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1- INTRODUCAO

O OpenOffice.org Calc 2.0 para Windows/Linux e outras plataformas é uma poderosa planilha
eletrénica, muito parecida com o Microsoft Excel, sendo integrante do pacote de aplicativos para
escritério OpenOffice.org 2.0.

O OpenOffice.org Calc 2.0 possibilita entre outras tarefas:

v

v

efetuar célculos complexos com a utilizagdo de férmulas matematicas e fungdes
embutidas em suas células;

organizar, armazenar e filtrar dados, permitindo que o usuario arraste e solte tabelas
de bancos de dados ou utilize uma planilha como fonte de dados para a criagcao de
cartas-modelo no Writer.

Apresentar os dados de uma planilha em graficos dindmicos, sempre atualizados
quando ocorrerem alteragdes nos dados;

efetuar calculo de hipdteses com a exibicdo imediata dos resultados referentes as
alteracbes realizadas em um fator para calculos compostos de diversos fatores; e
reorganizar a planilha para mostrar ou ocultar determinados intervalos de dados,
formatar intervalos de acordo com condi¢cdes especiais ou calcular rapidamente totais
e subtotais.

Para iniciar o Calc 2.0, dé um clique sobre o botao iniciar (No Windows), ou no menu K (No caso do
linux com KDE), posicione-se sobre o item Programas(No Windows) ou no item OpenOffice.org
2.0(No Linux) e clique sobre OpenOffice.org Calc

2 -TELA PRINCIPAL DO CALC
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A tela principal do aplicativo contem algumas areas importantes, que serao referenciadas ao
longo de todo esse Manual, conforme descrito abaixo:
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- Barra de Titulos: contem o nome do arquivo que esta sendo editado, o nome do
aplicativo e sua verséo, e os botdes para minimizar, maximizar/restaurar e encerrar
o aplicativo;

- Barra de Menus: contem os nomes dos menus para acesso as listas de
comandos e fungdes do BrOffice.Org

- Barra de Ferramentas: Apresenta os botdes para acessar os comandos basicos
do BrOffice.Org, tais como: abrir, salvar, cortar, copiar, colar, etc;

- Barra de Objetos: contem os botdes para acesso rapido aos comandos de edi¢cao
de texto, tais como: tipo e tamanho de letras, estilos de paragrafos, etc;

- Barra de Ferramentas: contem os botbes para acesso rapido aos comandos de
insercao de tabelas, graficos, corretor ortografico etc;

- Barra de Férmulas: Permite acesso ao contelido de uma determinada célula da
Planilha tais como valores ou férmulas;

- Barra de Status: Apresenta informagdes para orientacdo do usuario tais como o
numero da pagina, zoom, tipo de texto etc;

Barras de Rolagem: utilizadas para mover e visualizar trechos do seu texto.

3 -PLANILHAS E CALULAS NO CALC

A PLANILHA ¢ o principal documento utilizado pelo OpenOffice.org Calc para armazenar e
trabalhar com informagdes, consistindo de um conjunto células organizadas em linhas e colunas
que sao utilizadas para criagao de tabelas com texto, somas, totais e outros calculos.

As colunas séo identificadas por letras e as linhas por numeros. O retangulo no cruzamento
(intersecgao) de uma coluna com uma linha é chamado de célula que corresponde a unidade basica
de trabalho de uma planilha, e onde é armazenada a informacao. Cada célula é referenciada por um
endereco dependendo da linha e da coluna que a formarem. Por exemplo, o cruzamento da coluna A
com a linha 1 resulta na célula A1 (primeira célula de uma planilha). Um endereco pode ser utilizado,
por exemplo, para criar férmulas.

O OpenOffice.org Calc permite a criagdo de planilhas de no maximo 256 colunas e 32000
linhas. As colunas sao identificadas da esquerda para a direita, comegando com A até Z, continuando
com AA até AZ, seguida de BA até BZ, e assim por diante, até a coluna IV, num total de 256. As
linhas sdo numeradas de 1 até 32000. Assim, fazendo as contas, vocé tem a sua disposicdo um total
de 8.192.000 células.

A célula ativa ou célula atual é aquela na qual serao digitadas os dados no momento e apenas
uma célula fica ativa de cada vez. Para mudar a posi¢ao da célula ativa utilizam-se as teclas de seta
do teclado ou 0 mouse.

