CTRL pressionada, posicione o mouse na primeira célula do préximo intervalo, e repita
0s 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.
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Selecionando colunas

e linhas

o

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.
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5 - Abrindo e criando novas planilhas
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Para criar uma nova planilha, clique na seqténcia Arquivo, Novo, Planilha.
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Para abrir uma planilha ja existente, clique na sequiéncia: Arquivo, Abrir. Ou CTRL + A
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Selecione o arquivo desejado clique em Abrir, ou dé um duplo clique sobre ele..

Salvando uma planilha
Caso seja um arquivo novo, clique em Arquivo, Salvar Como, para nomear o arquivo.
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Escolha em que pasta deseja salva-lo e dé um nome para o arquivo. Em seguida, clique em Salvar.

Salvarcomo ____________________________________________EEd|
Salvar em: lf‘} Feus documentos vl I @i I:_QFI l I
teste05.09
Mome do 2
arquivo: I Salvar I
fi;c';’a’ S92 [Planiha OpenOffice.oa 1.0 =] et l

¥ Estens3o automética do nome de arquivo
I Salvar com senha
[ Editar s conifiaiirac ao dasiios

Fechando uma planilha
Cligue em Arquivo, Fechar.

Sem nomel - DOpenOffice. org 1. 1.0
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Se a planilha nao estiver salva, aparecera uma tela com as opgdes:

OpenOffice.org 1.1.0 |

# "? 0 documento "Sem nomel " foi rodificado,
Oeseja salvar as modificagdes?

Dezcartar | Cancelar |

Cancelar: Cancela a operacdo de salvamento e volta a planilha em questao.
Rejeitar: Fecha o arquivo sem salvar, perdendo o conteudo ou as ultimas alteracdes feitas.
Salvar:  Salva o arquivo

OBS: Sendo um arquivo novo, e ainda sem nome, ao tentar fecha-lo, a mensagem acima também sera
mostrada.



Capitulo IT - Inserindo dados em uma planilha

Neste capitulo serdao explicados os principais recursos de insergdo de dados numa planilha, sejam eles
textos ou numeros.Também serdo abordadas as operagcdes numéricas e funcoes.

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

19 & R
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Célula Ativa: E 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: Est&o dispostas na posi¢ao horizontal e variam de 1 a 32.000.

Colunas e Linhas: Coordenadas usadas para a identificagao das células.

Selecionando uma célula
Com o mouse: dé um clique com o botao esquerdo sobre a célula.
Com o teclado:

TECLA POSIGAO 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.

Barra de formulas

11



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

No inicio da barra, aparece a identificagdo da célula ativa.

539 == = |

1 - 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 espago da préxima, se esta estiver vazia.

7 Sem nome?2 - OpenOffice.org 1.1.0
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Esta ocupacao nao significa que o espaco da préxima 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 apararecera do lado direito da célula, indicando que o conteudo ultrapassou o tamanho
da mesma.

E Sem nome?Z - OpenlOfhce.org 1.1.0

Arquivo. Editar %er  lnseric Formatar  Eerramentas Dad
|  H= =
| Atbar Elf o ElFser s A
EE == = |
o A I B | £

Cperadores BMZasos diversos
51

@b"
[#

I

N | (b=

r=f-

Precisando reorganizar a largura das colunas, consulte o Capitulo lll, item 4, “Alterar a largura das colunas”.
Para alterar um texto que ultrapassou o tamanho da célula, clique F2, ou dé um duplo clique na mesma.

Eliminando o contetdo de uma Célula:
Selecione a célula e pressione a tecla “Del”. A seguinte tela sera apresentada:
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Excluir conteddo I

Selecin

ik
C I

[ St “ancelar
¥ Himeros Ajuda

v Data & hora
¥ Edrmiulas
v Anotactes
[ Formatos

[ Objetos

Querendo eliminar todo o conteudo, marque “Excluir Tudo” e clique em OK.
Pode-se também excluir parte do contetido, para isso basta selecionar na tela acima o que se deseja
excluir, e clicar OK.

Outra maneira de eliminar o contetido de uma célula é utilizando a barra de férmulas da seguinte maneira:
Dé um clique sobre a célula, va a barra de formulas, selecione o conteudo e delete.

2 - Trabalhando com férmulas
Uma férmula permite relacionar células especificas com o objetivo de realizar operagdes matematicas.
Toda férmula deve ser precedida do sinal “ =".

M Sem nome? - DpenOffice.org 1.1.0

Arguivo Editar Wer  Inserir Formatar  Ferramentas  Dados  [anela  Ajud

| A EHizeEE 8L

i e ]

| apary o] N1 s & =s=== 2

|2 =] ¥ = |=a2+B2

o A | & | e T o ]
1

B 5 =

@[ 3 '

No exemplo acima, =A2+B2, soma o conteudo da célula A2 com o contelido da célula B2, ficando o
resultado em C2.

O sinal de = também estabelece uma ligacao entre células.
Se for colocado o sinal de = em uma célula junto com a identificagdo de outra, ela assumira o valor existente
na célula identificada.
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E Sem nomeZ - OpenOffice.org 1.1.0

Arquivo Editar Wer Inserir  Formatar  Ferramentas  Dados  Janela  Ajuc

| D EHEesdBE &l

e e
[ aipany _J|mv NI sHl=s===s -
|ca =] = ]
2 T
b 1
=0 5 7 12
| 3 5
4 1
Fd .
P
Operadores numéricos: adigdo, subtragdo, multiplicagdo e divisdo
A criacdo de férmulas é feita usando operadores numéricos.
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.
Outra Maneira de uso desse recurso € por meio do sinal soma

=

Posicione o cursor na célula onde se quer o resultado;

Clique no “soma”,(aparecera a formula para a soma das colunas ou linhas);

A férmula sera feita incluindo todos os valores existentes nas células da linha, ou coluna onde foi colocado o
soma.

