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OpenOffice.org Planilha [=

O OpenOffice.org Planilha ¢ a planilha de célculos do OpenOffice.org. Este aplicativo possibilita
abrir documentos emitidos por outros aplicativos, criar relatdrios, planilhas de contas, célculos,
graficos, entre outras coisas.

| - PRIMEIROS PASSOS

1 — Iniciando o OpenOffice.org Planilha

Para iniciar o OpenOffice.org Planilha no Windows 9.x/Me/XP, clique em
Iniciar/Programas/OpenOffice.org 2.0/Planilha, conforme o modelo abaixo:

HEtSiHacnentos
Acessirios 3
=1 Athenas Software & Systems r
-;.]ﬁ.g ?- EasyZip 2000 3
(WiL=18) sty s m=afal [ {115 Frae DWG Yiewsr 3
I GIMP 3
r— Ve Tnicializar »
a ) 5 4 Iniciar 3
it (o t=s mfs L SOER S SEeEy  EElE JAC Viewsr 3
Jalbum 3
] Jogos »
Al
J = vooa »
&2 Catdlogo do windows Mozilla Firefox »
(4 Definir acesso e padrdies do programa @ Marton Antivirus Corporate Edition 3
“ Windows Update Oasys Columbus »
2 PrimaPDF OpenCffice.org 1.1.2 3
=
| 22 EasyZip pgAdmin 111 3
' StarOffice 7 3
| Programas a o - .
| | urface
| T,? Favoritos 3 =
| @ Traxxdale 3
|4 Documentos 8
. <8 Adobe Reader 7.0
G' Configuracies (3] 5
') 5 2 5 @ Microsoft Office PowerPoint Viewer 2003
esquisar =
) g Microsaft Office Word Yiewer 2003 OpenOffice.org Impress
©) Ajuda e suporte
3 i MDY Picture Wiewer » Openiffice.org Math
= Executar... =T ————
I = Openoffice.org 2.0 Cpenffice.org Writer
%] Fazer logoff de r148664... TUGZip » Al e . : -
" - () .
1 @] Desligar... 3 windows Messenger = ill .3 C ]
|[«2 0912

Il{.‘lni(iar é @ G) lj L"SJ - i’{’

¥

.org - Pl E‘f Sem Titulal - Open...

2 — Descrigcao da area de trabalho

A planilha do OpenOffice.org Planilha possui 256 colunas nomeadas de A até Z, de AA até AZ,
de BA até BZ, ¢ assim por diante até I'V. Possui um total de 65.536 linhas, possuindo um total de

16.772.216 células.

A darea de trabalho possui as seguintes barras de comandos:

1 - Barra de Titulos: mostra o nome do aplicativo e os botdes para minimizar, maximizar/restaurar
e fechar o aplicativo;

2 - Barra de Menus: apresenta os nomes dos menus para acesso as listas de comandos e fungdes do
OpenOffice.org Planilha;

3 - Barra Padrio: apresenta os botdes para acessar os comandos basicos do OpenOffice.org
Planilha, tais como: abrir, salvar, cortar, copiar, colar e etc.;
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4 - Barra de Formatacio: apresenta os botdes para acessar os comandos de edi¢ao do texto, tais
como: tipo e tamanho de letras, estilos de paragrafos etc.;

5 - Barra de Férmulas: apresenta as informagdes de uma determinada célula, féormulas etc.;
6 - Barra de Enderecamento: possibilita o acesso a documentos diversos;

7 - Barra de Rolagem: possibilita o deslocamento através da planilha. As barras de rolagem sdo
na vertical e na horizontal;

8 - Célula: ¢ a unidade de preenchimento de valores;

9 - Planilha ativa: ¢ a planilha que estd em uso. Quando abre-se um novo documento no
OpenOffice.org Planilha, assim como no MS-Excel e no StarCalc, aparecem trés planilhas, mas
podemos trabalhar com as trés ou com mais planilhas em conjunto (ver o capitulo Inserir);

10 - Area da Planilha: informa em qual célula o cursor esta posicionado;

11 - Barra de Status: apresenta o nimero da pagina, zoom, tipo de texto e etc;

7 Sem Titulol - OpenOffice.org Calc o ol |
Arguiva  Editar  Exibir  Inserir  Formato  Ferramentps Dados  Janela  juda
Bl R ESRvEibER2-ge - AHH Sy HeBEEQ DL
i dnd [anial i ZI NI S ==s==FB|b%%nw agE 04
a1 ] fw = = |
n [ B | c D | E [ F | G H | I [ ] K L =

™~

w

S

n

ERSEN

o

8 E=
;j EX

13
14 6
15

5

~

@

16 =

17

15

19

= 11

21

22

23

24

25

26 7

27

28 10

23

a0

31

32

33 -
Ll i o
[Planiha 1 {3 [Padréa [T100%% | pesv [ [ | Soma=0
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Il - ARQUIVO

1 — Criar um novo documento de planilha

Para criar um novo documento de planilha, clique na Barra de Menus em Arquivo = Novo =
Planilha, ou pelo botdao Novo Ii;‘__'-i'na BARA PADRAO.

2 — Abrir um documento de planilha existente

Para abrir um documento de planilha existente, clique na Barra de Menus em Arquivo = Abrir
ou, pelo botdo na Al ;= ' na Barra Padrao.

Sera aberta uma janela solicitando a localizacdo do documento. Se o documento ndo estiver
disponivel na pasta corrente, serd necessario localiza-lo:

‘ Criar nova pasta

‘ Um nivel acima

‘ Vai para a tGltima pasta visitada

gl 4 |
o EE-

Apostila treinamento final

Arquivos de programas

Documents and Settings

LdapErowser

Prograrn Files

e PUblico

Recnet

Temporary Inkernet Files

W IMDOW'S

WUTemp

_MawcCle.Log

[T command.exe
‘ Selecionar o nome do arquivo
‘ Selecionar o tipo de software R o o =| abi |
4 |Todos os arquivos [%.%) =1 ﬂl
‘Selecionar a versdo do arquivo} Yersso I =1
5 te leit
I~ Somente leitura »

@Abrindo documentos de outros formatos

OpenOffice.org se utiliza de filtros que possibilitam fazer a conversao de arquivos de outros
formatos, como por exemplo, documento do MS-Excel, arquivo em formato TXT ou CSV para o
seu formato nativo.

Observagdo: Apesar do OpenOffice.org ter mudado o formato das extensdes dos arquivos, o
formato anterior (*.sxc) € perfeitamente compativel com a nova versao do software. Isto ¢, os
arquivos salvos nas versdes antigas do OpenOffice.org ndo apresentam problemas de
compatibilidade para serem trabalhados na nova versao.

Para abrir estes arquivos, clique na Barra de Menus em Arquivo= Abrir ou através do botdo Abrir
;= na Barra Padrao e sera aberta esta tela:
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Selecione a opcao Arquivos do tipo.

E zaminar: I@teste | & =F FE-

ed 3

Apostilas
Apresentagdo
Desktop
Hercules

Jair GCM
Mova pasta
teste

teste - correin
02_RL_DM_enitrevista_10mar2005. sxw
BZ5A1 . s

Agenda de Telsfones.sxe
Apresentagio METRG-Sanos. ppk
ARGUIVG JOCELYH.SxC

= ARGUIVO JOCELYN.xIs

boletim online LEVE. pdf

Carteira de Falhas 2005.5xc

i

Norne do arquiva: |

Arquivos dotipe: [ Tados os amquivs 7.7

Wersdo I

=

[~ Somente leitura

=1 abir |
=1 Cancelar_ |

Serdo abertas as diversas opgoes:

Selecione qual o tipo de arquivo que

TN N e || TR

bBackup_banco
Banco de dados

Flanilha do Openlocument [ ods)

E catedral Muodeln de planiha do OpenDocument [* ots)

€scja abrir. documentacso - {Planiha do OpenOffice. arg 1.0 54

EDisan Modelo de planiha do OpenDffice.ong 1.0 (" stc)
Data Interchange Format (. dif]
. . . . Gerais * dbf

Depois de selecionado o tipo de arquivo, hamologacéa de [IEE icel )
somente os arquivos deste formato serao N Modelo do Microsoft Excel 37/2000/<F [*.d]

) . Microzoft Excel 4.0 - 5.0/ 95 [F.#ls;" wlw]
visualizados. Mova pasta Modelos do Microsoft Excel 4.5 - 5.0/ 95 7.1l

Selecione o arquivo e clique em Abrir.

Rich Text Format [OpenOffice.org Cale) [*.itf)
StarCale 3.0 - 5.0 sdc)
Modeloz do StarCale 3.0 - 5.0 [F.var)

Charlale 1 7% 2dal

Pagina sobre vul
procedimentos d
res

Observagdo: durante a conversao de arquivos, podem ocorrer alguns problemas de formatagao

(porém nunca perda de informacoes).

@Abrindo documentos em formato TXT/CSV na planilha

Para abrir arquivos em formato Texto (TXT, CSV) dentro da planilha, clique em Abrir e depois no
campo Arquivos do tipo selecione a op¢ao Texto-CSV (*.csv; *.txt).

) IGPM_FGY.zip
.1 Itau Falso (saniki
motorala 0015, jp
rmotorola 00154,
motorala 0016, jp
S PROFES _aval
Quadro 04 Zonag
I‘EJ rel_tribunal. bxk
|Z] rMP 621 .dac
RMP 621550

Formato

Microzoft Excel 97/2000F [* sl sha)
Modelo do Microsoft Excel 97/20005<P [*.xlt]
Microzoft Excel 4.4 - 5.0/ 95 [* sl shw)
Modelos do Microsoft Excel 4.2 - 5.0 7 95 7.1l
Rich Text Format [0penOffice.org Calc] [7rtf)
StarCalc 3.0 - 5.0[" 2dz)

Modelos do StarCale 3.0 - 5O [ vaor)

[StarCalc 1.0 (% 2dc)

SYLE [

" but]

Dacumenta HTHML [0penOffice.arg Cals] [* html;*. ht
Lotuz 1-2-3 [ wk] " wks 123
Microzoft Excel 2003 XML [ xml)

L IRMP E21.zip
=

Pocket Excel [*.pxl)

Depois serdo listados somente os arquivos no formato csv e txt.
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Selecione o arquivo e clique em Abrir.

Sera exibida a tela de importagdo de
arquivos de texto para a planilha.

Na parte inferior da planilha sera
exibido o texto na forma de planilha.

Nas Opc¢oes de Separadores selecione
entre dividir as coluna da planilha por
Largura Fixa ou Separado por.

E gaminar: |L5 Testes = - = E3-

21x

[Claudio -OpenOffice;
Formula

Testes dia
Cépia de rel_tribunal.csv
[Z] rel_tribunal bk

computadar

Mome do arquiva: I

=l bt

Arquives da tipe [ Texto C5W ["osvtat] = Cancelar
Yersion | =l
[~ Mit Schreibschutz gffnen
A
Importacdo de texto - [rel_tribunal.txt] Zl

Impaortar

Conjunto de caracteres [y

Cancelar |
Ajuda |

Da linha

Opgdes de separadores
' Largura Fixa

{+ Separadn por
[V Tabulagia
[~ Ponto-g-virgula

I~ wirgula
I Espaco

I~ outro

[~ Mesclar delimitadorss Delimitador de texta " 'l

Campos

I jv

Tipa de caluna

Padrio H|
1 |[10000000000CI4, DO METROFPOLITANO DE SAO PAULO - METRO j
| 2 [z12004NE0 VINCULEDA 3,500
| 3 [3CONTRATO 4084221202 TE SVS.TRANSF.LIMP.GER
| 4 |2CONTRATD 4024221202 TE EVS.TRRNEF.LIMF.GER
|5 [sconTRATO 4084221202 TB 5VS.TRANSF.LIMF.GER
| 6 [3CONTRATO 4024221202 TB SVS.TRANSF.LIMF.GER
= larnmreaTn annazed 205 h ava TRamAn 1o njLI
bl »

A opgao Largura fixa faze uma divisdo manual das colunas.

Neste exemplo podemos configurar a
posicao onde serdo feitas a quebras das
células da planilha.

Para isto, clique em uma posicao da
planilha (a régua). Sera marcada uma
linha com um ponto vermelho. Nesta
linha sera determinada a divisao da
célula. Para remover a divisdo, clique
sobre a linha marcada. A mesma sera
removida.