Ao iniciar um novo documento vocé tem a sua disposi¢ao, automaticamente, trés planilhas
(Folha1, Folha2 e Folha3) localizadas logo acima da Barra de Status. Este recurso permite agrupar
varios trabalhos relacionados em um unico arquivo, evitando a necessidade de se abrir diversos
arquivos simultaneamente e simplificando a consolidagdo dos dados.

Clicando sobre cada uma das guias pode-se passar de uma planilha para outra, dentro de um
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mesmo arquivo. A guia da planilha atual ficara destacada. Os nomes das planilhas aparecem na parte
inferior da janela da planilha. Inicialmente estdo nomeadas com os roétulos Folha1, Folha2 e Folha3.

4- CRIANDO UMA NOVA PLANILHA

Esta opgdo permite a criacdo de um novo documento, cujo tipo (texto, planilha, apresentacao,
desenho, base de dados) devera ser selecionado a partir de um sub-menu. Ao ser selecionada esta
opc¢ao sera apresentada entdo a tela a seguir:
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5- SALVAR UM DOCUMENTO

Para salvar um documento dé um clique no botdo ( [H ) Salvar.

Ou pelo atalho: Ctrl + S

Aparacera o menu 'Salvar Como”. Escolha um nome e a pasta que desejar e clique no botdo 'Salvar'.

4/22



UEPA

Profa. Marcia Santos

Salvar como

fl_'

D

Documentos
recentes

Desktop

Meus
documentos

Meu computadar

Meus locais de
Tede

Salvar em: | I3 00a

s emeim-

ICnormal

Home do arquivo:

Salvar como fipo:

|Apostila_EaIc:_2

Planilha do OpenD ocument [.ods)

[ Extensdo automatica de nome de arguivo
[~ Salvar com zenha

-

ﬂ Salvar |
Cancelar

Salvar como

5

Documentos
recentes

-

Desklop

=]

= L

o i
= -
@ »

documentos

Meu computador

teusz locais de
rede

Salvar em: | [ 00a

T e ®m s E

ICnormal

Planilha do OpenDocument [ ods)
Modelo de planiha do OpenbDocurnent [Lats)
Planilha do OpenOffice.arg 1.0 [Laxc)
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Salvar como tipo:

|F'Iani|ha do OpenDocument [.ods)
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-

Salvar
Cancelar

6 -FECHAR UM DOCUMENTO
Para fechar um documento dé um clique em Arquivo/Fechar. Sera fechado o documento que vocé

estava usando, deixando o OpenOffice.org livre para comegar novos trabalhos, seja ele texto,
planilha, apresentagdes ou banco de dados.
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OpenOffice.org 2.0

2 documento 'Sem Titulol' foi alkerada,
Deseja salvar as alteragdes?

ﬂalvar H Descarkar ][ Cancelar ]

7- INICIAR UM NOVO DOCUMENTO
Para iniciar um novo documento dé um clique em, ou use o atalho:
CtrI+N+B

8 - ABRIR UM DOCUMENTO
Para abrir um documento dé um clique no botdo (=) e selecione o arquivo, e depois pressione
'Abrir'. Ou use o atalho: Ctrl + o
9 -MOVIMENTANDO-SE NA PLANILHA
Utilize o teclado para movimentar-se na planilha. Abaixo temos uma lista teclas utilizadas
para essa movimentagao:
TECLA POSICAO DO CURSOR
Seta PARA CIMA =Célula para cima
Seta PARA BAIXO=Célula para baixo
Seta PARA ESQUERDA-= Célula para a esquerda
Seta PARA DIREITA= Célula para Direita
Enter = Vai para a célula inferior
Tab = Vai para a célula da direita
Ctrl + SETA PAEA ESQUERDA= Vai para a primeira coluna da linha atual
Ctrl + SETA PARA CIMA= Vai para a primeira linha 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 o fim da linha
Home = Vai para o inicio da linha
Entrada de Dados
Vocé pode entrar com valores, textos, datas, horas, férmulas e fungées. Ao digitar o dado
vocé pode confirmar (ENTER ou TAB) ou cancelar sua entrada (ESC). Se o texto for maior que o
tamanho da célula, ele ocupara o espaco da proxima, se esta estiver vazia. Esta ocupacéo nao
significa que o espaco da préxima célula foi utilizado. Havendo 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 contelido sobreposto ao anterior, sem apaga-lo.
Numeros
Para digitar um numero como uma constante, selecione uma célula e digite o numero. Os
numeros podem incluir caracteres numéricos (de 0 a 9) e qualquer um dos caracteres especiais a
seguir: +-(),/$ % =#". No entanto os simbolos * % / ndo podem iniciar uma entrada numérica.
Quando os numeros forem digitados, estes serdo alinhados a direita para permitir a utilizagao de
operagdes matematicas.
Texto
Entrada de textos sdo conhecidas como labels e se compde de letras ou qualquer
combinagéo de numeros e letras. Quando o texto for digitado, os caracteres serao alinhados a
esquerda na célula.
Data e Hora
O OpenOffice Calc manipula as datas e os horarios como numeros seriais, para que se
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possa efetuar calculos com os mesmos.