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

— | 14

15 DoLAR R$ 210
— | 16 |GCuantidadrPreco “alar

el [ 3] R$ 10,00 R§6300
*Z g 2 RP21,000 R% 83,20
Za | 1o 4| R% 12,00, R$ 100,80
. | =0 5 RE§ 42,00
B |21 |[TOoTAL =S 0 Ma ERER=rERR

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

¥
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=
15 D OLAR Ff 210
— | 18 |QuantidadkPreco “alor
= |z 3 R$1000 R$6300
e 2 RH¥F2100 REF&E320
=
WA | 19 4 RE1200 RF 10080
e 5 RE400 R§ 4200
= 21 |[TOTAL R 4?,(2“:!!
SUBTRACAO
Subtrai valores contidos nas células. Simbolo: “-".
=A2-B2
Arquiva. Editar  %er  Inserir  Formatar  Eerramentas  Dados  |anela  Aju
| Y e aE &l
R ]
[ atbary EjoEl W 8 & === =4
|2 |l == = |-
o A | B | D
p 1
B 75 5 | I |
@ | 3
MULTIPLICACAO
Multiplica os valores existentes nas células. Simbolo: “*”.
=A2*B2
¥ Sem nome? - OpenOffice.org 1.1.0
Arquivio  Editar Mer  Inzeriv  Formatar  Ferramentaz  Dados  [anels  Ajuc
| A EHerBE 8
EE e el
| tbany Hlozl nr s Al =e===|
|2 |l @2 = |2
n A 1 v T e T o ]
1
b
iz 5 | -~
@ | 3
S
DIVISAO
Divide os valores existentes nas células. Simbolo "/”.
=A2/B2
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E Sem nome? - OpenOffice.org 1.1.0

Arguivo  Editar  Mer Inserir  Formatar Ferramentas Dados  lanela  Ajuc

| A EHEerEE &8l
Albany j|1DjNI§£|§§.§E|=@
C2 =2 = |-am
o r T 5 el

1
=Ny 35 7 5l
@ | 3
| 4
S

16



3 - Percentagens

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 operagéo “subtragéo” (ex. =(C4-B4)
Colocar o sinal de divisdo “/”;
Clicar novamente na célula que se quer comparar(percentualmente);

Clicar em Aceitar na barra de férmulas;

v

Formate a célula como percentagem.

(Vide Capitulo IV, item 2)

¥ Pasta? xls - OpenOffice.org 1.1.0

Arguiva  Editar  Ner Inhzeric  Formatar  Ferramentas  Dados  Janela

C:4 Software livee s Calc - Materiais usados n_ﬂ E = H = | =] |ﬁ| 5 I
e e 4T .
Arial o NI s El=s===|9 %
04 = == = |=ca-pavee

b & B |6 D

B

MATERIAL DE ESCRITORIO / JANEIRO DE 2002

i

2

@ | 3
l?b 4
o
= | g
S
== E
[ s
2| 1o
B
12
oA | 3
im L

4 - Fungoes

Material
Caneta
Lapis
Clips
Barracha

Grampeadar

Fapel
Srampo
Agenda
Total:

Custo
& 15,00
R$ 1,00
F§ 0,05
F% 150
R§ 20,00
P 0,01
R§ 0,02
RE 25,00
Fh B2 50

Venda Lucro %
F% 20,00 33 33%
RE1.30 30 ,00%
R O0O7 40 ,00%
F§ 1,80 20,00%
F$ 25,00 25 00%
R§ 002 100,00%
REO0O3 a0 ,00%
F% 35,00 40,00%
F§ 53,2

As fungdes sao excelentes ferramentas, e podem ser usadas para retorno ou exibi¢ao de valores a partir de
varios tipos de calculos. Apesar do OpenOffice Calc fornecer um grande ndmero de fungdes, mostraremos
as mais comuns nesta apostila.
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Para inserir uma fungao numa planilha, siga os seguintes passos:

1. Selecione a célula onde sera colocada a fungéo.
2. Selecione o menu INSERIR e em seguida FUNCAO, ou tecle CTRL + F2, ou ainda
na barra de féormulas, clique no botédo “Assistente:Funcdes”.

E=

3. Selecione uma categoria de fungédo na caixa Categoria.

4. Selecione o nome da fungéo.

5. Clique no botao “Préximo >>", ou dé um duplo clique sobre o nome da fungéo escolhida..

6. Preencha os argumentos solicitados para a fungao

7. Clique OK.

Azsistente: Funcoes

Fungboes I Estrutura I

Lategoria

Fungdo

ACOS @

AC05H
4CoT
4COTH
AGORA
ALEATORIO
ALEATORIOENTRE
AMORDEGRC
AMORLIMEC
4MO

AMOs
ARAEE
AREAS

ARRED ;I

I Matriz

Resultado da funcio |

ABS

ABSC MOmero )

“alor absoluto de um nmero,

armula Resultado

i

Err:520

L

waltaf Praximo == | Ok I

| Cancelar ==l

Fungdo Soma
SOMA (arg1; arg2; ...)