Na opcao Separado por podemos

Importacdo de texto - [rel_tribunal.txt]

x|
O I
Cancelar |
Ajuda |

Imnporkar

Conjunto de caracteres IEurUpa ocdental (Windows-1252/WinLatin 1)

=

Da linha

Opgies de separadores
% Largura Eixa
{~ Separado por
¥ Tabulagso I~ wirgula

Il Espaco

[ Qutro
I™ Porko-g-virgula

I™ Mesclar delimitadores Delimitadar de texta

J |

Campos

Tipo de coluna

D----1-- - o T 30 4D N E,U.éﬂ
Padrao [Padréo [Padrdo |Fdréio
1 10000000000CIA,. D0 METROFOLITANO DE SAO PAULQ - METRO
| 2 |z12004NED0 VINCULADA 3.500
| 3 [3CONTRATO 4084221202 TE SW.TRANSF .LIMF.GER
| 4 [2CONTRATO 4084221202 TE SWe . TRANSP .LIMP.GER
E3CDNTR&TD 4084221202 TE 5% . TRANSF .LIMF,.GER w
i | S—| ;l_l

definir o tipo de separagdo dos arquivos (se por tabulagdo, espacos, ponto e virgula entre outras

opcoes.
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Neste exemplo fOl deﬁnida a Importacdo de texto - [rel_tribunal.txt] ﬂ
i~ Impartar
S€paracao por €spacos. oK |
p 9 p p 9 Conjunto de caracteres IEuropa ocidental (windows-1252winLatin 1) j

Cancelar
Da linha [1 = 4|
Opries de separadores Ajuda |

" Largura Fixa

* Separadn por

v Tabulagdo [ wirgula [ outro I

g 9 3 ™ Ponto-g-virgula v
Depois de escolher a opgao, clique - »
. , . ™ Mesclar delimitadares Delimitador de texto " -
em OK. A planilha serd exibida .
. ampos

automaticamente. Tivo de coluna Paia =]
|Padrdo |Padréa [Padrc  [Padrdo « |
METROFOLITANG DE SAO PBULD]

3.500

e

& rel_tribunal - Dpenoffice.org Calc —&1x]|
Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

i@ Ea ESRIPm LBER - o 0 &L IBL MOoBmAI DY
b [mbany o =l NI Si====/M 0%in® = ]
[a1 =] 5w = = [10000000000CIA. DO METROPOL ‘
A [ 5 c I =
1 [10060000000CIA DO METROFOL JITANG D E SAQ FAUL O - METRO
2 [212004NAQ VINCULADA 3.500
3 [3CONTRATO 4084221202 TB S WS TRANSP.LIMP .GER.RH LTDA 5092404001
4 [3CONTRATO 4084221202 B = WE TRANSP.LIMP GER.RH LTDA BOI2404000
" 5 [3CONTRATO 4084221202 TE S S TRANSP.LIMP.GER.RH LTDA 5092404001
Texto lmportado 6 [3CONTRATO 4084221202 TB S WE TRANSP.LIMP GER.RH LTDA 609240400
7 [3CONTRATO 4084221202 TB S WS TRANSP.LIMP .GER.RH LTDA 5092404001
8 |[3CONTRATO 4084221202 B = WE TRANSP.LIMP GER.RH LTDA BOI2404000
5 [3CONTRATO 5032121201 EFT- N CONSTR, COM.EMPR. TURS.LTD 54204978
10 [3CONTRATO 6032121201 EFT- N CONSTR.COM.EMPR.TURS.LTD 54204979
11 |3CONTRATO 4028921201 MAXEB RASIL SERVICOS LTDA 0222356300017
12 |3CONTRATO 4028921201 MAKE RASIL SERVICOS LTDA 0222356300017
13_[3CONTRATO 4028921201 MAXE  RASIL SERVICOS LTDA 0222355300017
14 [3CONTRATO 4028921201 MAXE RASIL SERVICOS LTDA 0222356300017
15 |3CONTRATO 4028921201 MAXEB RASIL SERVICOS LTDA 0222356300017
16 |3CONTRATO 4028921201 MAKE RASIL SERVICOS LTDA 0222356300017
17_|3CONTRATO 4028921201 MAXE  RASIL SERVICOS LTDA 0222355300017
18 [3CONTRATO 4028921201 MAXE RASIL SERVICOS LTDA 0222356300017
19 |3CONTRATO 4028921201 MAXEB RASIL SERVICOS LTDA 0222356300017
20 [3CONTRATO 4028921201 MAKE RASIL SERVICOS LTDA 0222356300017
21 [3CONTRATO 4055821201 MONY  TEL S¢A 49773625000185NOTA
22 [3CONTRATO 4055821201 MONY TEL SiA 49773625000185NOTA
23 [3CONTRATO 4055821201 MONY TEL SiA 49773625000185SMOTA &
14] 43 ]5[Flanilhai - - T - 71l_|
[Planiha 1/ & [Padrio 100% oEsv | [ el rioundl - openoffiee.org cake

Bniciar| & B © & @) @ > [ opencffice.a... | §f sem Tiwiot - ... |[F rel_tribunal.. 1 imagem - Paint | [« 88 33, 17:35

3 - Documentos recentes

Lista os dez tltimos arquivos que foram abertos recentemente, facilitando a sua reabertura.

Araui Editar Exibir Inserir Formatar Table Ferramentas Janela  Ajuda
Movo documento ChrlHr ¢ | o x % - g o - - (% ER
=5 Abrir... chrl+o b 1 IR vy

Documentos recentes 1: CiDocuments and SettingsiR 14866, .. \teste?, ods
2: CDocuments and Settings\R 148664, , . \teste.ods

Assistentes 3 '

4 — Assistente

O assistente ¢ um recurso que cria um novo documento a partir de um modelo, faz a conversao de
arquivos, instala novos diciondrios e fonte da web.

Para maiores informacgdes veja a apostila OpenOffice.org 2.0 Assistente.

5 — Fechar

Fecha o arquivo que estiver em edi¢do, sem fechar o OpenOffice.org.
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6 — Salvar H

Salva o documento que estiver ativo, mantendo o mesmo nome e pasta. Para salvar existem duas
formas: através do menu Arquivo = Salvar ou através do botdo salvar na Barra Padrao. O arquivo
sera salvo automaticamente.

7 — Salvar como

Salva o arquivo que estiver em edicdo com um novo nome, em um local diferente ou em um outro
formato. Este recurso também ¢ utilizado para salvar o arquivo pela primeira vez.

Para salvar como, clique na Barra de Menus em Arquivo =Salvar como e serd aberta a seguinte
tela:

| Criar nova pasta Menu Exibir \

salvar comao x|

= R
|0 130ca826Fc230522eFd 3406 e documentacdo - Internet
|C2) ADOEBEARP & Documents and Settings

|C2) Agenda e Edison - GCP

|C2) Apostila projeto & Edson

|5 Apostilas - OpenOffice.org 1.1.0 {creative commons) g encontro

| Arnalde L) etiqueta teste

ke Arguives de programas G Evento

| Assis [CDEXERCICIOS - ALTNE
| buzzsaw I Formulario Dia
|carla =] tal]

ke Carmen &2 Gimp -Imagens

|2 CD - Opencffice_luridico ICD)GMO - teste

[ CIra CDGrPP

[ Cirelli IChas

|0 Coordenacde - OpenOFfice (CDIDAPT

e DMK IC) Imagens
T |

nome do arquivo Norme do arquivo:  [rel_tribunal =1 Salvar I
Salvar como tipo:  [Plariha do OperDocument [.ods) -1 Cancelar |

Selecionar o tipo de software

W Automatische Datsinamenssnweiterung

I Mit Kenmwort speichern

™ Fitereinstellungen bearbeiten

A

@ Menu exibir: muda a forma de visualizagdo dos arquivos.
@ Criar uma nova pasta: cria uma nova pasta.

@ Ultima pasta visitada: exibe a Gltima pasta visitada (no caso de um trabalho em edicio serd a
pasta deste trabalho). Ao lado do nome da pasta existe um seletor, onde podera ser escolhida
uma outra pasta para o arquivo.

Salvar e | (L) Meus documentos j - ck ER- %Seletor da pasta ‘

Documentos recentes
Desktop

els documentos;

i Meu computadar

5 Dizquete de 3% (4]

age Dizco local [C:)

<& Unidade de CD [D:]

2% |dentities em 'GIT/CAT /M1 38 ANDAR M-50

g shwlivie em "Servidor - WEB [STweb]' <)

% Publico em 'M-6344 - M- - 118 andar - GIT/CY

% Publico em ‘M-6344 - M- - 112 andar - GIT/C4Y
\-':g Meus locaiz de rede
|5 Conectar ao Patio

@ Nome de arquivo: exibe o nome do arquivo em edicao.

@ Tipo de arquivo: exibe em que formato este arquivo esta salvo.
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@Salvar o arquivo com um novo nhome e pasta

Para salvar o arquivo com um novo nome, digite o novo nome do arquivo no campo Nome do
arquivo:

Nome do arquivo Mome do arquivo: Irel_tril:uunal j
Salvar como tipo: IF'IaniIha do OpenDocument [.odz] j

Ap6s a alteragao do nome do arquivo, este serd um arquivo novo.

Para salvar o arquivo em uma nova pasta clique na opcao de Salvar em:

Salvar como

Ealvar e I ) openoffice 2.0 j - £k FR-
m = OpenOffice.org - Texto 2.0.5xw

Nesta opg¢do clique na
seta para selecionar as
pastas.

Documentos

salvar como

Salvar em: |3 openoffice 2.0 LI—..—@—E—{SCIGQQO das pastas

[ % Documentas recentes
é Dreszktop
) Meus documentos
:.i Meu computador
L Disquete de 3% [4:]
e Dizco local [C:]
g Meus documentos
e Apostilas
openoffice 2.0
ity Unidade de CD [D:]
2% |dentitiez em 'GIT/CAT /1132 AMNDAR /M -E0
3 zhwlivre em "Servidor - \WEB [STweb]' (<)
Z# Puiblico em 'M-E244 - k- - 112 andar - GIT/C4
=% Puiblico em 'M-E244 - k-1 - 112 andar - GIT/C4
‘g Meus locais de rede
(=) Canectar ao Patio

Selecione a pasta onde deseja salvar o arquivo. Depois clique em Salvar.

@Salvar o arquivo com um novo formato

O OpenOffice.org possui uma op¢ao de salvar o arquivo em um formatos diferentes do padrao
(*.ods). Assim, € possivel escolher a versdo antiga do OpenOffice.org (*.sxc), StarOffice (*.sdc), ou
do MS-Excel (*.xls) para salvar os documentos.

Para salvar o arquivo em um outro formato na tela de Salvar Como, selecione a opcdo salvar como
tipo e selecione o formato desejado.
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= L :
LD ADOBEAFF Flanilha do Openlocument [ ods) d Settings

. ) Agenda Modela de planiha do OpenDocurmert [ otz]
Nesta tela selecione o formato | |C3)apostila projeta |Planikha do Openlffice.org 1.0 [.sxc)

. . qoo todelo de planiha do OpenOffice.org 1.0 [Lstc]
do arquivo em que dese-]a | #pastilas - Cpen Data Interchange Format [.dif]

salvar. ) Arnaldo -:IEU-'«SE ]
(e Arguivos de progy SO0 [ wle]
|5 Assis Mu:udelu:u u:Iu:u Mlcrnsu:uft E:-u:el 97 20005P [ ALINE
) buzzsaw Microzoft E:-cc_el 95 [xls)
Depois clique em Salvar para Mpdelu:u do Microsoft Excel 95 [Lxlt)
. \_Jcarla Microzoft Excel 5.0 [ sl
mudar o formato do arquivo. = Carmen Modelo do Microsoft Excel 5.0 [ xt) s

| StarCalc 5.0 [.2dc]
L CD - Openffice, Modelo do StarCale 5.0 [ war)

)CIRA StarCale 4.0 [zde)
| Cirell Modelo do StarCale 4.0 [ war)
| =) Coordenacdo - O StarCalc 3.0 [=dc)

Maodelo do StarCale 3.0 [ var]

L= Mk [l N ERr I T

Observagdo: nao esqueca de deixar marcado o recurso de Extensdo automatica do nome do
arquivo. Este recurso possibilita, ao salvar o arquivo, que o OpenOffice.org faga atribui¢ao da sua
extensdo correspondente ao arquivo. Por exemplo, no MS-Excel, “*.xls”.

@Salvar com senha

Na tela de Salvar como, habilite a op¢ao Salvar com senha,

Nesta tela, digite uma senha com cinco ou mais

digitos, no primeiro campo Senha. ) i oK
Zenha

I Cancelar

No segundo campo, Confirmar, repita a mesma
senha. Em seguida clique em OK.

Confirmar

Ajuda

il

So serdo ativados, para salvar com senha, os formatos
nativos do modulo de planilha do OpenOffice.org 1.x (*.sxc) ou OpenOffice.org 2.0 (*.ods)

Observagdo: Nao esqueca a senha do arquivo. Sem ela serd impossivel abrir o documento.

8 — Salvar tudo

Salva todos os arquivos do OpenOffice.org que estiverem em edi¢do, sem a necessidade de salvar
um a um.

9 — Recarregar

Abre a ultima versdo salva do arquivo que estiver em edi¢do (Ndo salva as mudangas). Para acionar
este recurso clique em Arquivo ®Recarregar.

10 — Versoes
Salva uma outra versdo do seu documento.

Ao selecionar este recurso sera aberta esta tela:
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Clique no botdo Salvar nova versio. x
Nowvas versdes
h
Salvar nova verséo | [™ salvar sempre uma versio aa Fechar, &I
Versiies existentes LI
Data e hara Salvo par Observagfies Mostrar, .. I
Excluir
Comparar
Ajuda
Nesta tela escreva um comentario sobre a nova versao do x|
documento. Depois clique em OK para criar a nova Pata e hora: 16/0512004, 17:15:56
Versﬁo Salvo par Metrd
(o] I Cancelar | Ajuda |
Para abrir uma outra versdo do x
. o Movas versies |
dO(il.lri’lentO, f(\:llque na Versaol que apal:ecer ‘ Halvar Nova Yersio I I™ salvar sempre uma verséo ao Fechar Fecher
na lista, conrorme no €xemplo a seguir: PR Abrir |
Selecione a VerSﬁo dO arquiVO e Clique Data & hara Salvo por Comentarios ﬂl
g metro BT
em Mostrar. —ICWW
Ajuda |

Para sair, clique em Fechar.

11 — Exportar

Exportar o documento para dois formatos: XHTML e o formato PDF. Neste sub-capitulo sera
abordada a exportagdo para XHTML e no proximo para o formato PDF.

Para exportar o documento para XHTML clique na Barra de Menus Arquivo = Exportar. Sera
aberta esta tela:

Nesta tela escolha a opcdo de XHTML.
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il e

. . . [Exportar
No campo Nome do arquivo digite o nome do sahaem [ Do =] e ) ok B
arquivo e depois clique em Salvar. 2o para e

=% Apostila HTML . pdf
7 Torta de morango light. pdf

Mome do arquive;  [Planiha de orgamento 2006 =1 Savar |

Formata de arquive: [PDF - Portable Document Format [, pdf) =l Cancelar |

FDF - Portable Document Format [ pdf]

4

12 — Exportar para PDF

Este recurso gera, a partir do OpenOffice.org, um documento no formato PDF (Portable
Document Format), utilizado pelo software Acrobat.