Férmulas
Uma férmula permite relacionar células especificas com o objetivo de realizar operagoes
matematicas.
Toda formula deve ser precedida do sinal “ =",
Se for colocado o sinal de = em uma célula junto com a identificagdo de outra, ela assumira
o valor existente na célula identificada.

10- RENOMEANDO AS PLANILHAS
Clique com o botao direito do mouse na aba que deseja renomear, veja a figura abaixo:
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19 % Recortar
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Renomear planilha

Selecione “Renomear Planilha”. Aparecera a nome

) ok |
tela a sequir:
. . . kebela_01 |
Digite 0 nome que desejar e pressione 0
botédo “oK”

Aijuda

11- CRIANDO SEQUENCIA DE DADOS
E comum, durante a construgdo de uma planilha, surgir a necessidade de preencher células com
sequéncias de dados. No OpenOffice Calc, & possivel usar um recurso para criar sequéncias
numeéricas a partir de qualquer valor. Esses valores podem ser numeros, datas ou horas.

Criando uma sequéncia 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
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pressionado, verticalmente, para cima ou para baixo, ou horizontalmente, para a
esquerda ou para a direita, até a ultima célula da seqliéncia desejada.

3. Solte 0 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 o movimento for feito em sentido contrario, ou seja, para a esquerda ou para
cima tem-se um decremento de 1 a partir do nimero inicial.

Criando seqliéncias com incrementos diversos

Outra forma de trabalhar com sequéncias 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 ceélula;

2. A partir desta célula, selecione as células adjacentes que deverao ser preenchidas;

3. Clique em EDITAR, PREENCHER;

4. Em seguida, escolha “Abaixo” ou “Superior”, para que o0 mesmo numero seja repetido em

todas as células selecionadas.
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O comando “Sequéncias”.

1. Escolha a “Direcao”;

2. Preencha o “Valor Inicial”,
“Valor Final” e “Incremento”;
3. Na coluna “Tipo de Série”,
marque:

Linear: o valor do
incremento é somado ao
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valor inicial e assim por

diante.

Crescimento: o valor inicial € multiplicado pelo incremento e assim por diante.

Data: o valor do incremento é somado as datas.

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

4. A ultima coluna “Unidade de Tempo” determina que unidade de tempo ira variar.
Preencher série E|

Direcdo Tipo de sétie 5
(¥ Abaixo () Linear
e Opat

() AutoPreenchimento

Malor inicial | 10 |
Yalor Final | 1 |
Incrementar | -1 |

=l Ye 3E g

I E | F | G
CRIANDO SEQUENCIA DE DADOS

10

g

q

7

B

5

4

3

7

1

12- SEQUENCIA DE DADOS DIRETA E COM O MOUSE

Para criar uma sequéncia de caracteres, basta que vocé inicie a mesma: veja a sequéncia nimerica a
baixo do tipo 1,2,3,4,5,.... para continua-la posicione o cursor do mouse no canto infeiror direito até
que este forme uma cruz. Segure o clique do mouse e arraste a quantidades de células necessarias
para formar a sequéncia desejada.
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Para classificar esta sequéncia numérica em decrescente, basta que vocé clique no botdo 1 l
na barra de ferramentas. -
, , Excluin Contedido [‘5__<|
13- EXCLUINDO O CONTEUDO DAS CELULAS e ]
Se vocé deseja excluir o conteiudo das células, basta que vocé| LU
selecione as células e depois depois pressione a tecla “Delete” de| [Hawenis deeresieres
seu teclado. A tela a seguir aparecera. Clique em “ok” e
[¥] Edrmulas
Notgs
DFUanatDs
[ objetos