Retorna a soma dos valores da lista de argumentos (até 30 argumentos).
Ex.: =SOMA (B8;B5.C4) Soma do conteldo das células ndo adjacentes
=SOMA (B3:B7) Soma o conteldo das células adjacentes ou da seqiiéncia B3+B4+B5+B6+B7.

Funcdo Média
=MEDIA (arg1; arg2; ...)

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

Fungdo Mdximo
=MAXIMO (arg1;arg2; ...)

Retorna o valor maximo da lista de argumentos (até 30 argumentos).

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

Fungdo Data/Hora

=AGORA()
Retorna data e hora de acordo com o relégio 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 | a 12).

=ANO (arg)
Retorna o ano da data/hora.

=DIA.DA.SEMANA (arg)
Retorna o dia da semana da data do argumento (nimero inteiro de l a 7).

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

=MINUTO (arg)
Retorna minuto da data/hora do argumento (numero inteiro de 0 a 59).

5 - Criando seqiiéncia de dados

E comum, durante a construgdo de uma planilha, surgir a necessidade de preencher células com
sequiéncias de dados. No OpenOffice Calc, pode-se usar um recurso para criar seqiéncias numéricas a
partir de qualquer valor. Esses valores podem ser nimeros, datas ou horas.

Criando uma seqiiéncia com incremento de 1

1. Digite o valor inicial em uma célula;

2. 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 seqiiéncia
desejada.

3. Solte o o botao esquerdo.

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

No entando, se o 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.
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E Sem nomel - OpenOffice. arg 1.1.0

Arguivo. Editar “er lhseric Formatar Ferramentas  Dados  Janela  Ajuda
| Al Hieday sl s &2s
| sibary Ellozl 8 3 8 &l == ==| -8 = 3= @
B ~| = X w |
3 A | B | = o | E
&P Bl 1 2 3 4]
B[S z
B 3 3
P 4 EN
[
o = =
= =1 £

Criando seqiiéncias ou preenchendo células com incrementos diversos

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

1. Digite um valor qualquer em uma célula;
2. A partir desta célula, selecione as células adjacentes que deverao ser preechidas;
3. Clique em Editar, Preencher;
4. Em seguida, escolha “Abaixo” ou “Superior”, para que o mesmo numero seja repetido em todas as células

selecionadas.

Para gerar séries de preenchimento, clique em “Séries”.

E Sem nomel - OpenOfhce.org 1.1.0

Arquivo wer  Inseriv  Formatar  Ferramentas  Dados  fanela Ao

|

i

Albary

:

Al:B4

B
=21

3

o
B 45
o e

3

A o

24 A

“N ¢
-]

g

B

1

m

B

A

= Desfazer: Mover planilhas Ctrl+Z

S HEE e possv el Restalrar

e Repetr
LCortar Ctrl+X

b Copiar Ctrl+ins
4 Colar CErl+%
Colar especial...

B Zelecionar tudo Ctri+T
Modificactes »
Camparar docqmen'to...

Localizar & Substituir..: Ctrl+L
Mavegador FS

Cabecalhos & Rodapés...

Preencher

Ezxcluir conteddo...
Exccluir células...
Elanilba

Excluir guebra ratiual

&3
&

AU =
FPlug-n
Editardesimagen=

E|uj| =]

E@l%

Abaixo
Direita
Acima
E=zquerda
Planilka...

Series..
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Preencher série

Diregao do preenchimente  Tipo da série

% Para baixo
" Direita
" Paracima
" Esquerda
el ariiEE
“alar final

Incremento

i Linear

i LCrescimento

{ AutaPreenchimento

Unidade de tempo
% Dia

" Diada SEMEna
Mgz

" Ano

E] 4

Cancelar

Ajuda

1. Escolha a “Diregao do Preenchimento”;

2. Preencha o “Valor Inicial”, “Valor Final” e “Incremento”;

3. 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 asssim por diante.

AutoPreenchimento:preenche automaticamente a area selecionada, somando 1 aos nimeros

anteriores.

Data: o valor do incremento é somado as datas.

4. A ultima coluna “Unidade de Tempo” determina que unidade de tempo ira variar.
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Capitulo ITT - Editando uma planilha

Durante o processo de elaboragdo 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, serao explicados varios recursos de edigao.

1 - Copiar dados

A copia de dados consiste na duplicagéo destes em outra posi¢do na planilha. E importante ressaltar que,
quando os dados que serao copiados contém férmulas com referéncia a outras células, da-se o nome de
“copia relativa”.

Selecione os dados a serem copiados;
Escolha a opgédo EDITAR, COPIAR;
Clique na primeira célula da regido destino;

Escolha na Barra de Menu a opg¢ao EDITAR, COLAR.

Pob=

Também pode-se copiar usando o teclado:

1. Selecione os dados a serem copiados;

2. Tecle CTRL + Ins; (O CRTL + C também funciona).

3. Selecione a primeira célula da regido onde sera feita a copia;
4. 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 opgédo 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 regidao escolhida como destino;

Escolha a opgao EDITAR, COLAR.

nNhwh =~

Copias relativas

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

Exemplo:
Para copiar a formula constante da célula D3, que é a multiplicagao da célula B3 pela C3, para as células D4
e D5, posicione o mouse na alga de preenchimento da célula D3 e arraste para baixo. Apés isso, as

referéncias seréo ajustadas para as novas posigées B4 e C4, B5 e C5.

