Apostila do BROFFICE CALC

Introducgao
O que é o BrOffice.org Calc?

O BrOffice.org Calc € um software editor de planilhas, ou seja, uma ferramenta para a criagdo de
planilhas eletronicas. E dita eletrénica por permitir a construcéo e gravacdo em meios magnéticos, o
que possibilita a recuperagao e alteragao eficiente, confiavel e veloz, além de impressao.

Uma planilha tem como fungdo substituir o processo manual ou mecanico de registrar contas
comerciais e calculos, sendo utilizadas para formulagdes de projecbes tabelas, folhas de
pagamento, etc.

2.0- A Planilha Eletronica Calc

O BrOffice.Org Calc é a Planilha Eletronica do BrOffice.Org similar ao ®StarCalc do StarOffice e
ao ®Microsoft Excel que possibilita entre outras tarefas:

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

v 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 criacdo de cartas-modelo no Writer.

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

v efetuar calculo de hipdteses com a exibicdo imediata dos resultados referentes as alteragdes
realizadas em um fator para calculos compostos de diversos fatores; e

v reorganizar a planilha para mostrar ou ocultar determinados intervalos de dados, formatar
intervalos de acordo com condig¢des especiais ou calcular rapidamente totais e subtotais.

Formato do documento Extensao do arquivo

Texto e Modelo de Texto do OpenDocument *.odt e *.ott
Planilha e Modelo de Planilha do OpenDocument *.ods e *.ots

Conceito Basico

Uma planilha é simplesmente um conjunto de linhas e colunas, dividida em 256 colunas e 65.536
linhas, as quais podem armazenar textos e numeros. Sua vantagem & que os dados podem ser
manipulados através de formulas disponiveis para serem usadas a qualquer momento.

A unidade basica de uma planilha chama-se célula, que é formada pela juncédo de uma linha com
uma coluna. Cada célula possui o seu proprio endereco, o qual € composto pela letra da coluna e
pelo numero da linha.

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

1

Veja:
EX: Desenho de uma planilha comum. Sobre orgamento doméstico.
Janela

E o espaco no video normalmente delimitado e destinado a interagdo com o programa.
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Menu

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

Cursor de Ponto de Insergao

E a barra luminosa que indica a sua posicdo dentro do documento. Ele se move na tela, a medida
que se digita, indicando onde aparecera o proximo caractere digitado.

2.2 — 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 2.3 e, posteriormente, clique na opcao BrOffice.org Calc:

<8y Office.org 2.0

Feito em colaboragdo com a comunidade
Broffice.org. Os créditos estdo em
http: fAwww broffice orgicreditos e

http: S openoffice orgiwelcome/credits html
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2.3 — Apresentando a Area de Trabalho do Calc

Descrigao dos componentes:
Tipo e Tamanho de
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3.0 - Elementos basicos de uma planilha do BrOffice.org

O que é uma célula: Célula é o nome dado ao retangulo que se forma no cruzamento de uma
coluna com uma linha. Cada célula tem o seu endereco particular que é formado pela letra da coluna
mais o n° da linha que a originou. Por exemplo, a célula que se forma com o cruzamento da coluna
‘A’ com a linha 10 é reconhecida pelo endereco “A10”. O ponteiro de células nada mais € o
retangulo formado por linhas mais grossas na célula onde estamos trabalhando.

Célula ativa: é a célula que esta selecionada, é a que estamos trabalhando.

Endereco da célula ativa: é formado pela letra (ou letras) da coluna e o numero (ou numeros) da
linha (exemplo: D5). Este endereco aparece na 1?2 caixa da barra de férmulas, a Caixa de Nome.

|
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A alga de preenchimento:

Alga de preenchimento € aquele pequeno pontinho preto que existe no canto inferior direito da célula
selecionada. Ela é bastante util em muitas tarefas.

A ferramenta de planilha eletronica da suite BrOffice.org oferece alguns recursos que, embora sim-
ples, facilitam bastante a vida dos usuarios. Este artigo ira demonstrar algumas dessas facilidades.

por Rubens Queiroz de Almeida

A ferramenta de planilha eletrénica da suite BrOffice.org oferece alguns recursos que, embora sim-
ples, facilitam bastante a vida dos usuarios. Este artigo ira demonstrar algumas dessas facilidades.