14- COPIAR DADOS

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

1. Selecione os dados a serem copiados;

2. Escolha a opcao EDITAR, COPIAR;

3. Clique na primeira célula da regido destino;

4. Escolha na Barra de Menu a op¢édo EDITAR, COLAR.

Também é possivel copiar usando o teclado:

1. Selecione os dados a serem copiados;

2. Tecle CTRL+C;
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3. Selecione a primeira célula da regido onde sera feita a cépia;

4. Clique CTRL+V;

15- COPIAS RELATIVAS

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

16- COPIAS NAO RELATIVAS

Copia formulas que possuem referéncias de células sem ajusta-las com relagédo ao destino.
Para que uma copia n&o seja relativa, utilizamos o sinal $ (cifrdo) antes da referéncia da linha ou da
coluna a ser fixada.

Pode-se transformar referéncias relativas em absolutas, bastando para isso selecionar sua
referéncia na célula e pressionar as teclas SHIFT+F4.

17- MOVER DADOS

1. Selecione as células a serem movidas;

2. Posicione o ponteiro do mouse na area selecionada e arraste até a célula escolhida como
destino;

3. Solte o mouse.

OBS.: E possivel também usar os comandos Recortar e Colar do menu Editar.

18- 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.

Uma outra forma de alterar a altura da linha é utilizando o mouse, seguindo a descri¢ao
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 botao esquerdo do mouse pressionado, arraste-o até a altura adequada, e
solte-o.

19- ALTERAR A LARGURA DAS COLUNAS

1. Selecione a coluna ou as colunas a serem alteradas;

2. Na Barra de Menu, escolha FORMATAR, COLUNA, LARGURA;

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

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

OCULTAR LINHAS E COLUNAS

Ocultar linhas e colunas pode ser util para preservar dados e férmulas que nao 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 é necessario para a compreensao
dos dados.

Para ocultar:

1. Selecione as linhas ou as colunas;

2. Escolhna FORMATAR, LINHA ou COLUNA e depois OCULTAR.

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

20- INSERINDO LINHAS:
1. Selecione a linha em cujo local se deseja que a nova seja inserida;
2. Cliqgue no menu INSERIR € na opgao LINHAS
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21- INSERINDO COLUNAS:

1. Selecione a coluna em cujo local se deseja que a nova seja inserida;
2. Clique no menu INSERIR e na opcao COLUNAS.

22- EXCLUINDO LINHAS:

1. D& um clique inverso (botao direito) no indicador da linha;

2. Cligue em EXCLUIR LINHAS.

23- EXCLUIENDO COLUNAS:

1. Dé um clique inverso no indicador da coluna;

2. Cligue em EXCLUIR COLUNAS.

24- FORMATANDO CELULAS NO OOo Calc
O OpenOffice Calc oferece varios modos para controlar a aparéncia dos dados de sua planilha. Estas
opgdes encontram-se disponiveis através do menu FORMATAR na opcdo CELULAS:

Formatar Células

Protegéo de célula Numeros: Utilize essa guia para modificar o
Nimeros | Fonte Efeitos de Fonte Alinharmento Bordas Flano de fundo formatO de dadOS numérICOS da Célula AQUI
Categori Farmat Idi - . o . ’
e —m e . [s8o disponibilizados diversos formatos de
Brsin data, hora, moeda, cientifico, etc. Se o
EH conteudo da célula for texto nado sofrera
123412 nenhuma alteragao com essas formatacoes.
| 1234,57 |
Opghes
Casas decimais [ mrimeros negativos em vermelho
Zeros & esquerda 1 = [ separador de milhar
Codigo de Formato
Geral |
[ [o]'4 l [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Redefinir

Fonte: Nessa guia selecione os formatos de
fonte como: tipo de fonte, o tamanho e a cor
da letra.
Formatar Células rg|

Protecdo de célula
Mimeros | Fonte | Efeitas de Fonte Alinhamento Bordas Plano de fundo