Veja a figura:
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E Exercicio 02-10.sxc - OpenOffice.org 1.1.0

Arguivo Editar “er  Inseric Formatar  Eerramentaz  Dados  Janela  Ajuda

IIZ:"-. Software livre™ Calc - Curso migran;ﬁu:u"-.E_"’_I E = & E ' | % |ﬁ| ,;'l
T enrnA e e |
| sabary =| |0 = NI§£|§§§§|=@%
|cs | = = = |62
g’ A | B | C | O |
2

2 Froduto uantidade “Aalar TOTAL
2| 3 |Caneta _ 17 R$ 2.42 R$ 160,14
= 4 |Lapis 10 R$ 3.14 R$ 31.40
— L5 |Clips 1= Rf &.28 RF 54,20

Copias nao relativas

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

M Exercicio D2-10_sxc - OpenOffice.org 1.1_0

Arquivo Editar wer Inzeric  Formatar  Ferramentaz Dadozs Janela Ajuda

IE:"-. Software livre™ Calc - Curso migrac3o® E;I !__‘T = E E | % & | |
e e |

[ b o] N 1 s E|l====|>2 %
|c1a = = = = |[-piowet16

< PR I R T S R

. 16 DOLAR | R$ 3. 00

B 17

& | 1= Froduto US$ Total

ok 19 |[Caderno _ R 2. 00 F$ 6,00!.

s | 20 |Lapis R$ 1.00 R$ 2.00

= 21 |Borracha R$ 1.50 R$ 4.50

—. | =22 [Regua Rf 2.50 R$ 7.50

= 23 |[Caneta Rf 300 R$ 900

| 2a |[ciips _ RE 0,10 RE 0,30

RES 25 |Srampeador R$ 5. .00 R$ 15.00

A primeira formula faz referéncias as células B19 e C19. Como a referéncia B16 nao pode ser ajustada, fixa-
se esta referéncia antes da copia, acrescentando-se o sinal $. Ja a referéncia C17 sera ajustada
automaticamente.

OBS: Para se fixar o valor de uma célula qualquer, usa-se shift + F4.

2 - Mover dados

1. Selecione os dados a serem movidos, com o ponteiro do mouse;
2. Posicione o ponteiro do mouse na area selecionada;

3. Mantenha o botao esquerdo do mouse pressionado e arraste até a primeira célula da regido escolhida
como destino;

4. Solte o mouse.
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Mover dados entre planilhas ou entre arquivos de trabalho

1. Selecione os dados a serem movidos;

2. Escolha EDITAR, RECORTAR ;

3. 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;

4. Escolha EDITAR, COLAR.

3 - Alterar a altura das linhas

1. Selecione a linha ou as linhas a serem alteradas;
2. Escolha FORMATAR, LINHA, ALTURA;
3. Na caixa Altura da Linha, digite o valor desejado e tecle OK.

Altura da linha E |

it [h.asem — oK
W “alor padrio Cancelar
Ajuda

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

1. Selecione a(s) linha(s);

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

3. Mantendo o botdo esquerdo do mouse pressionado, arraste-o até a altura adequada, e solte-o.

4 - Alterar a largura das colunas

1. Selecione a coluna ou as colunas a serem alteradas;
2. Na Barra de Menu, escolna FORMATAR, COLUNA, LARGURA;
3. Na caixa Largura da Coluna, digite o valor desejado e tecle OK.

Largura da coluna
Largura llE?cm — )4
¥ alor padré Cancelar
Ajuda

Uma outra forma de alterar a largura da coluna é utilizando o mouse, seguindo as mesmas orientagcdes com
relagao a linha, ou seja, posicionando o mouse na barra de coluna, entre uma coluna e outra.
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5 - Ocultar linhas e colunas

Ocultar linhas e colunas pode ser Util para preservar dados e formulas que ndo precisam ser vistos ou ndo
podem ser alterados pelos usuarios da planilha. Este recurso também pode ser usado para tornar a tela
mais “limpa”, mostrando apenas o que realmente € necessario para a compreensao dos dados.

Para ocultar:
1. Selecione as linhas ou as colunas;
2. Escolha FORMATAR, LINHA ou COLUNA e depois OCULTAR.

Para reexibir linhas e colunas:

1. Selecione a linha ou coluna imediatamente anterior e posterior ao trecho oculto;
2. Escolha FORMATAR, LINHA ou COLUNA e depois MOSTRAR.

6 - Localizagdo e substitui¢cdo de dados

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

Para localizar e substituir:

1.Selecione a regido da planilha onde sera feita a pesquisa. Caso ndo seja feita selegdo a pesquisa
acontecera em toda a planilha;

2.Escolha a opgdo LOCALIZAR & SUBSTITUIR no menu EDITAR;

3.Selecione as opgdes, podendo somente localizar, ou localizar e substituir;

Pesquisar & Substituir E
Peszquisar por |2 j Localizar Tudao | Localizar I
Substituir Tudo | Substituir |

Eechar |

Substituir por I L!
Ajuda |
Mais == |

Opghes

I Células inteiras | Diferenciar Maidzculas/Mindsculaz [ | Pezquisa por zemelhanga - |
[ para trés [ Apenas a selecio atual
[ Expressdes regulares | Pesquisar par Estilos

Localizar Tudo: Procura automaticamente por toda a planilha e marca todas as céluas encontradas com o
conteudo pesquisado. )

Localizar: Para a medida que vai encontrando o item procurado. E necessario teclar “Enter” para continuar a
pesquisa.

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

Substituir: Para a medida que vai encontrando o item procurado. E necessario teclar “Enter” para fazer a
substituicao.

Fechar: Fecha a janela.

Ajuda: Ativa o Help.

Mais >>: Aumenta a janela mostrando outras opgoes.

