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Projeto Inclusdo Digital — Curso Basico de LibreOffice: Calc

Introducao
O Calc é o componente para a criagao de planilhas do LibreOffice. Pode-se inserir dados e manipula-
los para produzir os resultados desejados.

O Calc oferece:

e FungGes, que podem ser usadas para criar férmulas e realizar calculos complexos nos dados.

¢ Funcdes de banco de dados para organizar, armazenar e filtrar dados.

e Graficos dindmicos, incluindo uma ampla variedade de graficos 2D e 3D.

e Macros para gravar e executar tarefas repetitivas; as linguagens de script suportadas incluem
LibreOffice Basic, Python, BeanShell e JavaScript.

e Capacidade de abrir, editar e salvar documentos de planilhas do Microsoft Excel.

e Importacdo e exportacdo de documentos de planilha em varios formatos, incluindo HTML,
CSV, PDF e PostScript.

Por padrdo, o LibreOffice Calc usa sua propria sintaxe de formula, referida como Calc A1, em vez da
sintaxe do Excel Al que é usada pelo Microsoft Excel. O LibreOffice se traduzira perfeitamente entre
os dois. No entanto, se estiver familiarizado com o Excel, pode desejar alterar a sintaxe padrao do Calc
indo em Ferramentas > Opgoes > LibreOffice Calc > Férmula e escolha Excel Al ou Excel R1C1 no
menu suspenso Sintaxe das formulas.

O Calc trabalha com arquivos chamados documentos de planilhas. Os documentos de planilhas
consistem em varias planilhas individuais, cada planilha contendo células organizadas em linhas e
colunas. Uma célula especifica é identificada por seu nimero de linha e letra de coluna.

As células contém os elementos individuais — texto, numeros, férmulas e assim por diante — que
constituem os dados a serem exibidos e manipulados.

Cada planilha pode ter até 10.000 paginas e cada pagina pode ter até 1.048.576 linhas e 1.024 colunas.
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Sendo:

1. Barra de Titulo: mostra o nome do documento atual. Caso ele ainda ndo tenha sido salvo,
apresentara algo como “Sem Titulo x” (onde x € um numero).

2. Barra de Menu: drea com vdrias opgles, agrupadas em itens. Veremos suas funcionalidades
ao longo do curso.

3. Barra de Ferramentas Padrao: fornece uma ampla variedade de a¢Ges para o seu trabalho
com o Calc.

4. Barra de Ferramentas Formatagao: ferramentas para formatagao de elementos ao longo da
planilha.

5. Caixa com o nome da Célula Ativa: Perceba que o cabegalho de colunas e de linhas fica com
uma marcacado relativa a célula ativa, indicando o que esta sendo apresentado nessa area (no
nosso exemplo é a célula G22).

6. Barra de Férmulas: apresenta e possibilita a criacdo de férmulas para as células de nossa
planilha.

7. Cabecgalho de Colunas: organiza as colunas da planilha.

8. Cabegalho de Linhas: organiza as linhas da planilha.

9. Célula Ativa: a célula selecionada e que sera objeto de a¢des como inser¢do de uma férmula
ou uma formatagao visual.

10. Barra Lateral: é uma mistura de barra de ferramentas e caixa de didlogo, que consiste em cinco
painéis onde cada painel possui um icone correspondente a direita da barra lateral, permitindo
alternancia entre eles.

11. Aba Planilha: apresenta as planilhas que compdem o documento aberto, permitindo que se
possa navegar entre elas.

12. Barra de Status: fornece informagdes sobre a planilha e maneiras convenientes de alterar
rapidamente alguns de seus recursos.
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Ativando Barras de Ferramentas

Se verificarmos o menu Exibir, poderemos através do item Barra de Ferramentas verificar quais barras
de ferramentas queremos disponiveis na interface do Calc. Veja a imagem:

Exibir Inserir Formatar Estilos Planilha Dados Ferramentas Janela Ajuda

(B o ., o b B Note que apenas as barras de ferramentas
= e d - ~ ~ ~ .
B} Quebradepigina ‘ Formatacao e Padrao estdo ativadas.
i Interface do usuario... A - I'@ b ; E E ? % E‘
7 Barras de ferramen * Alinhar objetos ~
| rr— otioncio e segurance A opgdo Travar barra de ferramentas, quando
11 o e o P desmarcada, permite que as barras de ferramentas
- R Vercabega\hos ontroles de formulano . . , .
| Verimfpimsengets Desenho possam ser livremente movidas ao longo da pagina,
et afisse it b Esbogo de formulario , , ;.
=] Grdeclnhasg Foramentas através da drea formada por varios pontos:
\V;U Destacar valores Ctrl+F8 ;
igura
Indicador de linhas/colunas gcultas . —
Iy Mostrar férmula Crl+” Fluxo de dadas g‘ v M —_l) @ D
- i Fontwork
+  Formatagio Liberation Sans ~| [10pt V|
E Dividir janela I3 tacs = S
-ormatagdo de texto
Fixar linhas e colunas n . . s
. b o | Se vocé optar por essa funcionalidade, Ihe serd
= Inserir célula .. . . .
[ samaboterl Curl+F5 o solicitado para reiniciar o LibreOffice:
A7 Estilos F11 Navegacio de formulario -
B Galeria B e [0 Reiniciar o LibreOffice  — X
@ Navegador F5 Padrac (mode dnico) Reinicie o LibreOffice para aplicar as alteragbes.
Jx Listadefuncdes Propriedades do cbjete de desenho Deseja reiniciar o LibreOffice agora?
Fontes de dados Ctrl+Shift+F4 Reprodugio de midia
Tela inteira Ctrl+Shift+) Personalizar... Reiniciar mais tarde
Zoom b Redefinir
| Tiavar bara de ferramentas Acredito que uma boa escolha é manter as barras

de ferramentas travadas, para evitar movimenta¢les equivocadas e consequentemente um
desconforto na interface.

Com isso vocé poderd optar por quais barras de ferramenta deseja manter ativas em seu aplicativo.

Inserindo, excluindo e renomeando planilhas

E interessante ressaltar que um arquivo do Calc n3o é uma planilha e sim uma pasta de trabalho, que
pode contar varias planilhas, que sdo apresentadas na Barra de Planilhas.

Veja:

55
56
<

+ Planilhal Planilha2 Planilha3 Planilhad
Planilha 4 de 4

As planilhas criadas sdo nomeadas Planilhax (onde x é um numero sequencial referente a cada planilha
criada). Se vocé clicar com o botdo direito sobre a aba de uma planilha, um painel sera mostrado:

T Perceba que podemos executar varias agdes sobre a planilha em
. questdo, que vdo desde inserir uma nova planilha, renomear a planilha
Duplicar planilha em questdo e até mesmo exclui-la, caso assim desejarmos.

Mover ou copiar planilha...
Selecionar todas as planilhas
Proteger planilha...

Ocultar planilha

O BFEE R

Visualizar linhas da grade
rfl  Cordaaba...

E:E Eventos de planilha...
Planilha3 Planilaer
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Selecdao e Movimentacao de Células

A selecdo de uma Unica célula é realizada com o cursor. Clicando sobre a célula a selecionaremos para
a inser¢do de conteudo, por exemplo. Se ao clicarmos mantermos pressionada a tecla Shift entdo
estaremos selecionando a célula para uma cépia ou movimentagdo, por exemplo.

Para selecdo de um conjunto de células, basta apontar para uma célula, clicar e segurar o botdo
esquerdo do mouse, arrastando até a Ultima célula desejada para a selegao.

A faixa selecionada é apresentada na Caixa com o nome da
célula ativa, sendo representada pela célula do canto
superior esquerdo e a do canto inferior direito, separadas

“u.n

por “:” (dois pontos), conforme ilustrado na imagem ao lado.

A2cs v i X v

A selecdo também pode ser feita através do teclado:
posicione o cursor na primeira célula do intervalo e, com a
tecla SHIFT pressionada, utilize as teclas de direcao.

Para selecionar uma faixa com células nao adjacentes, basta usar a tecla CTRL, do teclado, e clicar
sobre as células desejadas para compor a selecao.

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

Para movimentar uma sele¢do de células, apds efetuar a selegdo, clique com o botdo esquerdo do
mouse sobre uma das células selecionadas, mantenha pressionado o botdo do mouse e arraste para o
local desejado.

Preenchendo células
Veja a planilha a seguir:
[ar1 [“] fx B+ =[codode

| A 8 E D E P
1 Bairro 1 12 casas _ 3,6 Segunda-feira @\

=]

3

Note que ao selecionarmos o conjunto de células, uma marca no canto inferior direito da sele¢do
refere-se a alga de preenchimento, onde podemos clicar e arrastar para promovermos o
preenchimento automatico. Vamos clicar e arrastar até a célula E4 para verificar o que acontece:

Bairro 1 12 casas 3,6 Segunda-feira

Bairro 2 13 casas 4,6 terca-feira
Bairro 3 14 casas 5,6 quarta-feira
Bairro 4 15 casas 6,6 quinta-feira

As células serdo preenchidas mantendo padrées que sdo determinados conforme o conteldo da célula
que promovera o preenchimento. No exemplo temos:

Célula Al: somente texto, que serd replicado

Células B1 e C1: possuem caracteres que serdo replicados e nUmeros que serdo incrementados
Célula D1: conteddo numérico que sera replicado

Célula E1: a informagdo é o dia da semana, que serd incrementado.