Tipos de fonte Tamanho

Arial Unicode MS Megrito Italico
Eatang

Eitstream Yera Sans
Rk Mar LT T, FoTY

Idioma

Portugués (Brasily | w

Avial

A mesma fonte serd usada tanto na impressora quanto na tela,

OF H Cancelar H Ajuda ][ Redefinir ]
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Efeitos da Fonte: Selecione aqui o tipo Fprmatar Células X

diversos de sublinhado, efeitos de relevo e/ou ! - BrotegRolielcals
- . ~ Mdrmeros Fonte Efeitos de Fonte | Alinhamento Bordas Plano de fundo
hachuras, além de sombras ou aplicacéo

apenas do contorno na fonte. -

Sublinhado

Tachado Relevo
(Sem) v |(Sem) W
Cor da Fonte [ Estrutura de Tépicas

[ Automético v [ 5ombra

Arial
[ QK H Cancelar H Ajuda H Redefinir ]
T ) inhamento: Aqui, além do alinhamento, pode-
Protecio de célula se modificar a orientagdo do texto, as margens

Nimeros | Forte | Efetosdeforte | Almhamento | godss | Pemodefind> | linternas das células e o fluxo do texto (a opgao
Sinianentode texto _ Quebra automatica de linha permite que em
Horizontal Wertical , .. .
oot | [radrio v| |Juma mesma célula o texto se divida em varias

Orientagdo do texto Ilnhas)
| Graus [ Empihada verticalmente
- -
" ABCD e
=y ’ Borda de referéncia

Ty UI:I

Propriedades
[] Quebra automética de textao

[] reduzir para caber no tamanho da célula

[ OF H Cancelar H Ajuda H Redefinir ]

Formatar Células

Bordas: Bordas sdo Uteis para realca —r
|nformag6es |mportantes e tornar ma|s féc" a Mimeros Fonte Efgitos de Fonte Alinharnenta Bordas | Plano de Fundo

H H H Disposicdo de linhas Linha Espagamento do conteddo
leitura de uma planilha. Com o OpenOffice Calc| 777 baio .
vocé pode facilmente emoldurar células oul| O I=x Cherhm- Al
intervalo de células de uma planilha. E possivel|  osfinds peio ususrio ooort B | o
também aplicar as células vazias para aprimorar L rretor 055 B
a aparéncia de um relatorio. m— 000t || [ sincronizar

Cor
Estilo de sombra
Posicdo
Eoloioo

[s]4 ][ Cancelar H Ajuda H Redefinir
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Formatar Células [‘5__(|
Plano de fundo: Este recurso controla o : Frotegéio de céha
, . Mimeros Fonte Efeitos de Fante Alinhamento Bordas | Plano de fundo
sombreado de células selecionadas ou a
aparéncia do objeto grafico selecionado

Sern Preenchimento

QK H Cancelar H Ajuda H Redefinir

Protecao da Célula: Protegendo Planilhas
As planilhas podem conter formatagdes e férmulas complexas que outros usuarios nao deverao
alterar — intencionalmente ou acidentalmente. Quando protegemos células de uma planilha, estas

células passam a ndo permitir edicdo. Usamos este recurso para evitar que certos conteudos
importantes de uma planilha (férmulas por exemplo), sejam apagados.

Formatar, Células El

hrneros Faonte Efgitos de Fonke Alinharmenta Bordas Plano de Fundo
Protecdo de célula

Protecdo

0o

A protecdo de célula bera efeito apenas depois gue a
folha atual estiver protegida.

Prokeqida
[] ocultar férmula Selecione 'Prokeqer Documenta’ no menu ‘Ferramentas’
- e especifigue 'Planilha’,
Irnprirnir
] oculkar durante a impressio As células selecionadas serdo omitidas durante a
impressao,
[ (0] 4 l [ Cancelar l [ Ajuda ] [ Redefinir ]

Tipos de Protecgéao:
«  Ocultar tudo: Oculta todo o contetido das células. Esse tipo de protegdo sé tem efeito se vocé
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também proteger a planilha através do comando FERRAMENTAS>>PROTEGCAO>> PLANILHA.

Protegido : Protege as células contra alteragdo do seu conteudo. Esse tipo de protegao so6 tem efeito

se vocé também proteger a planilha através do comando FERRAMENTA

>> PROTE(}AO >> PLANILHA.
Protegida : Esse tipo de proteg¢ao so tem efeito se vocé também proteger a planilha através do
comando FERRAMENTAS >> PROTEGCAO>> PLANILHA..
Ocultar formula : Oculta as formulas presentes nas células. Esse tipo de protegao sé tem
efeito se vocé também proteger a planilha através do comando
FERRAMENTAS>>PROTECAO>> PLANILHA.Oculta todo o contetdo das células.

«  Ocultar durante a impressao : Ao imprimir a planilha o contetudo das células nao é impresso.

Para esse tipo de protegdo ndo é necessario proteger a planilha.