O formato PDF ¢ o formato mais utilizado por empresas, universidades e instituicdes, para a
distribuicdo de documentos, relatorios, manuais e e-books. Os arquivos em formato PDF também
possuem uma maior prote¢do contra alteragdes que os arquivos gerados a partir do OpenOffice.org,
Ms-Office, CorelDraw ou AutoCad.

Para fazer a leitura e impressao de documentos PDF o software recomendado ¢ o Adobe Reader
7.0.7. Este software ¢ distribuido gratuitamente pela empresa Adobe.

O gerador de PDF do OpenOffice.org possui varios atributos em conformidade com o padrdo que a
Adobe estabelece, tais como compressao de imagens, de selegdo de paginas para a geracdo de
arquivos, hiperliga¢des e marcadores.

Para gerar um arquivo em formato PDF selecione Arquivo= Exportar para PDF ou através do
botdo = na Barra Padrdo.

— Eportar =i

Salvar em: | (L) Meus documentos =l = E3-

Aline
Licitagdes & Contratos
Meus sBooks
Minhas imagens
Minhas miisicas
MO701-133

|-5) My Digital Editions

| )My eBooks

|- Mova pasta

Nesta tela selecione a pasta destino e o nome
do arquivo a ser gerado. Depois clique em
Salvar para continuar.

Meuis dorurmsrtos
— [ Meus documentos (2)
ﬁf‘: = brurte. pf
-
Mo
computadar

Nome do arquive: | EETETENGETE =1 Savar |
[PCF - Portable Document Format [ pdf] =1 Cancelar |

¥ ExtensSo automatica do nome de arquiva
¥ | Selecin

Formato do

A
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Opcies de PDF x|
Inkerwvalo = 3
g e xporkar I

Esta tela possui trés opgoes:

@ Intervalo: cria um arquivo em PDF de Do |
. Paginas I Cancelar
todo o documento, de um intervalo £ selegio
3 14 a Ajuda |
estabelecido (por exemplo, numero de Tmagens

paginas) ou de uma selegdo do documento. £ Sompresséo sem perdas
% Compress&o JPEG

@ Imagens: faz a compressdo do arquivo, Qualidade [s0 =
sem perdas de qualidade, uma compressdo [ Reduair resolugo daimagem [soocer ]
Geral

das imagens JPEG e uma redu¢do na

- . [ PDF marcado
resolu¢do da imagem.

v Exportar potas
@ Geral: inclui hiperliga¢des e marcadores Ellafe e 2
: : . . brneter Formulrios em F ; FOF -
que foram inseridas no arquivo original. Submeter formuisrios em farmate

[¥ Exportar sukomaticamente paginas em branco inseridas

A opcao PDF marcado habilita as

hiperliga¢des no arquivo PDF.
A opcao Exportar notas habilita os marcadores.

Clique em Exportar para gerar o arquivo PDF.

@ Marcadores e hiperligagées no arquivo PDF

Os arquivos gerados no formato PDF pelo OpenOffice.org incluem marcadores e hiperligacdes.

E
) Arquivo Editar Visudlizar Documento  Ferramentas Janela  Ajuda =1 %]
IPHS@A[ODb@Ea J[deF - imie-wm
ﬁ Z- Opglies + X :
Marcadores s D ETECTEEE - -
5 @ Planilha2
= Controle de vendas
Supermecado - Metrd Conzclagie
Esta ¢ uma pagina exibida pelo B N
G . i b ] b = I
Adobe Reader. Os titulos utilizados S ® om ow om
Sabdo EL ;; 45 &80 55 (1]
no OpenOffice.org aparecem como | B ow = 5 8 s

marcadores no documento.

0
=1
=2
@
z

<

Estes marcadores facilitam a
navegac¢ao pelo documento PDF.

| Comentérios

‘ Ll_l =
o =2 b B[O @ | I ER
& miciar| & G O 9 ) o » OpenOfF\ce..HI Sem Thulol ... | —E Openoff\.‘.'”Eplanilha de... |« L RS e

As hiperligacdes facilitam a navegacgdo pelo texto, ou entre este texto € um local da Internet.

Podemos ver no exemplo ao lado a hiperligagao do texto com a Internet.
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Ao clicar neste texto, a pagina da
Internet sera aberta
automaticamente.

A hiperligagao também pode ser
feita entre dois arquivos ou entre
partes de um mesmo arquivo.

) Adobe Reader - [histérico _metrd.pdf]

ﬁﬂrqu\vo Editar  Visualizar Documento  Ferramentas Janela  Ajuda

ELEIN TR

B 16

Q. G e e - @ED‘.

Ee Opgfes +  x

@ Solugdo adotada
1D Caracteristicas da inici:
7] Ligtes aprendidas

: Marcadores

Link com a Internet }

Um outro recurso importante desta
versao ¢ que as notas € comentarios
desta nova versdo sao salvos no
arquivo PDF.

A nota sera exibida ao lado da célula. |.
Ao clicar na nota sera aberta a tela do

comentario.

Anexos

Comentarios

| | »

TIE00 & vercao 1.1 £ )3 56 Speis pafa o Hieio Ge JU03 3 versan L1, que i3 Sgiezar Wi cene
aprimorementos. A evalugio contima do softwars é mais uma mosira do potencial que este software
possui.

A opsdo de mizar a suite de sscritérios do MS-Office para o StarOffica OpanOffice oz se foi no
inicio marcads por uma politica de contengio de gastos, hoje ala e tomow um carater mais astatézice.
Com o OpenOffice.crz o Metrd ganhou wmz nova projegio no concomido mundo da informatica
inclusive se tomande parceira da comumidade que desemvolve o OpenOfficeorg ne Brasil E
infermnamente @ empresa pode melhorar, quantitztivamente e qualifativamente os seus processes de
traballio. Isto sem considerar a economia gerada, que chega na casa de 1 milhdo de reais por ano

A implantagio do OpeaOffice org no Metrd de Sio Paulo ¢ ,sem sombra de divids, um sxemplo de
determinaio = de sucesse.

Sites relacionados:

WWW metro.sp gov by
sww openoffice org by

‘htq: :f/‘www‘harrnsmartins.srv.hrfl

?name=Newsdefil e=article Sesid=387

ishan

bynoticias heml

st uml

K]

a &=
Wmicar| @ E O 95 S

]
=

« W 1717

et comn e
Sdes | |

oA M| O O]

» (& Entrada-... | & 5 Open... v| OpencFfi,.. | Y imagem - ... | L histérico...

)
L g bl

Nota

Os comentarios incluidos na planilha
também poderao ser visualizados no
campo de Comentario.

Na parte inferior da tela sdo exibidos
os comentarios da planilha.

§) Adobe Reader - [planilha de vendas 1.pdf] _[&] x|
) Arquvo Editar Visudiear Documento Feramenkas Janela Ajuda _1&8] x|
PEH=@#OD>EE A e -0tk e m
- Ee Opgfies +  x :
3
g 1Y ipermercado =
8 do
; @ Planilha Fopemere
E Controle de vendas
Supermerads - Mevd Conssiaglo
Produts =} Fev Mzr A Mai Jun

152 142 160 135

120 185 166 154

110 115 132 135

125 133 120 185

55 20 58 59

45 &0 55 88

0 5 &0 4%
o
2
2
&
g
5
£
5
£
1
8

4 _DI—I -

L5 ERER IR ;’N|©:¢‘ LI = T
Wimiciar| & 3 © 2 © © > [ openoffice.... | ] semTiwiot .. | &3 openoffi.. +|[ planiiha de .. |« #8553 1145
%) Adobe Reader - [planilha de vendas 1.pdf] _1&] x|
) Arquivo Edtar Visuslzar Documento Ferramentas Jamels Ajuda =l
E A= | =l E + » EM3.E H
=0 == MRS |;@k'_u3@67’° '@|D@ i

S+ Opgfes X

D supermercado
[0 Planilha2

®
g
]
3
]
2
5
=

.3
supermercade

Controle de vendas

Supermecada - Metré Consalagio

g Produto =} Fav. Mar Al Mai Jun

1 Aoz ' 10 145 152 142 160 135
Feijic 15 145 120 155 166 154
Batata 15 120 110 s 132 135
Farinha 13 120 125 133 120 165
Oleo 50 60 55 20 58 58
Sabdo s S 45 (1] 55 68
Detergeme 40 0 50 25 60 4%

i ;l_l =]

Expandir tudo Reeoher tudo | Prévima | Arterior |

WMostrar = L‘_f}’ Pesguisar Opghes = X

Comentarios

o
8
: -
ﬁ B Pagnat 5|
AS
& Oga Mame do produto
&
5|3 ragnaz
z
e Oa AS Mome do produto
: _»lJ
o= i a4l =z b Bl ©@ @ | =

Aimidar| @ & © G 0 @
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13 — Enviar

Arquivo  Editar  Exibir Inserdr  Formetar  Opefes  Feramentas  Ajuda

==l x]

3 A ABG S & -
. r '-é 2 @ - GJ - v -
Este ltel“ c CO[“pOStO de quatro partes' Enviar agora Contatos Ortagrafia Anexar  Segurangs Salvar
De: IR\tardn<hathall\@metmsp‘(nm‘hr> - bechelli@metrosp,com.br j Anexos:

1 Reply-To: 1] becheli@metrosp,com.br
=1 Parar | [i3]

@Documento por e-mail

Assunto: |

1 planiha de vendas 1_0.ods

Abre o gerenciador de e-mail e s I s AjB [ U|=t & =|=-

disponibiliza uma copia do documento em
anexo.

Wimiciar| & (@ © Ly 5 0 @ > F2 openoff... +| & 3 openof... <| T planiha de v... |[G 2 mozilla .

@ Documento como anexo em PDF

¥ Mensagem - Mozilla Thunderbird - (Sem assunto)

Arquivo  Editar  Exibir  Inserr Formsta Opedes  Ferramentas  Ajuda

B

=l8lx|

. . . Y ABE ) AL
A partir do arquivo que estiver em edigio, vt wie o Aew i S

Anexos:

o OpenOffice.org converte 0 documento [t sbonsm i, i o o

=1 Reply-To: |43] becheli@metrosp.com.br

para PDF e anexa este arquivo em uma e
mensagem de e-mail.

Agsunto; |

Hormal ~| | Proporcional - @» A|lB I Uf::= 22 € » =
1

5l- @-

Wniciar| & (3 © 5 0 @ ? F2openoft.. -| 3 openctt. -| Fplaniba de v... [ Mozilla . - |« B<HE 1153

14 — Propriedades

Geral IDescrlgéo | Definido pelo usuario | Internet | Estatisticas |

Exibe as propriedades do documento em edig¢ao.

z
[ Iplan\lha de vendas 1,0ds

‘_u.
Tipo: Planiha do Openbocument
Local CiikestelApostilas
Tamanho: 14 KB (14,311 Bytes)
Criado: 05/05/2005, 09:42:14, metro
Modificado: 05052005, 095715, metra

Assinado digitalmente: Assinatura digical... |

Ullkima impressao:
Tempo de edicdo tokal: 00:15:07

Revisdo nomero: 5

¥ aplicar dados do usudrio Excluir |

Modelo:

(a4 I Cancelar | Ajuda

| Redefinir |
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15 — Assinaturas digitais x|

O conteddo do documento Foi assinado por:

Reconhece uma assinatura digital que estiver [pssinado por [ digtal smiida por [oata |
instalada no browser e adiciona para o documento.

Exibir certificada. .. | Adicionar. .. | Remover |

16 — Modelos oK | cancelr | Aluda |

Existem os seguintes recursos de modelo:

@0rganizar...

Gerencia os modelos de documentos. =

£51 Meus modelos =] s Fechar |

Para criar uma nova pasta de categoria: B oara apresenta Comandos _ ~ |
@ Selecione uma pasta existentes e |
@ Clique no botao Comandos
@ Escolha a op¢ao Novo

Para inserir um modelo: al [ » atélago d Enderegos. |
@ Clique no botao Comandos IModslos =] Joocumentos o awwe. |

@ Escolha Importar Modelo

@ Localize o arquivo de modelo na tela que seré aberta e clique em Abrir

@ Fonte do catalogo de enderecos
No OpenOffice.org, & possivel ]

0 5 d Al d d
registrar diferentes fontes de dados, ' %0 e e EncerEes
.. . Eonte de dados | ;I Administrar. . |
permitindo criar um modelo de

Tabela I LI
documento que contenha os campos
Abribuicdo de campo
para uma carta-modelo.

f . 1 Mome |<nenhum> "I Sobrenome |<nenhum> Vl ﬂ
Pa:"al azezlo reglstro manual do E— I—_,<nenhum> —| o I—_,<:nenhum> —
catalogo de enderecos:

g ¢ Rua |<nenhum> "I CEP |<nenhum> Vl
@ No campo Fonte de dados, Cidade |<nenhum> 'I Estado |<nenhum> 'l
selecione o catalogo de Pais [<rentum= =] Tel. Residendial [<renbum> =] =]
enderecos do sistema ou a
(04 I Cancelar | Ajuda |

fonte de dados que deseja

utilizar como catdlogo de enderecos.

@ Se ndo ha registros no catadlogo de enderecos, clique no botdo Administrar. Essa op¢ao
abrird a tela Administracao da Fonte de Dados, na qual podera se registrar o catdlogo de
enderecos no como uma nova fonte de dados.

@ Na caixa de combinagao Tabela, selecione a tabela do banco de dados que sera utilizada
como catdlogo de enderegos.
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@ Em Atribuicdo de campo, faca a correspondéncia entre os campos por nome, companhia,
departamento e assim por diante e os nomes de campos reais utilizados no catalogo de
enderecos.

@ Quando terminar, clique em OK para fechar a caixa de dialogo.