O Calc possui um recurso muito interessante de auto preenchimento de células que funciona para
diversos tipos de dados. Por exemplo, se quisermos completar doze células com os meses do ano,
basta escrevermos Janeiro na primeira célula, selecionarmos em seguida a célula preenchida e ar-
rastarmos para baixo ou para o lado, que as células serdo preenchidas com os meses subsequen-
tes. Nao precisamos parar em doze meses, podemos auto preencher quantas células desejarmos. O
sistema automaticamente reinicia tudo ap6s chegar ao més de Dezembro.
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No canto inferior esquerdo da célula contendo a palavra Janeiro, vemos uma pequena al¢ca. Quando
arrastamos esta alga para a direita (ou para baixo, se assim desejarmos), o Calc exibe automatica-
mente o valor do auto preenchimento para a ultima célula selecionada. As células selecionadas as-
sumem um contorno vermelho. No nosso exemplo da figura 1, o ultimo valor a ser selecionado é Ju-
Iho. Ao soltarmos o mouse, as células assumem automaticamente uma sequéncia do valor iniciado
em Janeiro.

frguivo  [daar  Cuibe  serr  Fgreuae  Ferramestsr  Dador el Apsds
B-pEe A BARITYT ADB- 8 90 @i oe BeEEo D g
{E [ana Al AEDEDD0EE &% es & 55 0-0-0- )
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A
aneiro [Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho

Os valores de auto preenchimento ndo se restringem apenas a meses do ano. Podemos fazer o
mesmo com numeros, datas, dias da semana, moeda.
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A forma de auto preenchimento aceita também abreviagdes:
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Na situacao reversa, em que nao desejamos que o Calc automaticamente preencha os campos com
uma sequéncia, mas sim copiar um mesmo valor para multiplas células, basta selecionar a célula
desejada e pressionando simultaneamente a tecla <CTRL>, arrastamos o mouse até a ultima célula
que desejamos preencher. O valor da primeira célula sera entdo automaticamente copiado para to-
das as células. Outra forma de fazer isto é selecionar o valor desejado, copiar o valor da célula para
a area de transferéncia (CTRL-C), selecionar todas as células para as quais desejamos copiar os va-
lores, e colar o valor (CTRL-V). E sé escolher a forma que mais lhe agrada.

Mas ainda ndo acabou. Podemos fazer o auto preenchimento com mais de uma coluna. Na figura 5,
desejo criar uma sequéncia com os valores da coluna A1 (valor 1) e da coluna A2 (valor 100). Basta
selecionar as duas células e arrastar o mouse para a direita, até o ponto desejado.
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Podemos ver o numero 8, ao final do campo delimitado. Este é o valor que sera assumido pela pri-
meira célula selecionada. Ao liberar o botdo do mouse, temos o resultado:
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Utilizamos neste exemplo apenas duas células, mas podemos utilizar muitas mais.

Em todos os exemplos apresentados até o momento, utilizamos os recursos de auto preenchimento
ja definidos. Entretanto, podemos fazer as nossas préprias especificagdes. Para isto, no menu Edi-
tar, selecione a opgao Preencher e em seguida Séries....
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Aparecera entéo a tela a seguir:
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Especificamos entao o valor inicial da série (100), o valor final (400) e o incremento (30). Sera criada
a série de numeros seguindo estes parametros:

Arguive  Ddmw  Euiber  Boal Foematar  Foirewestas  Dados  Jasels  Ajuds
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' 100 130 160 190 220 250 280
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Lembre-se sempre: a série s6 sera preenchida nas células selecionadas. No exemplo dado, foram
selecionadas sete células, o que fez com que o ultimo valor da sequéncia fosse 280. Da mesma for-
ma, para trabalharmos com este tipo de auto preenchimento precisamos selecionar as células previ-
amente.

Este artigo foi publicado na edi¢cdo n° 9 da Revista Broffice.org.

Barra de formulas

Barra de Féormulas: Apresenta a identificagdo da célula ativa e o seu conteudo. Se for selecionado
um conjunto de células, a primeira caixa desta barra mostrara o intervalo da selecéo.

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

No inicio da barra, aparece a identificagdo da célula ativa:
D v fm T = |=s0MADZDS)

Uma formula permite relacionar células especificas com o objetivo de realizar operagbes
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:

fc1 ¥ = [=arm
A | E |Linha de entrads | o
3 E g

B |l [P .

O sinal de = também estabelece uma ligacdo 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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Inserindo fungdes: Assistente de fungGes

f(x): abre a janela de Assistente de Fungdes.

Funcgdes sdo procedimentos baseados em operagdes e operandos que, manipulados, retornam um
determinado resultado. Funcdes podem simplesmente representar a implementagao de operadores,
como a fungdo Soma, que veremos adiante, ou, de forma mais complexa, realizar calculos de nivel

avancado.