25- OPERADORES DO OO CALC

Vocé usa operadores para especificar a operagdo como, por exemplo, adigdo (+), subtragdo (-)
multiplicacdo (*) ou divisdo (/) a ser efetuada nos operandos (valores em ambos os lados do
operador) contidos na férmula.

Tipo de Operador Operador Descrigio
Aritmético: Executa + Adicao
operacoes  basicas; - Subtracdo (negacdo se usada com apenas um operador).
combina e produz Divisa
resultados / wisag
NUMEricos. . Multiplicagao
e Porcentagem (toma um operanda)
A Exponenciacao
Texto: Junta dois & Conecta ou concatena dois valores de texto para produzir
fipos ou mais de um wvalor de texto continuo: se& um operando for uma
textc em um Unico referéncia de ceélulas e a celula referenciada contiver uma
valor de texto formula, este operador juntara o valor produzido pela
combinando (Otil no farmula na célula referenciada coma valor texto.
uso de funcoes que 1 Este operador une informacdes de planilhas diferentes.
produzem texto).
Comparagao: = lqual
Compara dois - Maior que
valores e produz o
valor lagico < Mevur que
VERDADEIRO ou 5= Maior gue ou igual
FALSO. <= Menor gue ou igual
) Mao igual a (diferente)

26- UTILIZANDO FORMULAS

O uso de uma féormula pode ajuda-lo a analisar dados em uma planilha. Através de uma féormula, vocé
pode executar operagcdes como adigao, multiplicacdo, comparacao de valores da planilha e etc. Uma
férmula deve ser utilizada quando se deseja incluir valores calculados em uma planilha.

Uma férmula pode incluir qualquer um dos seguintes elementos: operadores, referéncias de células,
valores, fungdes de planilha e nomes. Para incluir uma férmula em uma célula da planilha, digite uma
combinacio desses elementos na barra de formulas.

Vocé pode pensar em uma férmula como um lado de uma equacgao cujo resultado é mostrado nas
células. Uma férmula sempre se inicia com um sinal de igual (=). Veja o exemplo:
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Refersncia da celula

Operador de divsso

| Operador de Adicio

=(B4/25)+100

Constantes Muméricas

27- FUNCOES

As fungdes do OpenOffice Calc sao um conjunto de comandos embutidos numa formula e devem ser
antecedidas pelo simbolo de igual (=). O uso de fungdes simplifica e reproduz as féormulas em suas
planilhas, especialmente aquelas que realizam calculos extensos e complexos. Por exemplo, ao invés
de digitar a formula =A1+A2+A3+A4, vocé pode usar a fungdo SOMA para calcular o intervalo entre a
célula A1 e A4.

Os valores que vocé fornece a uma fungao (numeros, texto, valores légicos, matrizes, valores de erro
ou referéncias) sdao denominados argumentos da fungdo. Os valores que a fungédo produz sao
chamados de resultados da funcao e a seqliéncia de caracteres utilizados em uma fungado denomina-
se sintaxe da fungao. A utilizagdo de parénteses serve para informar ao OpenOffice.org Calc onde os
argumentos iniciam e terminam e lembre-se de que ndo deve haver espaco antes ou depois dos
parénteses.

As funcbes sao ferramentas excelentes, e podem ser usadas para retorno ou exibicdo de valores a
partir de varios tipos de calculos. Apesar do OpenOffice Calc fornecer um grande nimero de fungoes,
mostraremos as mais comuns nesta apostila.

As fungbes podem ser inseridas diretamente, através da digitacdo, ou com a ajuda do proprio
OpenOffice Calc, utilizando o Assistente de fungao.

28- ASSITENTE DE FUNCOES fix

Para inserir uma funcéo utilizando o Assistente, siga os seguintes passos:
. Selecione a célula onde sera colocada a funcgao.

. Selecione o menu INSERIR e em seguida FUNGAO ou tecle CTRL+F2.
. Selecione uma categoria de fung&o na caixa Categoria.

. Selecione o nome da fungéo.

. Cligue no botao “Préximo >>".

. Preencha os argumentos solicitados para a fungao

. Clique OK.

NOOaARWN =
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29- DIGITANDO FUNCOES
As fungdes também podem ser digitadas diretamente na célula. Por isso, sdo mostradas abaixo as
fungdes mais comuns do OpenOffice Calc:

1. Fungdo SOMA:

Assistente de Fungoes @

Funcdes | Estrutura = Resultado da Fungdo |

Categaria A

b Al tentativas; PS; T_1; T_2)

Funcdo
AES Retarna a probabilidade do resultado de uma tentativa usando distribuicdo
fiyaes binarnial.