Projeto Inclusdo Digital - utilize sem moderagao 6
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Importante: Se movermos o cursor mantendo a tecla Ctrl pressionada, o conteddo das células sera
replicado. Veja:

Bairro 1 12 casas 3,6 Segunda-feira

Bairro 1 12 casas 3,6 Segunda-feira
Bairro 1 12 casas 3,6 Segunda-feira
Bairro 1 12 casas 3,6 Segunda-feira

Funcoes
No Calc, uma fungdo comec¢a com o simbolo de igual (=), seguido do nome da fun¢do e dor argumentos
que sdo apresentados entre parénteses e separados entre si por ponto e virgula (;).

=NOME_DA_FUNGCAO(argumentol;argumento2;...;argumentoN)

Os argumentos das funglGes podem ser: nimeros, datas, matrizes, textos, testes légicos, outras
funcdes, enderecos de uma célula ou um conjunto de células, entre outros.

Vocé pode digitar a fungdo posicionando o cursor na célula que contera a funcdo e digitando-a ou
utilizar o assistente de fungao através de Menu Inserir >> Fungao, pela tecla de atalho Ctrl + F2 ou, se
preferir, utilizar o assistente de férmulas na Barra de Férmulas. Apresentarei aqui algumas funcdes
gue eu julgo mais utilizadas, mas vocé deve verificar na documentacdo oficial quais fun¢des existem
gue, conforme sua area de atuacdo, lhes serdo mais convenientes e Uteis.

Vocé pode pesquisar por uma fung¢do ou selecionar da lista que é
apresentada.

No exemplo ao lado, com o cursor na célula E2, clicamos no
5 assistente de férmulas, selecionamos a funcio MEDIA e na drea
- de argumentos informamos que calcularemos a média das células
5 A2,B2,C2eD2.

MEDIASES
|| [EnoR Mimera 4
MM
|| |minace,
MiIMsEs
Mono

| oo R - Parainserir a fungdo basta clicar no botdo OK.

Fy |z
e | o2

Veja o resultado:

2 v| fx L + =| -mEDIA(A2B2:C2D2)

| A | B | c | c N
1 Valorl Valor2 Valor3 Valor4 Média

123 212 98 73 126;5|

Algumas fun¢Ges ndo possuem argumentos. Alguns exemplos:
e =HOIJE() — Informa a data atual
e =AGORA() - Informa a data e a hora atuais
e =PI() —retorna o valor de PI1(3,1415926536...)

3
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Fungdes Condicionais (SE)
Funcbes condicionais sao excelentes para a tomada de decisGes e podem ser basicamente de dois
tipos: com duas alternativas ou com trés alternativas ou mais.

Tomadas de decisdo com 2 alternativas.
Para as tomadas de decisdo com apenas 2 alternativas (verdadeiro ou falso) usa-se a fungdo SE, que
tem a sintaxe:

=SE(Teste;Valor_entdo, Valor_senao)

Para exemplificar, imagine uma situacdo em que, a partir da média final, o aluno sera classificado como
APROVADO se o valor da média for maior ou igual a 7 e, caso contrario, considerado REPROVADO.

| A | 8 | ¢ | b e | x .
HAIUHO Now 1 Nomz Madia Situacao Para a resolucdo do exemplo, selecionaremos a
Aluno 1 7.3 6,9 7,1|t[ célula E2 (que receberd nossa férmula) e no
3 . N . ~ s
| Aene e fungées * | assistente de fun¢do da Barra de Férmulas, em
1 Fungaes Estaturs « Resultado da fungdo . L .
5| Fpg e e Categoria escolheremos Légico e daremos um
5 Pesquisar Especifica um teste I5gico a executar. . .
— duplo clique na Funcao SE.
— Categoria
i Valor "do contrario” (opcional) L.
[} Fog N 0 resultado da fungéio quando o resultado do teste retornar FALSO, No Teste dlgltaremos D2=>7
20 fungao
10
. E
| |so - — 1| Em Valor “Entao” escreveremos “APROVADO”
— |ouU
- : " | Em Valor “do contrario” escreveremos
LB | EF Nio.DEP Valor Tdo coatrino? [ = “ »”
5| |seemeo REPROVADO
16 SES
~_ || |VERDADEIRO . 7 . .
7 xou Clicando em OK a formula sera inserida em E2.
ey e Resultado
i :SE{DZ>:?'”APROVADO”'”REPRDVADD”] ~
el
E :
22
"3 || O Mstricial Ajuda < Voltar Préximo > oK Cancelar
O resultado:
B2 v|| fy 2 v =/ =SE(D2>=7."APROVADQ";"REPROVADQ")

| o~ | & | ¢ | o

|« N
1 |Aluno Notal Nota2 Média Situacéo
Aluno 1 7,3 6,9 7,1JAPROVADO

3

A célula D2 faz o cdlculo da média, cujo valor é verificado na fungao SE da célula E2. Se ndo quisermos
ter a coluna da Média, nossa func¢do da Situacdo poderia ser:

=SE((SOMA(B2:C2)/2)>=7;"APROVADO";"REPROVADO")

Assim teriamos todo o calculo em uma Unica célula. Ha casos onde isso é vantajoso e outros onde é
melhor deixarmos os calculos acontecendo em etapas, em células separadas.
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Tomadas de decisdo com 3 ou mais alternativas

Quando o numero de alternativas for maior que 2, pode-se utilizar duas op¢des. Considere o exemplo
anterior, entretanto, a partir da Média de um aluno, devemos obter a classificacdo que pode ser:

e Reprovado se a Média menor que 5

e Em Recuperagdo se a Média for maior ou igual a 5 e menor que 7

e Aprovado se a Média for maior ou iguala 7

Nesse caso, faremos o que chamamos de Fungdes SE’s aninhadas.

A fungdo sera:

=SE(D2<5;"REPROVADO";SE(D2<7;"RECUPERACAO";" APROVADO"))

Veja a imagem:

Assistente de fungdes X
Fungdes Estrutura SE Resultado da funcdo  |"RECUPERAGAD"
Estrutura Especifica um teste lgico a executar.
=] SE= "RECUPERA(;&O"
a <
~ DZ2=615 Teste (necessario)
V5 5
. s Qualquer valor que possa ser, ou expressio que possa resultar, em
~/ "REPROVADD" VERDADEIRC ou FALSC.
= SE = "RECUPERAGAD"
=] <
VT
+/ "RECUPERAGAQ" Valor "Entdo” | fx | |"REPROVADQ" =
~/ "APROVADO" — —
Valor “do contrério® | [y | |SE(D2<7:"RECUPERAGAO™"| | B
Férmula Resultado "RECUPERAC&D"
PISE(D2<5;"REPROVADO™:SE(D2 < 7:"RECUPERACAD";"APROVADO" Y
w
(| Matricial Ajuda < Voltar Préximo > Cancelar

Funcdo CONCATENAR

Perceba que tudo ocorre da mesma forma que o
exemplo anterior, porém, ha a insercdo de uma
segunda formula SE na condi¢do Valor “do
contrario”.

Primeiro testamos se o valor da média é menor
que 5. Se sim, o aluno esta REPROVADO.

Caso o valor seja maior ou igual a 5 (valor Entdo
do primeiro SE), faremos um segundo teste, para
verificar se o valor é menor do que 7. Se sim
(valor Entdo do segundo SE) o aluno estd em
RECUPERACAO.

Caso nenhuma dessas condig¢des seja satisfeita, é
porque o valor da média é, consequentemente,
maior ou igual a 7, o que significa que o aluno
esta APROVADO.

Combina vdrias sequéncias de caracteres de texto em apenas uma sequéncia de caracteres.

Sintaxe: =CONCATENAR(Texto 1;...;Texto 30)

Texto 1; Texto 2; ...
apenas uma sequéncia de caracteres.

Vamos a um exemplo:

representam até 30 passagens de texto as quais deverdo ser combinadas em

Para Comunicacao

Prezado Marcos Almeida l
Prezada Vania Silveira

|D2 V| Jx Lov= =COMNCATENAR[SE(C2="Aluno";"Prezado ";"Prezada ");AZ" ",B2)
A | B | C
1 |Nome Sobrenome
nMarcos Almeida Aluno
3 |Vania Silveira Aluna
4
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Note que nesse exemplo eu aproveitei o que falamos na funcdo passada e a inclui como um dos
parametros da funcdo CONCATENAR utilizada nas células D2 e D3.

=CONCATENAR(SE(C2="Aluno";"Prezado ";"Prezada ");A2;" ";B2)

A concatenagdo ocorre em quatro partes, a saber:

1. Otratamento: SE(C2="Aluno";"Prezado ";"Prezada ") ird inserir “Prezado “ ou “Prezada “ (note
gue o espaco de separacdo esta incluido ai).

2. O Nome: conteudo na célula A2.

3. Espago de separagdo: o literal “ “.

4. Sobrenome: conteldo da célula B2.

O mesmo vale para a linha 3 e para as demais, se forem atribuidas valores e a funcéo.

E apenas um exemplo para percebermos que podemos ter as informacdes separadas para
determinadas acGes, mas também agrupamentos para outras interagoes.

Func3o ALEATORIO
Essa funcdo gera numeros aleatdrios. Pode ser usada de duas formas bdsicas:

e ALEATORIO() — gera um numero aleatério entre O e 1
e ALEATORIOENTRE(n1;n2) — gera um nimero aleatério entre os nimeros nl e n2.