@ Salvar...

x
Este recurso salva um modelo de ™ ===""""
Lol 4
documento. | I
Cancelar I
Madelos
Categorias Modelos Ajuda |
. Documento Técnica 20-06
NO Campo Categorlas pOde ser Apresentacdes . D?cymento TécnicolZP—Dﬁ B . Editar |
escolhlda a pasta a qual 0 modelo Planos de fundo para apresentagdes Ezg:::'a:sm lago metrd e antipirataria po—— |
sera associado.
Depois clique em OK.
aber 2l x|
. Esaminar: | 5 ptBR L . ek EE-
@ Editar... Sriermd
|Cpresnt
. . o~ | wizar
Abre os modelos criados para edigao. ’
Nome do arquive: | -] Abrir |
Arquivos do tipo odos os os " Cancelar_|
Versdo: | =1

I~ Somente |situra

2

17 — Visualizar pagina / Imprimir / Configuragcao da Impressora
Estes recursos estdo expostos no capitulo IMPRIMIR.

18 — Sair

@ Na Barra de Menus, chque cm Al‘qUIVO = Sair x|

Se o documento ndo estiver salvo, antes de fecha-lo, sera aberta o documenta ‘planilha 20 Fai alterado.
Deseja salvar as alteragdes?

uma Janela com as opgdes de: salvar o documento (Salvar), ndo
salvar (Descartar) ou cancelar o fechamento do documento

Diescarkar I Cancelar |

(Cancelar), como mostra a figura ao lado:
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lll - ENTRADA DE DADOS NA PLANILHA

1 - Células

Células sao as unidades de insercao de dados, onde podemos inserir textos, numeros, formulas ou

fungdes.
s | 08 | e Colunas

Célula

/ ativa

@ Célula ativa: ¢é a célula que esta em edigdo, isto €, onde se esta trabalhando.

@ Colunas e linhas: sdo as coordenadas utilizadas para a localizagao das células. As colunas sao
apresentadas na vertical e sdo nomeadas por letras de A até Z e de AA até IV, num total de 256
colunas. Ja as linhas apresentadas na horizontal sio nomeadas por nimeros, num total de 65.536
linhas.

Para trabalhar com uma planilha de célculos no OpenOffice.org Planilha, no StarCalc, no Lotus
123 ou no MS-Excel ¢ fundamental entender as coordenadas, para que se possa localizar o conteudo
de células, bem como criar formulas e fungoes.

Para selecionar uma célula e deixa-la ativa, clique sobre ela, conforme o exemplo a seguir:

A B |

‘ L

-

L]

Perceba que a letra “B” aparece destacada em relagdo a
coluna ““A”, tal como a linha “1” que aparece em destaque
em relacdo as demais linhas.

LI'I‘-I-‘&

4]

‘u

Para se movimentar entre as células existem trés formas:

@ Usando o mouse:
Para selecionar uma célula através do mouse, posicione este na célula desejada e clique com
o botdo esquerdo. Para se movimentar em outras partes da planilha (que ndo aparecem na tela)
utilize as barras de rolagem (que estdo na parte inferior da planilha e na margem direita da

planilha).

Para acessa-las, clique na seta da Barra de Rolagem da margem A direita para visualizar
mais linhas e, na seta na Barra de Rolagem inferior _p.l para visualizar mais colunas.
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@ Usando o teclado:

No quadro abaixo relacionamos as teclas de atalho:

Tecla Posicao do Cursor
Seta = Célula para a direita
Seta € Célula para a esquerda
Seta W Célula para baixo
Seta A\ Célula para cima
Enter Célula inferior
Tab Célula da direita
Ctrl + € Primeira coluna da linha atual
Ctrl + A\ Primeira linha da coluna atual
Page Up Tela para cima
Page Down Tela para baixo
Ctrl + Home Célula Al
End Posiciona o cursor no fim de uma linha
Home Posiciona o cursor no inicio de uma linha

@ Usando Caixa de nome:

Selecione a caixa de nome, digite a célula desejada e pressione Enter.

Caixadenome | |&t ~| fm = = I_
] B 'y

L o R A

2 — Digitando dados em uma planilha

@ Barra de formulas

Os dados digitados numa determinada célula serdo visualizados na Barra de Férmulas, onde
podemos fazer as devidas corregdes.

|a1 7| fn 3 & |Relstodeprodis [ Barra de formulas |

A | 8 | ¢ | o |
1 |Relagdn de produtos
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A Barra de Férmulas ¢ composta por:
@ Linha de entrada: campo onde visualizamos e editamos o contetido de uma célula;
@ Assistente de Func¢ao: botdo fi , onde acessamos a tela do assistente de fungdes;

@ Funcao cancelar: botao b4 , limpa o contetido de uma linha de entrada ou cancela as alteragdes
feitas em uma formula. Podemos utilizar, também, a tecla <ESC> do teclado;

Observacio: este botdo serd ativado quando houver digitagao de um texto ou férmula numa célula;

@ Funcio aceitar: botdo %7, aceita um contelido da linha de entrada e insere o contetido na célula.
Podemos utilizar também as teclas <ENTER> ou <TAB>;

Observagdo: este botao sera ativado quando houver digitagao de um texto ou formula numa célula
ou na linha de entrada.

Quando nio houver um texto ou férmula digitada, a barra de fu =] 3 = et ceponts
A

formulas serd apresentada, conforme figura ao lado. B | ¢ | ¢
Relacio de pipdutos

1
Os botoes de cancelar e aceitar serdo substituidos por outros dois
de Soma e de Funcao. 3

@ Soma: representada pelo simbolo X | facilita a utilizagdo das fun¢des de somatoria na planilha;
@ Igual: representada pelo simbolo = , facilita a operacdo de formulas.

Estes dois recursos serdo melhor explicados no capitulo seguinte Férmulas e fungoes.

Entrada de textos e nimeros

Na area de trabalho poderdo ser digitados caracteres, numeros, titulos etc., observando alguns
detalhes:

@ Ao término da digitagdo, tecle Enter ou Tab para ativar a célula.

@ Se o texto digitado ultrapassar o tamanho da largura da célula, este [as =] o0 3 7 [relacs
ocupa'ré parte do espago dg proxima célula (se esta célula néo Rein: P prlo . [«
possuir nenhum dado digitado).

B[00 [P [

No exemplo anterior, o texto “Relagdo de produtos”, ultrapassou o espaco da célula Al e
“invadiu” o espago da célula B1. Isto ndo quer dizer que o texto esta ocupando a c¢lula B1.

Se houver a necessidade de preencher a célula B1, o texto digitado na célula A1 desaparecera da
célula B1, mas continuard ocupando a célula Al.

Para aumentar a altura da célula consulte o capitulo Formatar desta apostila.
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Para editar um texto ou valor digitado em uma célula, clique
em F2 ou dé um clique-duplo na célula. selegdo

K

il

O texto ou valor preenchido serd reeditado. Para corrigi-lo I Sequéncias de caracteres Cancelar
utilize as teclas de backspace, as setas (€ ou =) ou Delete. W dmerss hiuda
Apos a correcao, clique em Enter para confirmar; ou em ESC =~ M dstaehora
para cancelar a correcgdo. ol s

. . Iv MMotas
Para excluir um conteudo de uma célula, podemos utilizar o o
botdo Delete, do teclado, sobre a célula. Aparecera a seguinte I Objetos

caixa de didlogo.
Com esta caixa, podemos habilitar o que devera ser excluido da célula e clique em OK.

Para excluir, diretamente, o conteudo de uma célula, também podemos utilizar a tecla Backspace,
que apaga o contetido sem a intervencao de uma caixa de selecao.

. |oe x| g = = |=ce*Es
IV - FORMULAS — -
_ 1 |Relagéo de itens vendidos
1 — Conceito de formulas _2 |
3
Uma formula faz uma correlacdo entre as "4 |item Quantidade  ‘alor funit) Total
células, possibilitando a realizacdo de 5 |
operagdes matematicas, entre outras opcoes. | B [T+ 29 paleq. 20 1.660,00]__33.200.00]
) . 7 |Fadio a0 450,00
O processo para introduzir uma féormula em =5 | sigen — wvHs 10 320,00
uma célula ¢ o mesmo utilizado para o texto, " g |cd player 50 200,00
porém, na célula podemos ver o resultado e _1a_|DvD player 60 450,00
na Barra de Féormula, a formula. Toda _1|Celular 30 £00,00
17

formula deve ser iniciada com o sinal de (=).
Caso seja omitido, o OpenOffice.org Planilha interpretara a formula como sendo um texto.

Exemplo de uma férmula: =B6*C6

Neste caso, podemos ver que a formula foi digitada na célula D6. Assim, o valor contido na célula
C6 sera multiplicado pelo valor contido na célula B6, sendo o resultado apresentado na célula D6.

Na montagem da formula, podemos utilizar letras minusculas ou maitsculas para as referéncias de
coluna.

2 — Férmulas e calculos

@Sinal de igual (=) m = fu = = [

O sinal (=) ¢ de fundamental importancia para a criagao A B | -
de formulas e deve ser digitado antes da formula, 1250

também, possibilita um link entre as células. Se for 1250

digitado, por exemplo, =A2, na célula A1, (e clicar em
<ENTER>), o valor da célula A2 seréd copiado para a
Al, conforme o exemplo ao lado.

by S O I S

Podemos perceber que o valor mostrado na célula A1 ¢ o mesmo da célula A2, s6 que na barra de
formulas aparece a formula utilizada. Este recurso pode ser utilizado quando se trabalha com vérias
planilhas de célculo (como serd mostrado mais adiante), ou quando se deseja mostrar um valor em
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varios pontos dentro de uma planilha de célculo.

@0peradores numéricos

O OpenOffice.org Planilha cria formulas, utilizando os principais operadores numéricos: adigdo,

subtracao, multiplicacdo e divisao.

@ Adicao (+)
O simbolo deste operador ¢ (+) =B6+C6.

E possivel também fazer operacdes de soma
utilizando varias células, através do recurso de

AutoSoma.

O botao
simbolo = .

Para utilizar este recurso, posicione o cursor na
célula onde queira ver o resultado e clique no
botdo de AutoSoma.

Perceba que o OpenOffice.org Planilha cria a
formula (marca a area abrangida pela
formula), que também sera visualizada na
BARRA DE FORMULAS. Clique em
<ENTER> ¢ o resultado da somatoria sera

mostrado.

AutoSoma ¢ caracterizado pelo

|DaTa.vaLoR = foo 3€ o |=Be+ce
£ | B c |
1 |Controle de vendas —R$
2
3 |Supermecado — Metrd Consolagdo
4
5 |Produto "Jan Fewv kAar
6 |Arroz | 120 145] 15
7 |Feijdo 1% 145 12
& |Batata 125 120 11
3 |Farinha 123 120 12
10 |Olea S0 &0 5
11 [Sabio 35 35 4
12 |Detergente 40 40 =
13 (Total =B&+CE
14
|paTavaLOR =l fa 38 o0 | =soma TR
£ | B | c |
1 |Controle de vendas — R$
z
3 |Supermecado — Metrd Consolacgio
4
5 |Froduto “Jan Few hAar .
6 |ArroE 145 152
7 |Feijdo 145 120
& |Batata 120 110
9 |Farinha 120 125
10 |Oleo 50 55
11 [Sabdo 25 45
1z |Detergente 40 S0
13 (Total =S50 kAL
14

Para somar apenas uma parte dos valores, digite

=soma( ), sendo que na area entre parénteses deve-se marcar as cé¢lulas que se desejam somar,
conforme o exemplo a seguir:

Na formula (célula B13), estdo selecionadas
somente algumas células e na planilha estas
mesmas células estdo, também, selecionadas.
Para editar a célula corrente ndo esqueca da

tecla F2.

|scma

=l fea 3% o |-somaEe+EE+EI0+ELZ)

=

c

]

-

(R

&

= | (N

1]

Froduto
ATOZ
Feijfo
Batata
Farinha

Olen

Sabdo
Detergente

Total
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“Jan Fewv A
145
1= 145
120
123 120
60
35 35
40
=S 0MMABES+ES+ETO+E12)

ar

1=2
120
110
125
55
45
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[soma ~| foo 3 o [=eeEr
£ | B | c o E
= A 1 |Orgamento — R§
@ Subtragéo (-) .
, , 3 |Gastos MEés — janeiro
O simbolo deste operador ¢ (-) =E7-ES. 4
5 |[Supermercado 530,00
6 |aluguel .00 Saldrio
7 |[Transporte 50,00 Gastos gerais
g |Escola 300,00
9 |[Condominio 150,00 Salda :E6—E?|
10 |Luz 125,00
11 |Agua 25,00
12 [Telefone 50,00
13 |Gas 80,00
14 [Total 1.340,00
s ~ SOMA | fa 38 o7 |=co*me
@ Multiplicagéao (*) ! !
A | B | c D
O simbolo deste operador ¢ (¥) =B6*C6. 1_|Aparelhos eletronicos
2
Neste exemplo foi possivel fazer o calculo do | 2 [vendas — R$
. . . . 4
total 'en'l dlnhelro’ que fO% \’le'ndldO, . 5 Quantidade  “alor unitario Total
multiplicando o valor unitario pela quantidade [ & | z9° [ 2q[ 1 e60.0g=ce*esl
vendida. 7 |wideo 30 320.00
& |Radio 40 200,00
3 |CD player 15 350,00
10 [E%D player 30 430,00
11 |Celular &0 Z40,00

@ Divisao (/)

|DaTavALOR | fa 3€ o |=Beics

O simbolo deste operador ¢ (/) =C6/B6. - [ B [ c D
1 |Aparelhos eletrénicos
2
3 |wendas — R$
r r 4
POdemOS Vver a formula na Barra de Formulas 5 Total “alor unitario Quantidade vendida
¢ o valor obtido na célula D6. 6 |Tw 290 [4s.800.0q  1.660.0Ql=B6/Csl
7 |wideno 12,800, 00 20,00
5 |[Radio 12000, O 200,00
2 | CD plaver 27000, 00 250,00
10 |D%Dplasser 18.000,00 450,00
11 [Celular 16, 200, 0 540,00
12
13 [Total
14

3 — Trabalhando com porcentagens
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@ Porcentagem em uma tabela