Opcoes:

Para tras: Quando esté localizando e chega ao fim da planilha, volta altomaticamente ao inicio e continua a

busca.
Apenas selecionados: Faz a busca somente em area selecionada.
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Capitulo IV - Formatando uma planilha

Neste capitulo, serdo mostrados alguns recursos de formatagao da planilha, os quais poderao ser usados

para melhorar a apresentagao dos dados.

1 - Formatagdo de fontes

Fonte € o nome que se da aos diversos tipos de letras disponiveis no OpenOfficeCalc, para melhorar a

apresentagao da planilha ou simplesmente para destacar partes da mesma.
Para escolher a nova fonte:

1.Selecione a célula ou intervalo de células;
2.Selecione a opcdo CELULAS no menu FORMATAR;
3.Selecione a guia FONTE;

4.Marque as opgdes desejadas;

5.Clique em OK;
Atributos da célula E3
Protecio de célula
Mameros. Fonte I Efeitos da fonte I Alinhamento I Bordas I Plarno de fundo

Fonte Estilo

Tamanho

|REguIar

Abadi MT Condenzed Light

Italico

Albertus (0] Megrito
Albertus ¥h o0l Megrito italico
Andale Mono
Andale Sans
srdale Sanc |11 =

|Idicma

I"B.“/ Portugués (Brasil) j

Albany

Ezta fonte serd utilizada simultanearmente ha impressora e na tela

Ok l Cancelar

Ajuda

Eestaurar

Aba Fonte
Fonte: tipos de fontes disponiveis.
Estilo da 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.

Aba Efeitos de Fonte

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

Hachurado: Simples, Duplo, etc.

Relevo: Em relevo, Baixo Relevo, Sem.
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2 - Formatagdo de nimeros

Atributos da célula
Protecio de célula
Nameros I Fonte I Efeitos da fonte | Alinharmento I Bordas | Plaro de fundo
LCategoria Formatao Idioma
Tudo = iPadrEo LI
Definido pelo usuario -1234
limero -1234.12
Percentual -1.234
Moeda 123412
Data -1.234.12
Hara
Cientifico _L' 1234.57
Opgdes

Ca=as decimais IEI "f‘l I Moameros negativas em vermelho
Zeros aesquerda |1 "“i I Separador de milhares

Cadigo do formato

Geral il ?il ;x:..!

Ok I Cancelar | Ajuda I Reztaurar I

Valor numéricos podem ser exibidos em varios formatos:
Exemplo: 1000 - 1.000 - 1000,00 - 1.000,00.

Como formatar nameros:

1.Selecione as células ou intervalo de células a serem formatadas;
2.Selecione a opcdo CELULAS no menu FORMATAR;

3.Escolha a aba NUMEROS:;

4.Selecione a categoria na Caixa de Categoria;

5.Selecione o formato do numero na Caixa Formato;

6.Clique OK.

Apés a formatagdo dos nimeros, pode aparecer na célula o sinal #, indicando que ele ndo coube na mesma.
Basta aumentar a largura da célula, para que o numero seja apresentado normalmente.

3 - Formatagdo condicional

Coloca a célula em um determinado estilo, que € assumido quando o conteudo da célula atinge um valor
especificado. No entanto, o estilo deve ser criado antecipadamente (vide item 10 deste capitulo).

Como criar a Formatagédo Condicional:
1 - Selecione a célula ou intervalo a ser formatado;
2 - Clique em FORMATAR e em FORMATAGAO CONDICIONAL;

3 - A opgéo “Condigéo 1” ja aparece marcada. Nas janelas abaixo, crie a condigdo desejada. Em “Estilo da
célula”, marque o estilo que deseja usar;
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4 - Clique em OK.

Veja o exemplo abaixo:

Na planilha demonstrada, TODA VEZ que o LIQUIDO for NEGATIVO , o resultado sera mostrado em
VERMELHO ,

E Exercicio 02-10_sxc - OpenOffice.org 1.1.0

Arguivio Editar  “er Inseriv  Formatar  Ferramentaz  Dados  [anela  Ajuda

| S 4 BaEy

|I::"-. software livee Calc - Curso migragao® E_"_I E = E =

[ atbarny jlm:]NI§£|§§§§|~=@%%E€E‘|-

|Fa == = |

o A | B | £ | 0 | E Il
L1 |NOMES ADMISSAD (SALARIO DESCONTO [LiQuiDo

B2 Joaguim 11/03/2002 | RE 3.200.00 R$ 3.500,00 300, 0

2| 3 |Manoel | 24/0741995 | R$ 5.500,00 R$ 2.000,00 3,500, 00

o] A Rosangela 201041993 |R$ 20.000,00 RS 21 500,000 -1 500,00
, L5 [Henrique 22121997 | RES.000,00 RE 1.000,00 5. 00, )

E [ & |Fernando 020249597 | R 200,00 R @00.00 1.200,00

4 - Inserindo Comentario nas Células

E uma maneira de colocar uma breve descri¢do do contetido da célula, quando o ponteiro do mouse é
sobreposto a essa célula.

Criando um comentario:

1. Clique na célula que contera o comentario;

2. Cligue em INSERIR;

3. Clique em ANOTAGAO;

4. 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:

Foi inserido um comentario na célula E1.