Vamos a um exemplo:

Al B | C
1 |
2 Resultado Funcéo Utilizada
3| 0,133240846862542 :ALEATORIOO
41 10 :ALEATORIOENTRE(lﬂ:ED]
5 85,4460039086421 =ALEATORIO()*100

Na célula B5 exemplifiquei uma forma de termos um nimero aleatdrio com decimais que seja entre 1
e 100, haja vista a multiplicacdo que executamos. Isso porque quando utilizamos ALEATORIOENTRE
obtemos somente nimeros inteiros e mesmo que tenhamos determinado que a célula B4 tenha 2
casas apds a virgula, ela apresentaria, no exemplo acima, o valor 10,00.

A cada inserc3o, a cada “enter”, a cada acdo que realizamos na planilha, as fun¢des ALEATORIO e
ALEATORIOENTRE inseridas s3o executadas, gerando novos numeros, ok? Portanto, se vocé estd
pretendendo que o resultado, apds calculado, fique fixo, deve copiar as células e utilizar
Colar especial -> Numero, sobrescrevendo as informacgdes.

LOUUAIUY  — SALEAIUIRIVEN | RELLU.LU)

...... 30,35601369€ X Fo-mo x

Copar

R ol CuleV

£ Texto ko fermatade CirtedNsShifteV 1 As células ja contém dados.

@ Deseja colar e sobrescrever os dados existentes? |

B Avise-me sobre isso no futuro.
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Funcdao PROCV
Essa funcdo pesquisa um valor em uma

matriz, retornando uma informacao. Critério de pesquisa | [y

Basicamente ela trabalha com 3 partes: -

P . , Matriz j_x
e Critério de Pesquisa: o valor que sera

comparado indice =[x

Matriz: Onde a pesquisa ocorrera
indice: a coluna que sera retornada

Busca em intervalos ordenados | [y

E importante ressaltar que a pesquisa sempre sera realizada na primeira coluna da matriz.

Vamos a um exemplo:

A | e [ ¢ | o | e | ¢ I

I R BN T T B B B

Aluno Proval Prova2 Prova3 Prova4 Média Situacao
Jo&o 5,4 7.8 6,9 8,1 7,05| APROVADO|
Maria 8 5,1 6,5 7,7 6,825 RECUPERAQ)E\O
Pedro #DIV/0! #DIV/0!
Ana #DIV/0! #DIV/0!

TABELA DE RESULTADOS
1 REPROVADO
2 REPROVADO
3 REPROVADO
4 REPROVADO
5 RECUPERACAO
6 RECUPERACAO
7 APROVADO
8 APROVADO
9 APROVADO
10 APROVADO

A férmula em G2 é: =PROCV(F2;SES$9:5F$18;2)

Vamos entender:

e F2 é acélula que contém a média do aluno

e E9:F18 é a matriz onde as informagdes de retorno estdo apresentadas

e 2 refere-se a segunda coluna da matriz (no caso a coluna F) que retornara a informacao
correspondente.

Vale ressaltar que a férmula apresenta a matriz com a notacdo SE$9:5F$18, onde os simbolos $
referem-se ao travamento da informacao, ou seja, mesmo que essa formula seja deslocada para outras
células, a matriz continuard a mesma (sempre E9:F18). Essa notagdo serve para todas as informacées

de

células ou intervalos, onde o caractere $ serve para manter fixo o valor. E o que chamamos de

enderegcamento absoluto.
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Outras Funcdes igualmente uteis

Existem muitas funcbes e é sempre bom que vocé pesquise e verifique quais sdo aquelas do seu dia a
dia e que mais lhe auxiliardo, mas vou listar algumas aqui, de forma bem suscinta, haja vista que ja
falamos sobre como as fungbes de comportam.

SOMA: faz o somatdrio de uma lista de argumentos
Sintaxe: =SOMA(lista de argumentos)
Exemplo: =SOMA(A37:A49)

MEDIA: retorna a média aritmética da lista de argumentos

Sintaxe: =MEDIA(lista de argumentos)

Exemplo: =MEDIA(C4;B2;E9;F18)

Note que nesse exemplo ndo foi informado um intervalo de células e sim células ndo adjacentes,
separadas com o sinal “;”.

MAXIMO: retorna o maior valor de uma lista de argumentos
Sintaxe: =MAXIMO(lista de argumentos)
Exemplo: =MAXIMO(A17:A29)

MINIMO: retorna o menor valor de uma lista de argumentos

Sintaxe: =MINIMO(lista de argumentos)

Exemplo: =MINIMO(B18;C29;A6;D8:D10)

Note que aqui ele ira calcular o menor valor do conjunto de células B18, C29, A6, D8, D9 e D10.

CONT.VALORES: retorna quantas células, em um intervalo, ndo estdo vazias

Sintaxe: =CONT.VALORES(lista de argumentos)

Exemplo: =CONT.VALORES(F5:H200)

Aqui verificaremos quantas células vazias existem no intervalo que compreende as linhas 5 a 200 nas
colunasF, GeH.