A inser¢do de porcentagens numa tabela ou  [ms o fu = = [omeieen)
&

num relatorio facilita a compreensdo dos ot ld B . \ rs [ o E F 6
. . 1 -—
valores inseridos. Por exemplo, temos o L Controle de vendas 5
controle de vendas de um supermercado. O  _a [suermercato - betri Consolagdo
4
uso da porcentagem no valor geral das vendas s powe Fov Mar  br M lm
~ 23 & Aoz 12000 14500 15200 14200 160,00 13500
em relacdo ao valor dos produtos possibilita e TR N N N T T
saber 0 quanto um produto em espec1al _ & |Batata 12500 120,00 110,00 115,00 132,00 135,00
- Lfarinha 12300 12000 12500 13300 12000 165,00
representou nas vendas em relagdo ao total T dles 5000 000 S0 20 &0 550
dd 11 |Sabdn 3500 3500 4500 0,00 55,00 63,00
vendido. Tz |Detergente 40,00 40,0 50,00 %00 50,10 45,10
13 [Total 508,00 665,00 657,00 650,00 751,00 762,00
14
ETmal Geral IEEEE |
16

[e1s | wm = =
A \ B [ ¢ [ o E F &
_t Controle de vendas — R§
Nesta planilha temos um controle de vendas, -2 B |
. _ & |Supermercado — Metrd Consolagéo
com os valores mensais, um valor gerale o ¢ ]
. ’ ’ 5 |Produto Jan Fev Mar Abr Mai Jun
total vendido no periodo. Faremos o calculo  — . 00 Mem e 420 de0gn 100
_7 |Feijfn 1500 145,00 12000 185,00 166 00 154,00
da_ porce_ntagem referente a0 Valor de quanto _ & |Batata 12500 120,00 11000 115,00 13200 135,00
fOl Vendldo pOI' mes. Lffarinha 12300 120,00 12600 133,00 12000 165,00
10 |Olen 5000 0,00 6500 20,00 58,00 59,00
: 4 4 11 |Sabio 3B00 35,00 4500 0,00 5500 68,00
Assim sera pOSSlVCl saber do total geral 12 |Detergente 4000 40,00 50,00 25,00 £0,00 46,00
quanto Cada més representou. 13 |Total 508,00 BB5,00 657 00 650,00 75100 762,00
14 |Total %
s |
_16 |Total Geral 399300

SOHA | g 3 7 |-srmiseio

A férmula bésica é: digite o sinal de igual (=)

1 1 . 1 i | B [ ¢ [ o E F 5
no local que se deseja ver o resultado da "1 Controle de vendas - RS
porcentagem (no exemplo ao lado, na célula 2|
2 , , e o Wil Cansolags
B14) . Clique na célula onde devera ser R
informada a porcentagem (no exemplo, a BsRPodsy  Lan For __Mar b __Mei __Jun
; e . T6 |Amz 12000 14500 15200 M200 R0 1350
célula B13) e depois divida pela célula com 0 7 Fiso 1500 14500 1000 1500 1500 1840
5 [Batta 1500 12000 100 11500 13200 1350
valor a ser comparado (no (GO do total 9 [Farnha 130 12000 12500 1300 1M 1650
geral, na célula B16), multiplique por 100 e, & O G/ 1 1 1
. Tii satdo B/ B0 400 6000 W REND
para finalizar, tecle Enter. 12 Detergente 00 000 s A0 6000 4600
13 [Total BG5 00 657 00 65000 75100 762,00
(14 [Total % =B13/B16700
15
ETutaI Geral

O resultado na célula B14 apresenta a porcentagem que o més de janeiro representa em relacdo as
vendas do total geral, no periodo de janeiro a junho.
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@ Porcentagem de reajuste de
valor

Explicaremos, como no exemplo anterior, o
calculo de reajuste de valor.

Para calcular o reajuste de um valor:

ajude
o SUNIBw
i) |

@mmal ® Y
% % & O-o-4-

[ [ c [ [ E [ F [ G

15
16

el 2R

A
Controle de vendas — R

|B16

| fm = [15%

A | B |

D[0P

Corrfrofe de vendas —

Supermercado — Metrd Consolacgio

FProduto Jarn Few
Arroz 120,00
Feijdo 15 .00
Batata 125,00
Ifarinha 123,00
Cleo 50,00
Sabio 35,00
Detergente A0 ,00
Total 503,00
Total %%

% de reajuste || 15%!.

@ Digite o sinal de igual (=) no local que se deseja ver o resultado da porcentagem. Clique no valor
que sera calculado, some ele com ele mesmo e clique (ou digite) o valor da porcentagem do

aumento.

Exemplo: B6+B6*B16

= (120,00+120,00%15%)

Nesta tabela precisa ser calculado como reajustar o valor das mercadorias do més de janeiro para o

meés de fevereiro.

Vamos utilizar esta mesma formula.
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Como podemos ver neste exemplo, a formula
marcou as células que estavam em evidéncia.

Neste quadro ja podemos ver o valor ap6s o
reajuste.

@ Percentual de desconto

Da mesma forma que foi calculado o reajuste, € 1

possivel também calcular um percentual de
desconto do preco de um produto. Para fazer
este calculo, deve-se utilizar a seguinte
formula: digite o sinal de igual (=), clique na
célula onde esta o preco do produto(B6),
digite o sinal de (-), abra parénteses, clique
novamente em (B6), digite o sinal de (*),
depois clique na célula onde se encontra a
porcentagem de desconto (B16), feche
parénteses e pressione na tecla Enter.

[soma | fea 3£ o |=86+86*816
A [ B [ c [
1 |Controle de vendas — R%
z
3 |Supermercado — Metrd Caonsolagéo
4
5 |Produto Jan Few Mar
& |Arroz [ 12000=B6+56"E16
7 |Feijao 15,00
s |Batata 125,00
9 |[Farinha 123,00
10 |Olen 50,00
11 |Sabdo 25,00
1z |Detergente 0,00
153 |Total 508,00
14 |Total %
15
16 |% de reajuste
17
15
|ce | fw = = |-Bs+Be*B16
A [ B | C |
1 |Controle de vendas — R$
2
3 |Supermercado — Metrd Consolagéo
4
5 |Produto | dan Few Mar
6 |Arroz 120,00 135 00]
7 |Feijdo 1500
g |Batata 126,00
a |Farinha 123,00
10 |Oleo 50,00
11 |Sabin 3500
12 |Detergente 40,00
13 |Total 505,00
14 [Total %
15
16 [% de reajuste 15%
17

| B

=l feo 3 2 |=Bs—(BE.*B16}

A

[ B [ [ |

=

Controle de vendas — R%

3 |Supermercado — Metrd Consolagao

El

Froduto
Aoz
Feijdo
Batata
Farinha
10 |[Olen

11 |Sabdo

12 |Detergente
13 [Total

14 [Total %
15

16 |% de reajuste
17

]

-l |

1]

L)
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T tan Few
[ 120,00=B5-(BE"E1E)
15,00
125,00
123,00
50,00
35,00
40,00
508 00
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fce | fm = = [=Be-(Be*B16)

a | B | C | D
1 |Controle de vendas — R$
z
Resultado: 3 |Supermercado - Metrd Consolagéo
4
5 |Produto | Jan Fav Mar
6 |Arroz 1200000 102 00j
7 |Feijao 15,00
& |Batata 126,00
a2 [Farinha 123,00
10_[Dleo 50,00
11 |Sabio 35,00
12 [Detergente 40,00
13 |Total 508,00
14 [Total %
15
16 |% de reajuste 15%
17

4 — Trabalhando com varias planilhas

Com o OpenOffice.org Planilha ¢ possivel trabalhar com vérias planilhas ao mesmo tempo,
criando férmulas e vinculos entre elas.

Quando abrimos um documento novo, ele sempre tera trés planilhas, sendo possivel aumentar ou
diminuir o nimero total de planilhas.

Exemplo: uma empresa de transporte, onde necessite calcular o valor gasto com transporte e com o
pessoal nos trés primeiros trimestres do ano. Para fazer este calculo foram criadas trés planilhas,
sendo a primeira, gastos com os veiculos; a segunda, gastos com o pessoal; e a terceira, um relatorio
do gasto geral.

A primeira planilha refere-se aos custos dos veiculos:

I.C\I ;I foa B = ITotaI de despesas com veiculos por trimestre
A | B | c D E

1 otal de despesas com veiculos porftrimestre

z T

3

4 Trirmestre 1 [Trimestre 2 Trimestre 3 Total

5 |Despesas com combustivel (RE) 509 .00 852 00 520,00 2.261,00

& |Despesas com seguro (RE) 265,00 216,00 351,00 832,00

7 |Despesas com manutencio (RE) 230,00 265,00 144 00 E39.,00

& |[Total 1.084 00 1.333,00 1.315,00 3.732,00

El

10

. el - f[x] n o= I
A segunda planilha refere-se ao I | I |
A B [ ] E
custo com pessoal. 1 [Total de despesas com pessoal por trimestre
2
3 |

4 Trimestre 1 Trimestre 2 Trimestre 3 Total
5 |Salario 75B56,000  81.202.00 585.266,00 242124 00
6 |FGTS 487500 5.5820,00 5.200,00 16.895 00
7 |Previdéncia 5.025,00 9.500,00 9.850,00 27 37500
5 |Total 8855600 9552200 101.31600 286.394 00
el
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A terceira planilha refere-se ao relatorio de gastos:

Para calcular o valor dos gastos: digite o sinal de

igual (=) na célula B4 da terceira planilha, clique
na célula BS da primeira planilha (Despesas com

veiculos) e tecle Enter.

Percebemos que na Barra de Férmulas aparece

a formula ='"Despesas com veiculos'.B8, 0 que
representa o nome da planilha (no caso
planilhal) e a célula fonte desta planilha (no
caso BS).

A | B

| C

rLocal da célula }

Preencher os demais itens da planilha.

V - FUNGOES

1 |Gastos totais entre veiculo e pessoal
2
3 “Yeiculos Peszzoal Tatal
4 |19 trimestre
5 [2°trimestre
6 |37 trimestre
7
s | s e | o
1 |Gastos totais entre veiculo e pessoal
2
3 “Yeiculos Fessoal Total
4 [17 trimestre 1.084 00
5 |2 trimestre
& |37 trimestre
7
B4 j fg T = |='Despesascnm veiculos' B3
A | B | ¢ | D |
1 |Gastos totais entre veiculas e pessoal
z T.084.00
3 VRICU Fessoal Total
4 |1%trimestre | EEB,EIEIL
E— 2% trimestre
6 |37 trimestre
& | B | c | ] |
1 |Gastos totais entre veiculos e pessoal
z
3 “elculos Peszoal Total
4 [1° trimestre 1.084,00 88.556 00 89.640,00
5 |29 trimestre 1.333.000 SE5Z200  97.855,00
6 |37 trimestre 1.315,00 101.31600 102.631,00
7

Uma Fun¢ao ¢ um método utilizado para tornar mais facil e rapido o processo de montagem de
formulas que envolvem calculos mais complexos e varios valores. Existem fungdes para os céalculos
matematicos, financeiros, estatisticos, entre outros. Por exemplo, na fungdo =SOMA(A1:A10),
significa que a fungdo SOMA, somara os valores do intervalo Al até A10, sem que precise
informar célula por célula. E importante lembrar que a fungo devera iniciar com o sinal de igual

).
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1 - Inserindo uma fungéao
Para inserir uma fung¢do pelo ajudante siga estes passos:
@ Clique na célula que iré receber a fungao;

@ Clique no botdo de Assistente = Func¢des, conforme exemplo:

‘ Assistente: Funcdes }—Lfm ¥ = |='Despesas com velculos' 7
B

¢ [ o |
rtre veiculos e pessoal

@ Ouclique na Barra de Menus em x
Inserir = Funcio. Fungées | Estutur | Resutadodafungio [
Nesta guia sao mostradas todas as oo A

Af tentativas; PS; T_1; T_2)

fungdes disponiveis divididas por

Fungdo

Categorlas’ H Retorna a probabilidade da resultado de uma tentativa usando distribuisdo
binarnial.

0. , 1.0 EXals’
No lado direito da tela é exibida a acosH
’ . . g ACOT
caracteristica e aplicabilidade de peor
cada func;ﬁo. ALEATORIC
ALEATORICENTRE
~ ~ AMORDEGRC
Observagao: cada fungdo tem a sua ~ [worme Férmula Resutado [Eroszn
caracteristica, dependendo da oS =
aplicagdo. A seguir serdo mostradas =~ 1% | _
as categorias e alguns exemplos de 1 pwaz mE I = S O

fungdes.

2 — Categorias de fungées

As fungdes sdo dividas por categorias que compreendem um tipo de aplicagdo. S@o estas as fungdes:

@ Tudo

Exibe todas as fungdes existentes no OpenOffice.org Planilha.

Assistente de Funcées x|
Funcées | Estrutura | Resultada da funcso |

Categoria A

A tentativas; PS; T_1; T_2)

Funcio

H Retorna a probabilidade do resultado de uma tentativa usando distribuicdo
binomial.

ACOS

ACOSH

ACOT

ACOTH

AGORA
ALEATORIO
ALEATORIOENTRE
AMORDEGRC
AMORLIMC Fdrmula Resulkado IErr0:52D

E1Ste] —
AMOS =
ARABE

AREAS hd|
=

[ Matriz Ajuda | Cancelar =« Waltar Proximo = I Ok I

38



@ Banco de dados

Esta categoria de cria fungdes vinculadas ao banco de dados.

@ Data & hora

Esta categoria cria
fungdes especificas a
data e hora.

Exemplo de algumas
fungdes:

Agora

Mostra a data e hora
atual.

Meses

Assistente de Funcies |

Funcies I Eskrutura I

Cakegoria BDCONTAR

pesquisa )

Fungdo

EDCOMNTAR.
BOCOMTARA
BODESYPA
BDEST
BOEXTRAIR.
BDMA
BOMEDLA
EDMIN
BOMULTIPL
BLSOMA
BOWAREST
BOWARF

critério de pesquisa.