ACCSH

ACOT

ACOTH

AGORA

ALEATORIO

ALEATORIDENTRE

AMORDEGRE

AMORLING Férmula Resultado |Erro:520
AMO —

AMOS = A
ARABE

AREAS w

b

[ matriz [ Ajuda ][ Cancelar ] [ Praximo == ] [ ok l

Esta fungdo retorna a soma de todos os numeros incluidos como argumentos, ou seja, que estiverem
dentro do intervalo especificado. Sdo permitidos de 1 a 30 argumentos. Para inserir automaticamente
a funcdo SOMA, escolha o botdo AutoSoma na barra de formula.

Sintaxe:
=SOMA
(nim1;ndm2;...)

Exemplo:

Se A1, A2 e A3 contiverem respectivamente os numeros 5, 8 e 2, entao:
=SOMA(A1:A3) resultara 15

=SOMA(A1:A3;15;5) resultara 35

2. Fungao MEDIA:
Esta fungao retorna a média (aritmética) dos argumentos, Sdo permitidos até 30

argumentos.
Sintaxe:
=MEDIA
(nim1;ndm2;...)
Exemplo:

Se o intervalo A1:AS contiver os numeros 8, 7, 9, 1 e 5, entéo:
=MEDIA(A1:A5) resultado 7
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3. Fungdo MAXIMO:
Esta fungao retorna o maior numero da lista de argumentos, ou seja, fornece o valor do
maior numero que estiver dentro do intervalo de células. Sdo permitidos até 30 argumentos.
Sintaxe: ]
=MAXIMO
(nim1;ndm2;...)
Exemplo:
Se o intervalo A1:A5 contiver os numeros 10, 7, 9, 27 e 2, ent&o:
=MAXIMO(A1:A5) resultado 27
=MAXIMO(A1 :A5;30) resultado 30
4. Fungao MINIMO:
Esta fungéo retorna o menor valor de uma lista de argumentos, ou que esteja dentro do
intervalo de células. Sdo permitidos até 30 argumentos
Sintaxe: )
=MINIMO
(nim1;nam2;...)
Exemplo:
Se A1:AS contiver os numeros 10, 7, 9, 27 e 2, entdo:
=MINIMO(A1:A5) resultado 2
=MiNIMO(A1:A5;0) resultado 0

5. Funcéao RAIZ:
Esta fungao retorna uma raiz quadrada positiva.
Sintaxe:
=RAIZ
(num)
Num é o numero do qual vocé deseja obter a raiz quadrada. Se num for negativo, RAIZ
retornara o valor de erro #NUM!.
Exemplos:
=RAIZ(16) é igual a 4
=RAIZ(-16) & igual a #NUM!
=RAIZ(ABS(-16)) é igual a 4

6. Funcao SE:
Esta fungao produz "Valor_se_ verdadeiro" se a Condicao for verdadeira e produz "Valor_se falso" se
a Condicao for falsa. Utilize a fungcéo =SE( ) para fazer testes condicionais de féormulas e valores de
células.

Sintaxe:
=SE(condicao; valor_se_verdadeiro; valor_se_falso)

Se omitido, valor_se falso sera presumido como falso. O resultado da Condigdo determinara o valor
devolvido pela fungdo SE. Os argumentos valor_se verdadeiro e valor_se_falso poderdo ser
qualquer valor. Podem ser encadeadas até sete fungdes como argumentos valor_se_verdadeiro e
valor_se falso para construir testes mais elaborados.

Se caso vocé desejar emitir uma mensagem no resultado da condigao, devera ser colocada a
respectiva mensagem dentro de aspas, assim ao invés de ser executada uma determinada férmula,
sera exibida uma mensagem para o usuario.

Exemplos:
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Suponha que uma planilha de despesa contenha os seguintes dados em B2:B4 em relagdo as
"Despesas reais" para janeiro, fevereiro e margo: 1500, 500, 500. C2:C4 contém os seguintes dados
para "Despesas previstas" para os mesmos periodos: 900, 900, 925.