B Exercicio 02-10_sxc - OpenOffice.org 1.1.0

Arguiva  Editar Mer Inzerir  Formatar  Ferramentas Dados  Janela  Ajuda

|E:\Suftware livre Calc - Curso migran;ﬁn\Ej |__[av = B ‘ = B. | p @5 ﬁ/" | = 5 1L
P et el e
| aiany Aozl v s A |ls=s==|sns gy es OF ¢
B = = = = |uquino
Q A | B | C | D  E | F |
, L1 |NOMES ADMISEAD SALARIO  DESCONTO JLIQUIDO }\_quuiun B
(= Jnaguirn 1140372002 | R$ 3200000 RS 350000 -300.00 receber
@ | 3 |Manoel 24071995 | R$5500,00 RE2.000,00 350000
o 4 IRosingela | 30/10/1993 |R§ 20.000,00 R§ 21.500,00, -1.500,00
, |5 Henrique 2211211997 REE.000,000 RE1.000,00 500000
= | 65 |Femando 100, : 200,
E F b 02/02/1997  RE 210000 RES0000 120000




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:

1. Clique em INSERIR;
2. Clique em FIGURA
3. Clique na opgao DO ARQUIVO e escolha a imagem.

Outra forma de inserir:

1. Clique no icone Galeria da Barra de Ferramentas;

2. Sera entao apresentada uma janela com os TEMAS das figuras;
3. Selecione o tema e a figura;

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

sera inserida.

6 - Inserindo quebras

A insergao de quebra faz com que uma parte da planilha seja remetida para a pagina seguinte. Pode-se,

inserir também quebra de coluna.
Como inserir quebra:

1. Clique no local da quebra;
2. Cligue em INSERIR;

3. Cliqgue em QUEBRA MANUAL e escolha QUEBRA DE LINHA ou QUEBRA DE COLUNA

Exemplo:

7 Exercicio 02-10.sxc - OpenOffice.org 1.1.0

Arquivo. BEditar Wer Inserir Formatar  Ferramentaz  Dados  [anela  Ajuda

IE:\ software livre’ Calc - Curso migracdo® Ej !__JT = H E‘;

SR ¢ BEY

T
[ty Aozl N1 s Al=lE==|2%2 50
[6a =l = = = |z0n0m9s3
o A | ' C | 0 E |
| 1 |NOMES ADMISSAO SALARIO  DESCONTO |LIQUIDO
B T3 |inaguim 11/03/2002 | R$ 3.200,00 RS 3.500,00 -300,00
@ | 3 |Mancel 24/07/1995 | R$5.500.00 R$2.000,00]  3.500,00
o B IRosangela | 30/10/1993 JRS 20.000,00/R$ 21.500.00]  -1.500,00
. |5 [Henrique 22/12/1997 | R$ 6.000,00 R$ 1.000,00]  5.000,00
B | & |Femando 02/02/1997 | R$ 2100000  R$900,00]  1.200,00

7 - Alinhando dados nas células

Quando os dados sao digitados, o OpenOffice Calc os ajusta automaticamente, dependendo do tipo. Os

dados numéricos s&o alinhados a direita nas células e os textuais a esquerda. Para alinhar dados de outra

maneira, siga os seguintes passos:
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aroN=

Cliqgue em OK.

Selecione a célula ou o intervalo de células, ou as linhas e colunas;
Selecione a opcdo CELULAS no menu FORMATAR;
Escolha a guia ALINHAMENTO na caixa de dialogo;
Selecione as opgdes para o alinhamento;

Atributos da célula I
Protecio de célula I
Moreros. I Fonte I Efeitos da fonte Alinhamento I EBordas I Flano de fundo l
Adinhamento do texto
Horizontal RECUE ertical
Iﬁpt —:—I !Padrﬁo vI
Orientagio do texto
Wl
s & -
.9 — // Graus Aresta de referéncia
E —  ABCD u] o ﬁ =
D = ,
= s
#F R
Afastamento até az linhas da grade
Esgquerda ID,35mm —:“I Ern cirna 0.35rmm —
Direita ID,35mm 3: Erm baixo 0.35rmim el
Fluxo do texto
I Duebra de linkha [ Givices silatiem ety ad e
Ok I Cancelar Ajuda I Ee=taurar

Horizontal: Esquerda, Centralizado, Direira, Justificado.
Vertical: Topo, Centro ou na Base da célula.

Orientagao: Angulo de inclinag&o.
Restaurar: desativa o ultimo ajuste dos dados.

8 - Colocando bordas nas células

Este recurso ¢ utilizado para destacar as células.

1. Selecione a célula ou o intervalo de células;

2. Selecione a opgédo CELULAS no menu FORMATAR;
3. Selecione a guia BORDAS na caixa de didlogo ATRIBUTOS DA CELULA;
4. Selecione o tipo da borda na Caixa Bordas;
5. Selecione o estilo da borda na Caixa Linha;

6. Clique em OK.

Atributos da célula

rameros. I

Dizpozigio das linhas

Fonte I

Protecio de célula

Bordas

o [ =

Definido pelo usuario

Efeitos da fonte I Alinhamento
Linha
E=tila
- Menhunm - —

1.00 pt

— 2 E0 O

E |

Plano de fundo

= = —— 4 00 Ot
I S 00 b
1.10 pt
R
LCor
K i I- Preto ;]
E=ztilo de sambra-
rosisha (=EE I
EjiRezp) ) It 142
Cor =l

Cancelar I

Ajuda

I Restaurar I
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9 - Alterando cores

Este recurso é utilizado para colocar cor na célula.

1. Selecione a célula ouo intervalo de células;
2. Selecione a opgdo CELULAS no menu FORMATAR;
3. Selecione a guia PLANO DE FUNDO;

4. Selecione a cor desejada;
5. Clique em OK.

Atnibutos da celula

Momeraos. I Fonte I

Protecio de célula

Efeitos da fonte

un

il
3
|
]
i
i
=}
[l
o
2
il
3

HNEEE NN

I
|
il
] |
] |
]
I
]
_ /.