Formula

EDCOMTARE Banco de dados; Campo do banco de dados; Critérios de

Zonkta as células de um intervalo de dados cujo conteddo corresponde ao

Resultado da Funcdo I

Resultado IErro 1520

r Matriz

Ajuda Cancelar

-

=

Praximo = | OF I

<< Yoltar

Assistente de Funcdes

Fungies | Estrutura I

Categoria AGORA

AGORAL)

=l
Resultado da Funcio I

Determina a hora atual do computador,

Jhul I.ﬁ.rial

=] Jwo j_l"l

| fw E = |=F'.GOR.C'.(]I | |

DIA?UTEISTOTF\IS
CIAUTIL

A | B | C

QOMINGODEP.\E\SCOR

Ajuda

25/05/105 1 E:SSL

|-

Determina os meses em um periodo especifico pré-determinado.
x|

Determine a data inicial;
Determine a data final.

No campo Tipo digite “0” para
calcular o intervalo de tempo e “1”
para o dos meses do calendario.

Funcies I Estrutura I

Cakegoria

IData e Hora j

Funcio

EANOBISSEXTO -]
FIMMES

FRACAOAND

HCIE

HORA

HORA

MES

MINUTO

MM, SEMARA

MM, SEMANA_ADD

SEGLINDIC

SEMAMNAS

SEMAMASHOAND

v ALOR, TEMPO =

[~ Matriz

MESES

Resultado da Funcdo IErro:SD4

Determina o ndmera de meses em um periodo especifica.

Data inicial{necessario)

Primeiro dia do periodo.

Data inicial i“
Data final % I
A

Tipo

Resulkado IErro:SD4

MESES(D a

Formula

s

Prdxima == | K I

| Cancelar | < Yoltar
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JlmJ I.ﬁ.rial

No campo Tempo ¢ exibido o nimero de

5

o =l NI

meses entre a data inicio e a data final.

[Bs = fw = = |=mesesiez;es;n)
A | B | C | D
1 |Previsio
2 |Data inicio 100505
3 |Data final 1040807
4
5 |Tempo T
£

@ Financeiro

Assistente de Funcies

Funcies I Estrutura I

Esta categoria cria fungdes de
calculos financeiros.

Funcao

AMORLING
BD

BOD

EBDY
CUPDATAANT
CUPDATAPRO
CLPDIAS
(CURDIASIMLIG
CUPDIASPROY
CUPNOM
DISCO

F

=l
Resultado da fung&o I
AMORDEGRC

AMORDEGRC] Custo; Data de compra; Primeira periodo; Resgate; Periodo;
Taxa; Base )

Retarna a depreciacio linear rateada de um ativo para cada periodo contabil

Resulkado IErro:SZD

armula

OPD
DURACAD
DURACAC_ADD

=

r Matriz Ajuda

-

2

| | | Préxima == | QK I

Cancelar =< Woltar

Assistente de Funcies

@ Informacgoes

Funcdes | Estrutura |

Esta categoria de fungdes faz a
verificacdo de informagdes constantes em
uma célula.

x|
Resultado da fungéo I

ATUAL
ATUAL()

Caleula o valor atual da Férmula na presente local,

Resultado IErrn:SZD

-

Formula

L2

r Matriz ajuda

Cancelar << Yolcar

Préximo > | oK I

Exemplo de algumas fungdes:
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Eférmula

Esta fun¢ao verificar se o conteudo de
uma célula possui ou ndo uma férmula.

Neste exemplo foi verificado se o conteudo da
célula B13 era ou ndo uma férmula. No caso de
possuir a formula sera exibida a palavra
VERDADEIRO ou no caso contrario a palavra

FALSO.

Eérro
Esta fun¢do verifica se uma formula
possui ou nao um erro de comando.

Assistente de Funcies x|
Funcdes | Estrutura | EFORMULA Resultado da fungdo IVERDADEIRO
Categoria Retorna VERDADEIRD se a célula for uma célula de Fdrmula,
IInformagﬁes j
- Referéncialnecessario)
Funcao

ENUM

EP&R_ADD =

EREF

ETEXTO

FORMULA |
r Matriz Ajuda

A célula a ser verificada,

Referéncia f~ IEIS— @l
Farmula Resulkado IVERDADEIRO

]

| Cancelar | << Yolkar | Préximo == | (0]4 I

| =EFORMULAE13)

vl :F[X]E =
&

FORMULA =l

I Matriz Ajuda

| B | c | D
Loja de video e DVD
“endas
FProduto “Jan Fey Mar
Series 120 145 152
Filmes de agdo 15 145 120
Filmes de arte 125 120 110
Comédia 123 120 125
Terror 50 B0 55
Fantasia 35 35 45
Ficgdo cientifica 40 40 50
505
VERDADEIRO|
x4
Funciies | T | EERRO Resultada da funcéo IFALSO
Categoria Retorna YERDADEIRD se o valor For um walor de erro diferente de #1/D.
IInformagﬁes j
Funcio Valor(necessario)

0 valor a ser testada,

¥alor il IBIS—

Resulkada IFALSO

-

Formula

>

| Cancelar << Yolkar Priwimo == | oK I

Neste exemplo foi verificado se a formula da célula B13 estava ou ndo correta. Se a formula
estiver correta serd exibida a palavra FALSO, caso contrario a palavra VERDADEIRO.
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~| fu = = | =EERRO(B13)

| B [ c o
Loja de video e DVD
endas
Froduto " Jdan Fev hlar
Saries 120 145
Filmes de agao 15 145
Filmes de are 125 120
3 L()gico Comédia 123 120
ﬂ
Esta categoria de funcdes verifica se os Fungdies | Estntura | Resukado da fungo N
valores de uma célula sdo verdadeiros ou Categoria E
falsos quando comparados a outros koo | etvaortsoee s vabr o .. )
, Fungdo
FALS0 Retorna YERDADEIRD se kodos os argumentos Forem YERDADEIROS,
A
LaH]
SE
YERDADEIRC
Férmula Resultado W

I~ Matriz Bijuda Cancelar << Woltar Préxima > | X I

=
SE Funcdes | Estrutura | SE Resultado da fungdo |pouca saida
- . - Categoria Especifica um teste lagico a ser executadn,
Esta fun¢ao faz uma verificagcao [iégico =
d. g 1 t l d ,l 1 B Testar{necessario)
condicional entre o valor de uma celula € _E Qualquer valor ou expressdo gue possa ser tanta YERDADEIRO quanto FALSO,
uma referéncia, informando o resultado FaLso
o HAC Testar i“asﬂsoo _I
desta condigao. ou
_ Yalor_entdo A I Boa saida”
[\ERDADEIRO De outra forma_valor A | |"pouca salda

Férmula Resultado |pouca saida

500; "Boa saida"; "pouca saida") -

=

I~ Matriz Ajuda Cancelar < yolkar Bréwimn =5 | oK I

Nesta tabela exibe o valor vendido no més de janeiro. Na coluna C ¢ informado se o valor ¢ de
“Boa saida” ou “pouca saida”. Para reconhecer qual texto a ser aplicado foi informado que se o

valor de saida for maior do que 1500 ¢ uma “boa saida”. Conseqiientemente, se o valor for menor,
a fungdo compreende que ¢ “pouca saida”.
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Exemplo da funcao:

|=5EI{E=E|:=15IIIEI ; "Boa saida"; "pouca saida™)

@ Matematico

Funcies | Estrutura I

Esta categoria de fungdes cria
operagdes matematicas.

Cateqoria

Euncdo

AC0S

ACOSH

ACOT

ACOTH
ALEATORIO
ALEATORIOENTRE
ARRED
ARREDMULTE

ASEN
ASENH
ATAN
ATANZ

Assistente de Funcoes

ARREDONDAR. PARA, BATXC
ARREDONDAR PARACIMA

"I frg B = |=SE(BG>ISDD; "Boa saida"; "pouca saida")

| B I C D I

o
Loja de video e DVD

“endas
FProduta 'Qgg
Series 120[pouca saidz |

1520 Boa saida
125 pouca saida

Filmes de acgéo
Filmes de are

x|
Resultado da fungio I

ABS

ABS( Momero )

Yalor absoluto de um ndmera,

Resulkado IErro:SZD

-

Farmula

-

I Matriz
Soma

Ajuda | Cancelar == Yolcar

Prdximo == | oK I

Categoria

F'I]Iltﬁts I Estrutura I

Ea el e e e

Retorna a soma de todos os argumentos.

IMatemético

Eungdo

Esta funcdo faz a somatoria de

Mdmero 1{necessario)

RADIANDS
RAIZ
F.AIZPI
SEM

SENH
SINAL

um ou mais intervalos de
células. Para tanto, selecione a
fungcdo SOMA, digite o
intervalo das células no campo
nimero 1 (ou utilize o botao
encolher e selecione com o
mouse este intervalo
diretamente na planilha) e

SOMAGLIAD
SCMASE
SOMASEQUENCIA
SUBTOTAL

TAN

Momero 1, numero 2, ... 530 argumentos de 1 a 30 cujo botal devera ser
calculado,

Nimero 1 il 6612 El =

Mimera 2 f I— m
Nimero 3 j I— ﬁ
Nimero 4 il I— El LI

Resulkado ISDS

-

Farmula
SoMAT R

-

clique em OK.

l_ Matriz

Ajuda Cancelar << Wolkar

Priwimo = | OF I

A fungdao SOMA foi aplicada na célula B13,
referente ao intervalo de células B6 a B12.

| fu = = | =somaies:B12)

& | B | =

L oja de video e DVD

“endas

Produto “dan Fev G
Séries 120 145
Filmes de acéo 15 145
Filmes de are 125 120
Comeédia 123 120
Terrar a0 B0
Fantasia 35 35
Ficgdo cientifica 40 40

= |
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i
Mult’pl’car Funcies | Estrutura | MULT Resultado da funcso IlSZDD

5 o8 Categatia HMultipli tos.
Esta funcdo multiplica valores - tiplca os argumentos
, . , IMatematico j

de varias Celulas. . Mimero 1{necessaria)
Fungao
LOG ;I Mimero 1, ndmero 2, ... sdo argumentos de 1 a 30 que serdo multiplicados e

cujo resultado serd retornada.

LioG10
MARRED

Nimero 1 £ | |33 Ll =
AR B ~| m|
MOC_ADD Mimero 2 fe |
MMC ]

MMC_ADD Mimera 3 7 |

e [ 7] =l
MULTIMNCMIAL J

PAR Farmula Resultado IIBZDD

PI P

POTEMCIA N RN CE| a
QUOCIEMTE

RADIAMNOS hd

-
I~ Matriz Ajuda | Cancelar I << Yoltar | Prowima == | oK I

Neste caso foi usada uma fungao para fazer a
multiplicag@o dos valores.

| e B = |=mrieice)
a

| B | C D
Loja de video e DVD
| =mLT(Be:Ce)
Wendas
Produto “Jan (vendas)  Walorgnit,  [Total vendido (R)
Séries 140 130 15200]
Filmes de agéo 15 20
Filmes de arte 125 40
Comédia 123 45
Terrar 50 65
Fantasia 35 32
Ficgao cientifica 40 G0
x
RaiZ quadl'ada Funcées | Eeutiua I RAIZ Resultado da funcdo [7,75
~ 5 5 Cakegoria i drada d i .
Esta funcao cria a raiz quadrada de um - FEtama STei dudrec ck umnimere
IMatematlco j
Valor. B Ndmero{necessario)
_MOD d Um walor positivo para o qual a raiz quadrada devera ser calculada,
MULT
r::\iTINOMIAL e il l—
P
POTENCIA
QUOCIENTE
RADIANOS
RALZPT
SEN J Formula Resultada |7,75
ww B -
50MA
SOMAQUAD =
I~ Matriz Ajuda | Cancelar | << Yolar Préwime =5 | Ok I

Depois de selecionar a fun¢do, clique no numero que deseja calcular a raiz quadrada.
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Esta sera exibida automaticamente.

=RAIZ(C1Z)

@ Matriz

Esta categoria de fungdes somam e
multiplicam matrizes, bem como
pontos de tendéncia, freqiiéncia e
crescimento.

@ Estatistico

Esta categoria de fungdes calcula os
dados estatisticos dos valores
utilizados na planilha.

Tl fa = = |=Rarzciz)

A | B | c D E
|Loja de video e DVD
:\a’endas
:F'roduto “Jan (vendas)  alorunit, [ Total vendido (RE)
|Séries 140 130 18200
_|Filmes de agéo 15 20
_Filmes de are 125 40
_|Comédia 123 45
|Terror 50 B5
_|Fantasia 35 32
_|Ficgéo cientifica 40 B0
] [ 774
5I

Funcies | Estrutura I

Categaria

Funcdo

FRECGUENCLA
MATRIZ.DETERM
MATRIZ. IMVERSD
MATRIZ.MULT
MATRIZ.IMIDADE
PROJLIN
PROTLOG
SOMARPRODLITO
SOMAREDYE
SOMARZSYE
SOMARMYZ
TEMDENCIA
TRAMNSPOR,

[~ matriz fiuda

Resultado da funcio I

CRESCIMENTO
CRESCIMEMTO! Dados_Y; Dados_%; novos_dados_g; Tipo_funcdo )

Calcula pontos na fungdo de regressdo exponencial.

Resultado IErro:SZD

-

Fdrmula

-

Prdximo == | K I

Cancelar == Yolkar

Assistente de Funcies x|

Funcies | Estrutura I

Categotia

Fung&o

BET A ACUIM.INY
(COMT.MOM
CONT WALORES
CORREL

AR
(CRIT.BINGM
CURT
DESY.MEDIO
CESYRAD
DESWPAD
DESWPADR
CESYRADRA
DESWG
DIST.BIN.MEG =l

Il Matriz Ajuda

Resultada da fungdo

A
A tentativas; PS; T_1; T_2)

Retarna a probabilidade do resulkado de uma kentativa usando distribuizo
binarnial,

Formula

Resultado [Erroi520

-

2

Priwimo == | [o]:4 I

| Cancelar < Yolar
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Média
Esta fun¢ao calcula a média existente

entre diferentes valores.