CONT.SE: conta quantas vezes aparece um determinado valor (nUmero ou texto) em um intervalo de
células de acordo com um argumento especifico

Sintaxe: CONT.SE(lista de argumentos;argumento)

Exemplo: CONT.SE(R5:R239;”Floriandpolis”)

No exemplo, supondo que a coluna R contenha a informacgao da cidade de pessoa, estamos verificando

guantas pessoas informaram como cidade Floriandépolis. Importante lembrar que essa fungdo ndo

diferencia caracteres maiusculos e mindsculos.

ARREDONDAR.PARA.BAIXO: arredonda um numero para baixo, conforme a casa decimal especificada.

Sintaxe: ARREDONDAR.PARA.BAIXO(NUmero; Contagem)

Se Contagem é omitida ou é zero, a funcdo arredonda para baixo até o inteiro inferior.

Exemplos: =ARREDONDAR.PARA.BAIXO(1,2398; 2) - retorna 1,23.
=ARREDONDAR.PARA.BAIXO(45,99; 0) - retorna 45.

ARREDONDAR.PARA.CIMA: semelhante a anterior, sé que com o arredondamento para cima.

Sintaxe: =ARREDONDAR.PARA.CIMA(NUmero; Contagem)

Exemplos: =ARREDONDAR.PARA.CIMA(1,1111; 2) retorna 1,12.
=ARREDONDAR.PARA.CIMA(1,1111; 0) retorna 2.
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Classificando linhas de uma tabela

Escrevo Tabela porque essa agao ndo se refere a planilha como um todo, mas a uma tabela que criamos
(ou importamos) e desejamos executar uma classificagdo na mesma.

Veja o exemplo:

: A | g | ¢ | © [ E| Existe uma tabela criada no intervalo B2:D10.
_2 | Nome Sexo  Idade Perceba que existe uma coluna e uma linha antes da tabela
2| Jodo M 31 criada e ela ndo ocupa o restante da planilha
4| Marcela F 33 P P '
% iedro I:i' gg Nao foi determinada nenhuma formatacdo de cabecalho para
na . .. .
7 Rute = 10 essa tabela, ou seja, ela foi simplesmente colocada ali sem
8 Féabio M 31 nenhuma formagdo adicional.
z Isac M 29 N . L
E Claudia E 29 Vamos supor que vocé deseja classificar essa tabela pela coluna
| . Nome de forma ascendente.

Na Barra de ferramentas padrdo vocé pode localizar os icones de classificacdo ascendente e
descendente:

SCRSNP-T A1 N

Posicione o cursor sobre qualquer célula da coluna Nome de sua tabela e clique sobre o icone de
classificacdo ascendente (de A a Z). Pronto!
Idade Nome Sexo Idade

Nome S€Ex0 Aimagem da esquerda mostra atabelaja 1. ooln E 23
Ana F 23 e

classificada por ordem por Nomes em ahi
Claudia Foo22 o P P Fabio M 31
Fabio M 31 ' \IJO'dO m g;

sac

Isac M 29 A imagem da direita reflete a tabela Pedro M 28
Jodo M 31 . e

classificada or Idade em ordem
Marcela F 33 decrescente ° Anra i A o
Pedro M 28 . Claudia F 22
Rute F 19 Rute F 19

Note que nos dois casos a primeira linha da tabela foi desconsiderada na classificacdo, haja vista ela
ser considerada a linha de titulos da tabela.

Ordenar *

Dados = Ferramentas Janela

Caso eu deseje realizar em minha | criiodeorenacio Opcses

Ordenar... ‘Lnave Oe 0roenagao 1 .
[ Ordem decrescente — - Decrescente
57 Autofiltro Cirl+ShiftsL uma condi¢do, entdo, devo me Chave de ardenagia 2
) .. , @) Crescente
Mais filtros ' posicionar em qualquer célula da Coluna |- indefinido - v Oéwmima

1 E-]E Definir intervalo...
AE

Selecionar intervalo...

tabela e executar o menu Dados >> | cuvedeordensgio
Atualizar intervalo Ordenar (pl’lmell’o Item do menu) Coluna ‘ ndefinido - |

[ Tabeladindmica »

::Tiz;o ’ Com isso pOderemos exeCUtar até 3 o{?:::;\’:c::“l;‘“?j:ewalocontémgétulosdaco\una
B subtotas.. niveis de classificagdo em nossa e e s
Formulario... .
= tabela, o que ajuda bastante para
luxo s ! a J P Ajuda Redefinir Cancelar
Fonte XMIL... tabelas com muitas colunas.

Operacdes miltiplas...