Funcbes | Estrutura |

ACOS |

ACOSH
acoT

ACOTH

AGORA
ALEATORIO
ALEATORIOENTRE
AMORDEGRC

AMORLING

[AMNO

ANOS

ARABE

AREAS

ARRED =l
I™ Matricial =E

x

ABS
ABS( Numero )

Valor absoluto de um nimero.

Férmula

Resultado da funcdo I

Resultado |Erro:520

| Cancelar | << Yolt

ar | Proximg >> | oK I

figura 1 — Inserir Funcéo

Para inserir uma funcao através do assistente, siga os seguintes passos:

1.selecione a célula onde sera inserida a funcao;
2.selecione uma das opgdes abaixo: (a) va até o menu Inserir >Fungéo ou(b) teclar Ctrl + F2 ou(c)
clique sobre o botao Assistente de funcgdes, na Barra de formulas.

3.sera aberta a tela do Assistente de fungdes. Selecione, entdo, uma categoria de fungdo na caixa

Categoria.

x
Funcdes | Estutura | Resultado da fungio [
Categoria ABS
| = ABS( Nimero )
Todas as fungles -]
Banco de dados
Data e hora ;
Financeiras Valor absoluto de um numero,
Informa iﬁes
Matemdticas
Matriciais
Estatistcas
Planilha
Texto il
Suplemento ¥
ANC Férmula Resultado Ero:m
A0S - —
ARABE B
AREAS
ARRED :I
I Matrical Ajda I Cancelar I ar Bréxima »> I [Tl

4.selecione o nome da fungao e clique no botao Proximo >>;
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5.preencha os argumentos solicitados para a fungao;

x|
Funcbes I Estrutura | MEDIA Resultado da funclio Fs 78,53
Categoria Retorna a méda de uma amostra.
IEs:at:’s: cas j
Funclo numero 1 {obrigatdrio)
Mimero 1, nimero 2;...s50 argumentos numéricos de 12 30 gue representam
uma amostra da populacio.
numero 1 Fx | ) 1 El =
nimero g S E
ndmero 3 ﬁ: E
nimero 4 Jfx | El |
(ORDEM.PORCENTUAL J Férmula Resuitado Fs 78,53
PADRONIZAR © p— -
PEARSON =01 SR
PERCENTIL
PERMUTACAOA =]
I Matrical Ajyda I Cancelar I << Yoltar ! Brdxima > | 0K I

6.cliqgue OK. A férmula sera inserida na célula e o resultado sera contabilizado.

Vocé pode inserir uma funcao utilizando o icone de assistente de fungdes que ha na barra de
férmulas.

f = = |=PGTOE1;82;83)
‘ B [ e | D \ E F
| |Assistente de Funcfes

figura 2 — Assistente de fungdes

> : simbolo de Somatdria, este soma o conteudo no intervalo de células a ser somado.

Inserindo dados: Para inserir conteudo na planilha, basta clicar na célula desejada, digitar um dado
ou uma férmula e clicar “Enter .

Apagando células ou faixa de células: Para apagar o conteudo de células, selecione a célula ou o
grupo de células e pressione a tecla Delete (ou Del). O conteudo das células é imediatamente
apagado.

Linhas: sao identificadas, por numeros na lateral esquerda da tela (cabegalho de linhas),
numeradas. ultima linha ( Ctrl + | ) / primeira linha ( Ctrl + 1)

Colunas: s3o identificadas por letras. (cabecalho de colunas). Ultima coluna ( Ctrl + — ) / primeira
linha ( Ctrl + < ).
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il F|FsPlandbal f Mandha? ¢ Plandhas 4

Intervalo de células: € o espaco que compreende um conjunto de células vizinhas selecionadas. No
exemplo abaixo, o intervalo “B3:C7” contém as 10 células das colunas B e C, das linhas 3 até 7.

20
21 Inserir planiha. ..
22 ) ’
Excluir planilha. ..
23 _
2q Renomear planilha. ..
25 Maver/Copiar planiha. ..
26 Selecionar todas as planihas
27
28 g Corkar
20 55 Copiar
an 5 Calar
% Planihal £ Planihaz " Planreoes

g

Guias de Planilhas: Identificam as planilhas existentes no arquivo. A planilha selecionada possuira
a aba de sua guia na cor branca.

Planilha Ativa: qual planilha esta sendo utilizada no momento.
Vocé pode:

Inserir planilha

Excluir planilha

Renomear planilha

Mover / Copiar planilha
Selecionar todas as planilhas
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Exercicio da Janela do BrOffice CALC

Preencha os espagos em branco:

- AHNE v Bopmq @I
= B%5 *; D->-A-
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