Digite = média (valores) e tecle em
Enter ou como no exemplo.

A média dos valores do més de janeiro
aparece na célula B14 e a fun¢do na Barra de

Formulas

Minimo
Esta fun¢ao calcula o valor minimo

existente em um grupo de valores.

Digite = minimo(valores) e tecle em
Enter ou como no exemplo.

Assistente de Funcies

Fungbes | Estrutura I

Categoria

IEstatl’st\co

Fungdo

=l

x|
Resultado da fungdo |75,43

MEDLA

Retorna a média de uma amostra,

Mimero 1{necessario)

Mimerao 1, nimero 2;...580 argumentos numeéricos de 1 a 30 que representam

MEDLA. GEOMETRICA uma amostra da populagdo.

MEDLA, HARMUNICA Nimero1 f |[6ei612 | =

MEDIA.INTERNF\ -

MEDIAA Nimero 2 f I &

MEMCR.

MiIMO Nimero3  f || |

MINIMOSA .

MODO Mimero 4 f I j

ORDEM

ORDEM,PERCENTLAL Férmula Resultado [75,43

PADRONIZAR —

PEARSOMN

PERCEMTIL

PERMUTAGADA j

-

[ Matriz Ajuda | Cancelar << Yoltar Préimo =3 | o I

= fe = =

| =MEDIA(EE:B12)

A | B | c |
Loja de video e DVD
endas
Froduto “Jdan Fev
Series 140 145
Filmes de agio 15 145
Filmes de arte 125 120
Comeédia 123 120
Terrar =10} =0
Fantasia 35 35
Ficgdo cientifica 40 A0
Media | Fi=1 ,43!.
x
Funciies | el | MINIMG Resultado da Fungdo |15

Categaria Retorna o walor minima em uma lista de arqumentaos.

IEstatl'stico hd

Buredie Mdmero 1{necessario)

| NGAMA LI Mimera 1, nomero 2 s80 argumentos numericos de 1 a 30 para os quais o

menor nimero deverd ser determinado,
MATOR.
MASTMO . = | =
A M 1 | |EHdM

MARTMOE L £ = m j

MED

MEDIA

MEDIA, GEOMETRICA
MEDLA. HARMERICA
MEDTA, TMTERMA

Wimera 2 F I
|
Mimero 4 3“ j

Mimero 3

MECTAA J
MENCR. Férmula Resultado |15
I EMINIMO| AT =
MODC
ORDEM |
r Matriz Ajuda | Cancelar << Molkar Préuimn == | [o]'4 I
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Na célula B14 foi registrado o menor valor do meSﬁ foo = = |=Mmmo.;ae.:312;.

de janeiro.

Fung¢ao maximo

Esta func¢ao calcula o maior valor

existente dentro de um grupo de valores.

Digite = maximo(valores) ou como no
exemplo.

Z

| |
Loja de video e DVD
“endas
Froduto “Jdan Fev
Series 140
Filmes de agio 15
Filmes de arte 125
Comedia 123
Terrar S0
Fantasia 35
Ficgdo cientifica 40
Minimo I T |

Assistente de Funcdes
Funcdes | Estrutura I MARIMG Resultado da fungdo |14D

Categoria

Feetorna o valor maximo em uma lista de argumentos,

IEstatl'st\co

Fungdo

Mdmero 1{necessario)

maior nimero devera ser determinado,

[l

Mdmero 1, ndmero &, ... 580 argumentos numéricos de 1 a 30 para os quais o

—H

ar

x|

MEDIA, GEOMETRICA

MEDLA. INTERKA

MEDIA. HARMGNICA J

r Matriz,

Himero2  f I
Momero3  f I
Mimero 4 _I I _I _I

Férmula Resultado |140

TAXIMO] )

s

-

| Cancelar << Yolkar Prowximo == | (o]'¢ I

Na célula B12 foi registrado o maior valor entre as

células escolhidas.
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MG xirmo

[ [ =
Loja de video e DVD
WWandas
FProduto “dan Few I
Séries 140 145
Filmmes de acdo 15 145
Filmes de arte 125 120
Comédia 123 120
Terror =1n] B0
Fantasia 35 35
Ficgio cientifica 40 40

I T |




Planilha

Pesquisa valores e referéncias em uma
planilha.

Texto

Esta categoria faz configuragdes de
texto na planilha, tanto na formatagao
como no ajuste dos nameros.

Exemplo de algumas fungdes:

Arabe

Esta func¢ao calcula o valor de um

numeral romano para um numeral arabe.

Funcdes | Estrutura I

Cateqotia

IPIaniIha j

Fungéo

Il Matriz

Ajuda

Assistente de Fungies |

Resultado da fungdo

PROCY

PROCY( Critérios de pesquisa; Matriz; Indice; ordem de dassificacdo )

Pesquisa vertical & referéncia a células indicadas,

Resulkado |Erroi520

-

Formula

-

< Yoltar | Prazimo =3 | ok I

| Cancelar |

Fungdes | Estrutura I

Categoria

ITexto j

Fung&o

[ARRUMAR
EBASE
CARACT
(alsu) (]
COMCATEMAR,
DECIMAL
CEF.IOM DEC
DIREITA
ESGUERDA
EXATO
LIMPAR,
MaT0SCULA
METO
MINOSCULA 4|

Il Matriz

Ajuda

Assistente de Funcies x|

Resultado da fungéo I

ARMBE
ARABE! Texta )

Caleula o valor de um numeral romano.

Resultado IErro:SZD

.

Formula

¥

Proximo = | oK I

| Cancelar << Yolkar

Assistente de Funcies x|

Funcies | Estrutura I
Categoria
ITexto j

Fungéo

ARRLMAR
BASE
CARACT
CADIGD
CONCATENAR.
DECIMAL
DEF.NUM.DEC
DIREITA
ESQLERDA
ExATO
LIMPAR.
MaTOSCULA
MEIC
MIMOISCLA hd

™ Matriz #juda

Ar.ABE

Resultado da funcéo (2365

Calcula o valor de um numeral romana,

Textolnecessario)

O texto que representa um numeral Romano,

Texto il IE—

Farmula Resultado [2365

ARABE( SR S

-

Proximo == | oK I

| Cancelar | << Yolear
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Na célula B3 estava digitado o valor num numeral |
romano. A fung¢do arabe possibilitou mostrar, na

célula B4, o valor em numeral arabe.

Para calcular o valor de um numeral romano a partir
de um numeral arabe utilize a fungdo ROMANO.

Direita

Exibe as ultimas letras de um texto em
outra célula.

Selecione a funcao texto ¢ a célula a ser utilizada.
No campo niimero digite a quantidade de letras a

serem utilizadas.

Maiuscula

Esta fun¢ao exibi um texto em outra

célula formatado com letras maiasculas.

| fw = = [=hreee)

DEF. UM DEC

i | 8 | c |

1

2

3 |Mumeral romano  MMCCCLRN

4 |Murneral arabe 2365

et i
3
]
x
Funciies | Estrutura | DIREITA Resulkadn da funcda |Loja de video & DVD
Categaria Define ofs) dltimofs) caracterels) em uma seqiéncia de carackeres de kexto,
ITexto j
Fungdo texkonecessario)
ARAEE O texto em que as partes finais das palavras deverdo ser determinadas,
SRRUMAR
E4SE
texto | IAI L] |

CARACT . b
CODIGO nimero & | [45 |
CONCATEMAR.
DECIMAL

ESQUERDA
EXATO Formula Resultado |Loja de video & DYD
LIMPAR —
MATLSCULA
MEID
MINOSCLLA |
-
I Matriz Ajuda | Cancelar << Yolkar Proxima =2 | OF I
| fm = = | =DIREITA(AL; 13}
& [ E [ [=
|Loja de video e DVD
Iwendas
iF'deuto “dan Few Plar
|Séries 140 145
|Filmes de agdno 15 145
|Filmes de arte 125 120
|Comeadia 123 120
|Terrar j=1u] 50
|Fantasia 35 =i}
|Ficgdo cientifica A0 40
| wideo e DL
Assistente de Funcdes x|

Funcdes | Estrutura I

Categaoria

ITexto j

Fung&o

[ARABE -
ARRUMAR
BASE
CARACT
CO0IE0
COMCATEMAR,
DECIMAL

DEF, MOM, DEC
DIREITA
ESQUERDA
EXATO
LIMPAR,

MELQ
MINOSCLULA hd|

I Matriz #juda

MAILSCULA

Converte kexto para maidsculas,

Texto{necessaria)

O texka no qual letras mindsculas s8o convertidas em maidsculas,

Farmula

| Cancelar

Resultado da Fungdo |LOJA DE ¥IDEO E DVD

Texto ﬂ IAI—

Resulkadn (LA DE WIDEQ E WD

A

-
<2 Yolkar Praximao == | oK I
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T Fl fm B = |=mamscuiataty

. , oq o & | E | C =]
Sel§f:10ne a c€lula a ser exibida com as letras |Loja de video e DVD
maiusculas. 1
[vendas
: Produto Jan Fev Mar
|zeries 140 145 152
2.0 o0 _|Filmes de acio 15 145 120
Para fazer o contrario (caracteres em minusculo),  JFimes de are 125 120 110
. - It Comédia 123 120 125
utilize a fungao MINUSCULO. ITerror 50 &0 =5
_|[Fantasia 35 35 45
_|Ficgao cientifica 40 40 S0
| [O15 DE VD=0 E DWD
x
a S u plemento Funcies | Estrutura I Resultado da Fungio I
Categoria DECABIN
ISupIemento j DECABING Mimero; Casas )
5 ~ Funcs
Este recurso cria fungdes et .
1 t . d b SR 1 - Conwerte um nimero decimal em um nimero bindrio
sup emep ares: codigo binario, valor Eraarl
! BESSELY
delta, raiz quadra de nimeros proseLy
BIMAHES
complexos, etc. pINAEX
(COMPLEXO
(COMVERTER._ADD
Férmula Resultado IErro:SZD
FATDUPLO |
[ Matriz Ajuda | Cancelar < Yoltar Proimo =3 | K I

3 - Lista de Fungées

Este recurso abre uma Barra de Navegacgdo ao lado direito da tela, listando as func¢des disponiveis.
No topo da barra situada ao lado direito, podemos escolher a categoria das fun¢des por uma
“ComboBox”.

Dé um duplo clique na funcdo desejada, para inclui-la na célula ativa, ou clique no botdo fx situado
ao lado da ComboBox.

Para habilitar a lista de Fungoes:
@ Clique na Barra de Menus em Inserir;

@ Clique em Lista de Funcgdes.
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I
Arquivo Editar Exibir Inserir  Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda
B eHaRESR PEL RS Fe- e AUHR KeRAEQ @]
C b [ana o FI NI S====#HLb%%g0|(eE0-5-A-
£z | fwE = A | [Ditima Utizago =l
O T B i S o
L MATLSCULA
2 DIREITA
3 |Mumeral romano MWMCCCLXY EE&EERDA
4 [Mumeral drabe 2365 ROMAND
5 TMAGINARIC .
o 1ags Lista de
7 (IMSENC —
- MREAL i 0
o] ungoes
9
10
11
1z

00 [eo oo |ra [me fra | re [re fro [ (o [ro [ = | = [ = | [ | =
fl = = LR S R B el e = =l = ol ol el o

33

Ll I 2 IN " Planilhal -Plarn\haZ Planihas /7 [14]
—— =

DECABIN:

mero; Casas

Converte um ndmero decimal em um ndmera bi...

VI - EDITANDO DOCUMENTOS

1 — Desfazer, refazer ou repetir tarefas

Esta recurso desfaz uma determinada tarefa ou mesmo voltar a uma tarefa que ja tenha sido desfeito.

Observagdo: o item Refazer so serd ativado apos o uso do item Desfazer.

Para acessar essa opg¢do:

@ Clique na Barra de Menus em Editar;

@ Clique em Desfazer para desfazer uma a¢ao ou Refazer para retornar uma acao que foi desfeita.

Ou utilize os botdes da Barra Padrio:

H- botdo Desfazer
i*_ botao Refazer

2 — Selecionar células

Este recurso seleciona as células que poderdo ser posteriormente: recortadas, copiadas, coladas ou

deletadas.

Para selecionar as células, existem duas formas:
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@ Pelo mouse [esiva ] f = = [comedia

A | B [ C D E
Arraste 0 mouse, com o botdo esquerdo |+ |Loja de video e DVD
: \ 2|
pressionado, sobre as células; 2 [Wendas
4
C . . | 5 |Produto “Jan Fev Mar Abr '
Sq quiser selecionar uma linha ou uma coluna, % fseree 0 e - o
clique no numero da linha ou na letra da coluna, [ 7 [Fimes de agéo 15 145 120 185
& |Filmes de ate 125 120 110 115
conforme exemplo: W ormédi 5 133
| 10 (Terror 50 60 a5 20
. 3 11 [Fantasia 35 35 45 &0
Como pod}emos VEr no egemplo ao clicar na linha |- o - o e b
9 foi selecionada toda a linha. Da mesma forma -
podemos selecionar a coluna clicando na letra da
coluna.

Além disso, ¢ possivel selecionar toda a folha de calculo clicando no botdo que esta localizado na
junc¢do das linhas com as colunas.
|n9:1v9 'l I 2
A

‘ Ao clicar neste botao sera selecionada toda a planilha }—’ I

1 |Loja de video ¢
2

3 |Vendas

@ Pelo teclado

Com a tecla (SHIFT) pressionada, percorra com as teclas direcionadas (acima, abaixo, esquerda e
direita) sobre as células.

[as:D10 =1 fsa = = [==
A

Para selecionar toda tabela, pressione (CTRL) (A), Lofa de w_decl' - DD

ou em Selecionar Tudo no menu Editar, na =] e
Barra de Menus.

| c D

“Wendas

Ficgéo cientifica

3 — Recortar

Este recurso movimenta os conteudos de uma c¢lula para outra. Quando recorta-se uma ou mais
células, o seu contetido vai para a area de transferéncia do MS-Windows, possibilitando sua
transferéncia (ou colagem) para uma outra célula.