Note que aqui vocé devera indicar se a primeira linha de sua tabela refere-se aos rétulos das colunas.
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Formatacao Condicional

Imagine a tabela ao lado com muitas linhas. Nossa regra é:
e menor ou igual a 5: reprovado;
e de 5 até menor que 7: recuperacgao

e 7 ou mais: aprovado.

Seria legal se, apenas “passando os olhos”, vocé pudesse ter uma indicagdo de

pontos criticos, por exemplo.

NOME MEDIA
Marcela 7.3
Fabio 3,4
Jodo 6,9
Isac 7,0
Pedro 5,9
Ana 6,3
Claudia 8,1
Rute 7.8

A formatacgdo condicional permite que, dependendo do conteddo da célula, consigamos impor
formatacgdes diferenciadas como cor, fonte, estilo de borda, plano de fundo etc. Vamos ver como fica
nossa tabela se aplicarmos uma formatac¢do condicional na coluna das médias. A geréncia dessas
formatagOes é acessada através do menu Formatar>> Condicional.

Formatar | Estilos Planilha Dados Ferramentas Janela  Ajuda

F é Texto o, /@d ach
= Alinhartexto ,
12 Formato numérico v R . ;E E E; ?
3 & Clonarformatagio
7| £ Limparformatacio direta Ctrl+M
I B Ccélulas... Ctrl+1 —‘;l—
E Linhas ,
J Colunas »
| B Mesclar e desmesclar células b
| [& Estilo de pagina...
EE Intervalos de impressio »

g condicional » Condig3o..

Escala de cores..
Tema da planilha Barra de dados...
Conjunto de fcones...

Data...

1 1 [

Gerenciar..

Minigréfics ,
[ B S .

Entdo... com as células das médias selecionadas, vamos acessar essa
opc¢ao do menu e em Condigao vamos aplicar o a condicao:

Condiges

Condigdo 1

| [5

|Va|or da célula ~ | |é menor do que

Aplicar estilo:

7.3

Isso fara com que sejam apontadas em nossa tabela todas as médias
que indicam reprovacao. Vamos aproveitar e aplicar outras
formatagdes, haja vista que nossa regra é mais extensa do que
somente reprovagao.

Vamos clicar no botdo Adicionar e inserir nossa segunda condi¢do:

Condicses

Condigdo 1 Valor da célula < 5,1

Condigio 2

Note que agora possuimos duas condi¢cdes, uma para
médias que estdo reprovadas e outra para médias que

[Valor da célula | [esta entre “| s

|| estdo em recuperagdo.

|[s9

Aplicar estilo:

7.3

Agora vamos criar nossa terceira condigao.

Condicdes

Condigdo 1 Valor da célula < 5,1

Condicio 2

Valor da célula estd entre 5269

Condigdo 3

Valor da célula | [emaior ou igual 2 Yl

Aplicar estilo: Bom v

Clicando em OK as condicdes NOME MEDIA

sdo aplicadas a tabela e ela ira Marcela 7,3

refletir o que solicitamos. Fabio 3.4

Jodo 6,9

/| Vejanaimagem a direitacomo Isac 7,0

75 ficou nossa tabela de médias Pedro 5.9
apds nossa interag3o. Ana 6,3

Claudia 8.1

Rute 7.8

Note que utilizamos apenas os estilos que ja estdo presentes por padrdo no Calc, mas podemos criar
nossos proprios estilos. Mais detalhes sobre formatacdo condicional serdo explorados nas videoaulas.
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Graficos

Um tema interessante e que vai te ajudar muito nos relatdrios criados. Graficos sdo baseados em
informacdes contidas em tabelas e para cada tipo de dado temos graficos que melhores se adaptam.

Tudo vai depender de sua experiéncia e do que realmente deseja mostrar. Aqui nesse curso iremos
trabalhar com exemplos simples e basicos, para que a coisa ndo figue muito extensa. Realizaremos

algum aprofundamento nas videoaulas, onde vocé podera estimular-se para investigar mais a fundo
esse recurso de grande valia do Calc.

Vamos iniciar com uma tabela simples que apresenta a populagdo de Santa Catarina nos anos de 1970
a 2017, segundo o Censo Oficial IBGE.

ANO POPULAGCAO (hab.)

1970
1980
1991
1996
2000
2003
2005
2006
2008
2010
2013
2014
2015
2016
2017

ANO

2.901.734
3.627.933
4.536.433
4.865.090
5.333.284
5.607.233
5.866.568
5.058.266
6.052.587
6.226.708
6.488.773
6.727.148
6.819.190
6.910.553
7.001.161

Na barra de ferramentas padrao podemos visualizar um botdo que tem a
funcdo de inserir um grafico. Selecionamos nossos dados e clicamos sobre
esse botdo ou utilizamos o menu Inserir -> Grafico.