Vocé poderia escrever uma férmula para verificar se esta acima do orgamento em um més especifico,
gerando texto para uma mensagem com as seguintes formulas:

=SE(B2>C2;"Acima do orgamento";"OK”)

30- FORMATACAO AUTOMATICA DE GRAFICOS

1. Primeiramente, selecione na planilha os dados a partir dos quais sera gerado o grafico;
2. No menu INSERIR escolha GRAFICO;

3. A seguinte janela serd exibida:

AutoFormatagao de grafico

Selecdo

Inkervalo fPlanilhal $atl :$Cte
Primeira linha como rékulo

[] Primeira coluna como rékula Planilhal

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

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

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

A primeira janela mostra a area da planilha onde estdo os dados que serdo utilizados para geragao
do gréfico.

A esquerda, ha duas opcdes: “Primeira linha como rétulo” e “Primeira coluna como rétulo”.

Do lado direito, pode-se escolher em que planilha devera ser inserido o grafico.

Depois de feitas as selec¢bes, cliqgue em PROXIMO>>,
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AutoFormatagao de Grafico

Escolher um tipo de grafico

Titula princip -

b | ] e | ikt | |
D B

[m7]

A

T L
Colunas
PMostrar elementos do texko Série de dados em: () Linhas {(*) Colunas
na visualizacdo
[ Ajuda ] [ Cancelar ] [ << Yolkar ] [ Proximo = ] [ Criar

Na segunda janela selecione o tipo de grafico que sera criado. Mostrar elementos do texto na
visualizagdo: mostra a maneira como o grafico sera exibido na planilha.

Série de dados em: Linhas: se marcado, a legenda aparecera ao lado do grafico. Colunas: se
marcado, a legenda aparecera abaixo de cada item. Depois de selecionadas as opgbes clique em
PROXIMO>>.

AutoFormatacao de Grafico

Escolber uma varianke
Titulo princips ~
| || |=e] | |
= w
=]
= Marmal
Linhas de grade
| [ ]Eixox Eixo ¥
Mostrar elementos do texto Série de dados em; () Linhas () Colunas
na visualizacdao
[ Ajuda ] [ Cancelar ] [ <« Yoltar ] I Priximo == J [ Criar

Na terceira janela selecione, se necessario, uma variagdo do tipo de grafico escolhido na etapa
anterior. . Clique em PROXIMO>>.
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AutoFormatagao de Grafico

Exibir
Titulo princips Titula do grafico Fitulo principal
M Legenda
I E Tiulos dos eixos
= [ Eixa % Titulo do e
[JEixoy Titulo do eixo ¥
T
' Titulo do eixo 2
Maostrar elementos do texko Série de dados em: () Linhas {(*) Colunas
na visualizagdo
[ Ajuda ] [ Cancelar ] [ << Yolkar ] Criar

Na quarta, e ultima, janela vocé tera as seguinte opgoes: . Visualizagéo: Titulo do grafico: dé um titulo
para o grafico. Legenda: optar ou ndo por legenda. Titulo dos eixos: coloque ou néo titulos nos
eixos. Cliqgue em “Criar”, para concluir o processo.

A I B | C | D E | F | G
Disciplina : Informética
Maotas Aluno1 Motas Aluno2 Motas Aluno3 Titulo principal
95 8 75 "1 —
9 85 8 : | | .
10 9 85 L - — - -
8 85 9 : u B — -

[
[
[
T
(m] =[]

Uriaz Uria 2 Lria + LS Urla &

Para fazer alteragcdes no formato do gréfico ele precisa estar ativo, um grafico esta ativo quando suas
bordas parecem espessas na cor cinza e as algas de selegcdo pretas. Nessa situagdo a barra de
menu da janela estara se referindo as opgdes do grafico. Quando vocé clica sobre um grafico e
aparecem alcas de selecdo verdes, diz-se que ele esta apenas selecionado, ndo podendo ter suas
propriedades alteradas. Veja no exemplo abaixo um grafico selecionado e um grafico ativo.
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[~ I
Titula principal
{[x]
s o
2 — — -
iy ] N ] =
E@s - - - I
— — —] - D -
3 - - - L
\ || L || L
° T T T T -
UrtesZ Urie 3 Urda + e S Urda &
Grafico apenas selecionado
| ] u ]
Titulo principal
{[x]
5 ]
s | L L
5 B ] B I
L] - || || L (e =
| L=
. L || L L
3 L || L L
i — — — -
° T T T T -

ez Ui U3+ Urhas Ui

Grafico Ativo
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