CNETEE OH

HE EEEE W°
oL m
HE EEEEEN
B B EEEN

[
=
|
L]
[
|1
[
_ I
|

-

Branco

Alinhamento

Bordas

Plano de fundo

o 1

Cancelar

Bestaurar

10 - Estilos

O OpenOffice Calc possui varios estilos que podem ser utilizados para formatar células. Entretanto, o

usuario pode criar seus proprios estilos.

Para aplicar um estilo existente:

1 .Selecione a célula a serformatada, a linha ou a coluna;
2. Selecione a opcdo CATALOGO DE ESTILOS no menu FORMATAR,;

3. Selecione o estilo desejado;
4. Escolha o botdo OK.

Catalogo de estilos E3 I

IEStilDE da célula

[

i

Padr3o
Fezultado

Rezultado2
Titulo
Titulod

ITDdDS oz exztilos

Ok

Fechar

Moo,

Excluir...

Orgarizadar...

M__Ddiﬁcar'... I

Ajuda
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Criando um novo estilo

1. Selecione a opcdo ESTILOS / CATALOGO no menu FORMATAR;
2. Cliqgue em NOVO;

3. Na caixa de nome do estilo, digite o nome do novo estilo a ser criado;
4. Escolha as opgdes para o novo estilo, e clique OK;

5. Clique em FECHAR.

Catalogo de estilos i

|Esti|u:|s de Paragrafos _:l (] I

Assinatura - Fechar I

Corpo do kexko

Encerrarmente N T

Mokas & rargem | Movo, . l

=

Recua da Lista Modificar.. . I

Recun da primeira linha

Recuo do corpo de texto =t [ |

Recun dao paragrafo

Titulo - I

Titulo 1 _ﬂ Organizadat..,
I.ﬁ.utuméticn _:] Ajuda I

Estilo do Paragrafo l
Posicdo I Mumeracao l Tabulagio l Capitular I Plano de Fundo i Bordas i Condigio |

Gerenciador | Recuo & Afastamento I Alinhamenta I Fluxo do Texta IFDntel Efgitos da Fonte I

Home IEem nomel I Atualizacdo automatica

Prdirno Eskilo !Sem narnnel :!
Yinculado com IPadréu:u _TJ
Cakegotia lEstiIu:us de Texta _'_i
Cantem

oK l Cancelar Ajuda Restaurar Padrdo

Atencéo: o estilo criado pelo usuario somente vale para o arquivo de trabalho em questao.



1 - Ordenagdo ou classificacdo de dados

Esta operacéo permite colocar dados em ordem crescente ou decrescente.
No OpenOffice Calc é possivel utilizar até trés chaves de ordenagéo diferentes, podendo ser por linhas ou
colunas.

Selecione os dados a serem classificados (podem ser colunas inteiras);
Escolha a opgdo ORDENAR no menu DADOS;

Escolha a opg¢édo Ascendente ou Descendente para 1° chave;
Determine as outras chaves, se necessario

Clique em OK.

SR ol

S Eaide
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Aba Opcgoes:

A aba opgdes oferece outras alternativas, dentre elas a “Dire¢ao” da classificacdo que define se esta sera

feita por linhas ou colunas.

Critérios de Drdena;ﬁo l]pl;ﬁes'l

[ Diferenciar masculasminsculas

¥ Intervalo contém cabecahos de colunas

W Incluie farmatos

|| Lopiar resultados da orderagdo para

|- nao definida - _"J I

[ Ordemnde rlassificacan personalizada

|i3t>r.'|,3eg,Tar.l'J_ua, (ui, 5ex, 58b

Idioma

GRS

IPadrEu :] I

Diregén

* De £ima para balxo (ordenar linhas)

" I esquerda para a direita (ordenar colunas)

Area de dados: $J55:5)37 (sem niome)

Ok | [Cancelar | Ajuda

| Restaurar

2 - Filtro

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

estabelecidos.

Clique em Dados, Filtro:

M Exercicio 02-10.zxc - OpenOffice.org 1.1.0

Arquivo  Editar Yer Inserir  Formatar  Ferramentas

|E:\ software livre’ Calc - Curso migragio®, Ej L;T =

lanela  Ajuda
Definiir intervalo..

Seleciobar intervala..

P

&|=3

+@lQ

Ordenar...

sub totais..
walidade...

a1
L T

3 adori
vl

O

il

Filtro padréo..

Filtro avancada...

Hperactes multiEas
Consolidar...
Estrutura de topicos

Tabela dindmica

REMTEs e | T

E[Er|| el kel ge)

S TR Eeryal T

i ]
| Atbany o] N 1 §£|E
|60 =] =
o A | B | C
o 1
2
@ | 3
| 4
e
—1 5
g
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Autofiltro

Com esta opgao, criam-se opgdes para selegcao de dados no cabecalho da planilha:

E S5em nomel - OpenOffice.org 1.1.0

Arquivo  Editar  Wer  Inserir Formatar  Ferramentaz Dados  Janela  Ajuda
| l Eed B|all.
T s T
| ibary _ﬂ|1DjNI§é|§§§E|aﬂ%
[e13 “la = = |
o’ A | B | C | D |

. 1 MATERIAL DE ESCRITORIO AANEIRD DE 2002
£ 2 raterial E Custo E Wenda E Lucro E
2" | 3 |Caneta R$ 15,00 R$ 20,00 R$ 5.00
Call Lapis FE 1.00 R 1.20 R$ 0,30

" 5 |Clips R4 0,05 R4 0,07 RE 0,02
E | 6 |sorracha _ F$ 1.50) R 1.80 R4 0,30
—+ L7 [Grampeador | RE 20,00 R$ 25,00 RE 500
= g8 |FPapel Fd 001 Ff 002 RE 001

g |Grampo R 002 R 003 R4 001

mec | 10 JAgenda RE 25,00 R$ 35,00 R$ 10,00

Setas “Drop-down” sdo 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 cabegalhos Nome, Custo, Venda ou Lucro.