Ajuda

S H-E-ELANNY HihE Q-8 0

Se nos precipitarmos e simplesmente clicarmos em Finalizar, poderemos
observar que nosso grafico, na verdade, ndo reflete o que realmente
desejamos mostrar.

POPULAGAO (hab.)

1970 2.901.734 3000000

1980 3.627.933

1991 4536.433 7000000

1996 4.865.090 100000

2000 5.333.284

2003 5.607.233 5000000

2005 5.866.568

2006 5058266 100000 : g:ﬁig
2008 6.052.587 3000000

2010 6.226.708

2013 6.488.773 2000000

2014 6.727.148 1000000

2015 6.819.190

2016 6.910.553 0

2017 7 001.161 12345678 9101112131415
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Vamos analisar agora aquela tela que abre (Assistente de graficos) onde temos varias opcbes a

trabalhar:

Assistente de graficos X
Escolha um tipo de grafico
Passos
4 Colora |
| & ih | =28 (22
2 Intervalo de dados b ?Im
! Area
| 3.5érie de dados & Linha —
4, Elementos do gréfico |2 XY (Dispersso)
& Bolha [ Aparéncia 3D |Rea\ista ~ |
@ Rede Forma
R,y —
Im Coluna elinha Cilindro
Cone
Pirdmide

< Anterior Préximo > | | Finalizar | |

Cancelar

Vamos realizar essas escolhas:

Assistente de graficos

Passos

Assistente de grificos *
Escolha ipo de
P um tipo de grifico
2 Intervalo de dades : "o r/\/ ,\/ ,%/
oS e L]
o o s - Pantos e linhas
4. Elementos do grifice =
Assistente de grificos b4
Escolha um intervalo de dados
Passon
Intervalo de dados: | $Planilhal.SA53:58517 =]
I Tipo de grtfico () Série de dados em finhas
L Intervalo de dados (®) Série de dados em colunas
3. Sénie de dados
4 Bementes dogréico 0 2 primers siunacoma 15015
x

1. Tipo de gréfico Valores de ¥ $Planilhal.SB535E517
2. Intervale de dades
4, Elementas do grafico ; o para Nome
% (5
) - O 0O
Assistente de graficos =
P Escolha os legendas e configurages de grade
Titulo |Pupu|u;50de$anufatanna | b Exibir legenda
1 : )
1.Tipo de gréfica i) [Fonte: Dados de Censos IBGE | Qhssquerds
2 Intervale de dados |A o | ® A direita
X0 i a
3. Série de dados e
Beo¥  |Populagho fhab) | OEmbaino
4. Elementos do grifico - -
Eixo Z
Exibir grades
Oexex EExoy Eing Z
O O

o

Apds realizarmos isso, vamos clicar no botao Finalizar.
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Populacao se Santa Catarina

Fonte: Dados de Censos IBGE

8.000.000
7.000.000
6.000.000
5.000.000
4.000.000 =& anos
3.000.000
2.000.000
1.000.000
0

FLEFSLELSEELFF LTS

Anos

Populagéo (hab)

0 nosso grafico ficou bem legal! E claro que muito mais pode ser feito, mas vamos ver isso em
videoaula, ok? Ele poderia ficar assim:

Populacao se Santa Catarina

7.200.000
6.800.000
6.400.000
6.000.000
5.600.000
5.200.000
4.800.000
4.400.000
4.000.000
3.600.000
3.200.000
2.800.000
2.400.000
2.000.000
1.600.000
1.200.000
800.000
400.000

0

Populagéo (hab.)

1970 1980 1991 1996 2000 2003 2005 2006 2008 2010 2013 2014 2015 2016 2017

Fonte: Dados de Censos IBGE Anos

Nao deixe de assistir as videoaulas, pois existem coisa |4 que ndo sdo abordadas na apostila.

Projeto Inclusdo Digital - utilize sem moderagao
https://www.projetoinclusaodigital.com.br

17



Projeto Inclusdo Digital — Curso Basico de LibreOffice: Calc

Por fim...

Fique a vontade para participar com questionamentos e sugestdes, inclusive apresentando seu
depoimento sobre o material apresentado. Em nosso site vocé conta com videos de apoio, além de
materiais adicionais e complementares para facilitar seus estudos. Possuimos outros canais digitais
para apresentar nossas novidades e materiais. Participe!

Se vocé esta fazendo parte de um grupo com a tutoria de um professor, siga os procedimentos e
conselhos dados por ele para um melhor aproveitamento do material. Caso esteja nessa empreitada
por conta proépria, siga o roteiro proposto e tire suas dividas com os canais de contato no site.

Obrigado pela atencdo dispensadal

Projeto Inclusao Digital

@ https://www.projetoinclusaodigital.com.br
https://www.facebook.com/jbfloripa.com.br
https://www.youtube.com/ProjetoinclusaoDigital

https://www.instagram.com/projetoinclusaodigitaljb
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