Filtro Padrdo

Selecione a area onde deseja utilizar o “Filtro padrao”;
Clique em Dados, Filtro, Filtro padréo.

Filtro Padrao
Critérios do filtro 7
Opetador Marne do campo Condicdo “alor :
l: LI I :] Cancelar
[ [ "F E T
I j |— nenhum - j I ;I I j
hfais ==

Na nova janela aberta, usam-se os critérios de filtragem para as informagbes desejadas. Assim, conforme o
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caso, devem ser preenchidos os campos “Nome do Campo”, “Condigao”, “Valor” e “Operador l6gico”.

Nome do campo: Selecione a coluna base para a extragdo das informacdes.
Condicdo: Selecione o critério de selegdo. (=, >, <, >=, etc...).
Valor: Selecione o valor base para a “filtragem”.

O campo “Operador” contém os operadores légicos E/OU, que poderdo ser usados quando houver a
necessidade de serem incluidos outros critérios de filtragem.
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Capitulo VI - Gradficos

Neste capitulo sera mostrado, de forma sucinta, a criagdo de um grafico simples, utilizando o recurso de
formatagao automatica de graficos.
1 - Formatagdo automdtica de grdficos

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

H Sem nomel - OpenOffice.org 1.1.0

Arguivo. Editar Ser  Inzeric  Formatar  Ferramentaz  Dados  Janela  Ajuda

| Al Eed Bz &l

T e |
[ abary o] NI 5§ & ==== 5%«
|o1a == = |

g’ A | B | C | O | E

. 1 MATERIAL DE ESCRITORIO AJANEIRD DE 2002

B 2 katerial Custo “enda Lucro %4

B 3 R$ 15,00 R$ 20,00 3

E| 4 R$ 1.00 R$ 1.30

0 = R$ 0,05 R$ 0,07

= | 6 R$ 1.50 R$ 1.20

el D R$ 20,00 R$ 25.00

= g RS 001 RE 002

[ a R$ 0,02 R$ 0,03

AES 10 RS 25, 00 F$ 35,00

11

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

AutoFormatagao de Grafico m

Selecin
Intervalo I Planilhal $L$3 ":‘:'!!
IV Primeira linha como ratulo Fezultados do grafico na planilha
[v Primeira coluna coma rétulo Planilhal ;]

5e a5 celulas selecionadas ndo contém os dados desejados, margue ointervalo agora.
Inclua az células contendo ratulos de colunas e linhas se dezeja que sejam incluidas no grafico.

Ajuda Cancelar = hrino ey | Proximo == | LCriar




A primeira janela mostra a area da planilha onde estao os dados que serao utilizados para geragao do
grafico.
A esquerda, ha duas opgoes:
Primeira linha como rétulo.
Primeira coluna como rétulo.
Do lado direito, pode-se escolher em que planilha devera ser inserido o gréfico.
Depois de feitas as selegdes, clique em Proximo.

AutoFormatar Grafico %]
Selecione o tipo de grafico

= ik
A ol

Calunas

)

ul

[ §Mostrar elementos de textona Séries de dados em: { Linhas i Lolunas
wizsualizacdn

Ajuda Cancelar <= oltar | Proximo == I Criar

Selecione o tipo de grafico.

O campo “Apresentar objetos de 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.

Cliqgue em “Préximo”.

AutoF ormatar Grafico Ed

Exibir

¥ Titulo do grafico "‘ltulo Frincipal

v Legenda

Titulo dos eixos

[ Eizo X |ﬁtu!c| do eixo X
[ Eixo ¥ |1‘:tu!o do eixo ¥
W |1T-‘.-.|h:| do eixo

i Idostrar elementos de texta ha Series de dados em: - Linhas Lo Lalunas

vizualizagao

Ajuda Cancelar == Yoltar | Erosime == | Criar I

Visualizagao:

Titulo do grafico: dé um titulo para o grafico.
Legenda: optar ou ndo por legenda.

Titulo dos eixos: coloque ou néo titulo nos eixos.

Clique em “Criar”, para concluir o processo.



A seguir, sdo mostrados dois exemplos de apresentagéo do grafico:
LUCRO

100.00%
90,00%

G0.00%

F0,00% : @ Canet

G0,00% i E IIEEIIipp::

50,00 %, [] Borracha
[l Grarnp esdor

4|:I,D|:I°_|r.:. D Papel

30,00% L (W Grampo

[ Agenda

| |
Lucro Percentual

20,00% =

10,00% F—

0.00%:

Coluna D
Material

Legendas a cores, identificando cada material.

-1
LUCRO
ks Area do grafico
S0, 04y,
20, 004,
SO0,
0, 0%,
S0 0%,
40 004
30.00% +—
20,00%, —
10.00%, —
0.00% :

walor Percentual

hAaterial
- =3

Legendas abaixo do eixo x, identificando cada material.