Antes de aciond-lo, porém, deve-se fazer a sele¢ao do texto que deseja recortar.

. "
Existem trés formas de se recortar um texto: W besara e Cerivz
¥ Impossivel restaurar Cerl4

¥ Repetir: Excluir

@ Pelo Menu

Lar

% Copiar Chrl+C
Clique na Barra de Menus em Editar = Cortar. B colr o
Colar Especial. .. CErl+-Shift+%
£ Selecionar Tudo Chrl+-a
a Pelo Tec'ado EEZ;;?:‘SDocumento ;
. , eqe Qla Localizar e substituir, .. Ckrl+-F
Selecione as células a serem recortadas e utilize as teclas de atalho @) Navegador Fs
(CTRL) (X) Ig Zabecalhos e Rodapes., ..
' Preencher *
O Excluir conteddo... Delete
Excluir Células. ..
Flanilha *
Excluir Quebra Manual *
Minculos. ..
L% Plug-in

Mapa de Imagem

Fikhiska
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@ Pela Barra Padrao
Selecione as c€lulas a serem recortadas € clique no botdo Cortar { na Barra Padrao.

Apos recorta-las, o OpenOffice.org Planilha copia as células recortadas para a area de

transferéncia e apaga o contetido das células selecionadas, para posteriormente ser colada em outro
local.

Observagdo: se recortarmos outra selecao de células, o OpenOffice.org Planilha apagard a selecao
anterior da area de transferéncia.

4 — Copiar ==
Copia a selegdo para a area de transferéncia.

Este recurso ¢ idéntico ao Recortar, s6 com uma diferenca: o OpenOffice.org Planilha ndo apaga
as células selecionadas, fazendo somente a sua copia da selegdo para a area de transferéncia.
Existem quatro formas de se copiar células:

ditar

<= DesFazer: Excluir Chrl+T
#» Impossivel restaurar el
@ Pelo Menu g
3B Chrl+3
. . .
Na Barra de Menus clique em Editar = Copiar. =

2y Chrl+
Colar Especial...  Ckrl+Shift+v

=] Selecionar Tudo Chrl+-A
alteracdes
Comparar Docurmenko. ..

4 Localizar e subskituir. .. Chrl+F

(#) Mavegador FS

|=| cabecalhos e Rodapés...
Preencher

[T Exeluir contendo. .. Delets
Excluir Células. ..
Elanilha
Escluir Cuisbra Manual .
winculos. ..

5 Plug-in

rMapa de Imagem

Fhiake

@ Pelo Teclado

Selecione as células a serem copiadas e utilize as teclas de atalho (CTRL) ( C).

@ Pela Barra Padrao E;

Selecione as células a serem copiadas e clique no botao Copiar na Barra Padrao.

@ Copiar féormulas

Este recurso otimiza uma série de trabalhos, pois a mesma formula podera ser utilizada em vérios
pontos, podendo reduzir substancialmente o trabalho.

Nesta planilha foram calculadas as somatdrias totais do trimestre 1 (célula B7) e o total dos salarios
(célula E4). Assim, ao invés de construir novas férmulas para calcular os valores dos outros campos
€ possivel copid-las através do marcador da célula.

As formulas tém referéncia a célula e quando copiadas, essa referéncia ¢ correspondente a cada
linha e coluna. Assim, a formula que est4 na célula B7 (soma B4: B6) ao ser copiada para a célula
C7 ¢ alterada para fazer a somatoria da coluna C.
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[ | o E = [soma)

B |

@ Clique no canto inferior direito no marcador de i
c€lula e arraste com o botdo do mouse |
pressionado para a direcao das células que ER
serdo copiadas as formulas. E

4 [Salirio
5 JGTS
6 |Previdéncia
@ Valor absoluto 1 |Total
i

Na copia de formulas pode ocorrer a necessidade

Tatal de despesas com pessoal por trimestre

Trimestre 1 Trimestre 2 Trhmestre 3 Total

509900 8963100
4740 45400
711200 7600

635200 7128200

212600 178656 00
BEE200 1450
455200 1875000
F23000 A2574 0

de se fazer copias de valores absolutos. Isto ¢, c¢opiar uma formula mas manter alguma referéncia,
ou seja, um valor que devera ser calculado em todas as formulas.

| B

=l fa 38 o7 |=Bersesizvio0

Nesta planilha ¢ preciso calcular o valor da

£

[ B |

C [ D

—

porcentagem que cada produto representou em
relacdo ao total. Para calcula-la, devemos

™)

<}
comparar o valor de cada produto com o total. O "4
total ¢, portanto, o valor absoluto. Se for feita < E:fodzum
uma copia do valor sem marcar a célula 7_|Feijdo
& |Batata

representativa do total (B13) como valor a

absoluto, o0 OpenOffice.org Planilha ird marcar _18 g'e,j
11 apao

outros valores nas tabelas. &
12 |Total

Para marcar a célula como valor absoluto, basta

Farinha

Detergente

Supermercado — Metrd Consolagao

“dan

Controle de vendas — RS

% em relagdo ao total

[ 1263 0]=6B6/45%13+100]

1.256 00
2.366,00
1.666,00
1.226 00
366,00
375,00

3.405 00

digitar o simbolo “$” antes e depois da letra da célula, conforme no modelo acima e clique em

Enter.

Assim, ao se fazer a copia da formula para uma outra célula, esta preservara a célula definida como

valor absoluto.

4.1 — Lista de Classificagao

A lista de classificagdo preenche vérias células com uma seqiiéncia de informagdes através do
marcador de célula. Podemos preecher a seqiiéncia de numeros, meses do ano, dias da semana,

datas, abreviados ou ndo.

)]

B |
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Para preencher, clique na célula que da origema  |as =] fua = = [Documento:

seqiiéncia. Posicione o cursor no canto inferior A | B [ c [
direito do marcador da célula e o arraste para a ;
direcao que desejar: direita,esquerda, acima ou 3 Docomenio 1
abaixo da célula de origem. 4

S

=)

7

5

a

10
Neste caso, o valor da célula A3 foi arrastado para — _ I—D‘ o

, . I.ﬁ.? J fg E = ocurento

a célula A7. O quadrinho em amarelo mostra o
contetdo da ultima célula copiada. Ao soltar o i | B | L |
botdo do mouse o contetido serd preenchido nas ;
c¢lulas marcadas:

3 |Documento 1
O OpenOffice.org Planilha seqiiénciou o numero | 4 |Documento 2
do Documento. 5 |Documento 3

, , & |Documento 4
Ao arras’tar o contetido da célula A3 (Doc?tmentol )+ Documento E!l
para a cé¢lula A7, o OpenOffice.org Planilha a
alterou o contetido para Documento 5.
Para preecher varias células com o0 mesmo faz:ad =l fo = = [pocumentot
contetdo é necessario marcar um grupo de células A | B | = |
com igual contetido, marcar este grupo e arrasta- ;
los até o local desejado. S IR
ER D ocumento 1
5

Como podemos ver no exemplo, o contetado ?
copiado até a célula A8 ndo sofreu nenhuma =
alteracao. g
10
11
5 — Colar

Insere o contetido da area de transferéncia na posicao corrente do cursor.

@ Pelo Menu
Posicione o cursor no ponto em que deseja colar o texto;

Na Barra de Menus, clique em Editar = Colar.

@ Pelo Teclado

Selecione o ponto do texto onde deseja que seja feita a colagem e, em seguida, utilize as teclas de
atalho (CTRL) (V).

@ Pela Barra Padrao

Selecione o ponto do texto onde deseja que seja feita a colagem e, em seguida, utilize o botdo colar
da Barra Padrao. ®
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6 — Colar especial

Insere o contetido da area de transferéncia com varias opgdes de formatagao de células, por
exemplo: deslocamento de células, operagoes, etc.

7 — Ferramenta pincel &

Copia a formatacao de uma palavra ou frase para outra palavra ou frase, por exemplo o uso do
negrito, italico, cor de fonte, tipo de fonte, etc.

@ Selecione a palavra que possua a configuracao a ser copiada;

Supermercado — hMetrd Consolacdo

Froduto "l rr an toital
Texto Arroz _— 1.263 00 15 0%

Feijao 1.256,00
formatado Batata 2.366 .00
Farinha 1. 556,00
Cleo 1.226,00
Sabio 366,00
Detergente S75.,00
Total 5 408 00

@ Clique na Barra Padrdo no botao de pincel & . O cursor do mouse serd exibido na forma de um
“balde”.

@ Selecione a area que sera alterada e solte o cursor.

8 — Alteragbes

Este recurso ¢ util sempre que se queira saber sobre as modificagdes feitas em um documento. Para
aciond-lo existem varias sub-opcdes: registro, proteger registros, mostrar, aceitar ou rejeitar
modificagdes, comentario € mesclar documento.

@ Registro

Registra cada alteracdo feita no documento por autor e data.

Habilite o registro para iniciar a grava¢ao das modificagdes no documento.

@ Proteger Registro

Impede com uma senha que se desative o registro de alteragdes, que se aceite ou se rejeite as
alteragoes.

@ Clique na Barra de Menus em Editar = Alteracoes = Proteger Registro

@ Mostrar
Mostra ou oculta as alteracdes gravadas

@ Clique na Barra de Menus em Editar = Alteracdoes = Mostrar

@ Aceitar ou Rejeitar

Lista as alteragdes que foram registradas no documento. Quando uma entrada ¢ selecionada a
alteracdo poderd ser aceita ou rejeitada.

@ Clique na Barra de Menus em Editar = Alteracées = Aceitar ou rejeitar
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Aceitar © aceita a altera¢do selecionada e X
remove o realce da palavra alterada. tta Jivo|

Acdo |Comentérlo |

Rejeitar = rejeita a alteragdo selecionada e
remove o realce da palavra alterada.

cclusZo 0
Formatos 9
Insercdo Tania Yasconcelos  0S5/04)2006 09:29

Aceitar tudo = aceita todas as alteragoes e
remove o realce do documento.

Rejeitar tudo = rejeita todas as alteragdes e
remove o realce do documento.

Aceitar Rejgitar Aceitar tudo Rejeitar Tudo

@ Comentario

Permite criar um comentario para uma alteragdo, porém, sé estara disponivel se a opgao registro
estiver desabilitada.

@ Faca as modificacdes;
@ Desmarque no menu Editar = Alteracoes = Registro
@ Clique no texto que foi alterado;

@ Clique na Barra de Menus em Editar = Altera¢cdées = Comentario

o . ]
Digite no campo Texto um comentario p—
onkeddo
Conforme (0) exemplo: Autar S8nia Cristina dos 5. Molikerno, 30, ILI
izar cli Texto [ =5
Para finalizar clique em OK. Feste de texto = |

| > |

<] I3

Insetir

@ Mesclar documento
Importa as alteragdes feitas nas copias do documento original.
@ Clique na Barra de Menus em Editar = Alterag¢oes = Mesclar documento

@ A tela de localizar arquivos sera aberta, selecione o arquivo e clique em Inserir.

9 — Comparar Documento
Compara o documento atual com um outro documento, mostrando as diferencas entre eles.
@ Clique na Barra de Menus em Editar = Comparar Documento.

@ Uma tela para localizar arquivos sera aberta, selecione o arquivo a ser comparado e clique em
Inserir.

10 — Localizar e Substituir %3
Localiza palavras ou trechos de textos e substitui por outras.
@ Na Barra de Menus, selecione Editar = Localizar e substituir

@ No campo Procurar por digite a palavra ou do texto que deseja localizar
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@ No campo Substituir por digite a palavra x|
ou o texto que deseja substituir IEmC”far por
0 : li d
@ Localizar: localizar o texto em cada vez que [tesTErde |
ele aparece Substituir por Substituir
. . =l |
@ Substituir: substitui o texto em cada vez ! Substituir Tugo |
que ele aparece I Diferenciar maitisculas de mindsculas
@ Localizar Tudo: localiza o texto uma unica W] Semeni =T e
vez Menos opedes & | Ajuda I Fechar I
@ Substituir Tudo: substitui o texto uma I~ Semente a selecio atual sruros... |
ﬁnlca vez I Paratras
-, Faormatar, .. I
[ Expressdes regulares

As teclas de atalho para acionar este Hrecurso
¢ (CTRL) (F)

™ Pesquisa por similaridade

I Procurar estilos

I Sem Formatacdo I

11 — Navegador )

Com este recurso, ¢ possivel percorrer por uma lista de planilhas,
nomes de intervalos, areas vinculadas, imagens, etc. Para aciona-lo,
utilize a tecla de atalho (F5) ou siga estes passos:

@ Na Barra de Menus, Editar = Navegador.

@ Os itens apresentados pelo navegador com um sinal de + a sua
frente, fazem parte deste documento. Para localizar qualquer item de
forma rapida de um duplo clique sobre ele.

A
Coluna ||= 3: A B B
Linha m @ T @
Bl EH Flanihas
Planilhal
Planilhaz
Planilha3

EEH Marmes dos intervalos
Inkervalos do banco de dados
Areas vinculadas

| I—

| "§riouras
5 oL |
. . B ISem Titulol {ativo) j
Para fechar o Navegador, clique em F5 ou clique no botao fechar.
12 — Cabecalhos e rodapés —
Define e formata o cabegalho e o rodapé de seu documento.
@ Clique na Barra de Menus em Editar = Cabec¢alhos e Rodapés.
Cabecalhos/Rodapés (Estilo de Pagina: Padr&o) x|

A caixa de didlogo do cabegalho e do rodapé sera
dividida em trés partes:

Cabecalho | Rodapé |

Area gsquerda

Centralizar &rea Area direita

Estas trés partes correspondem ao local onde sera
incluido o cabegalho ou o rodapé (a esquerda, a direita
ou ao centro da folha).

Cabegaha

A caixa ¢ idéntica tanto para configurar o cabegalho
quanto para configurar o rodapé. Para escolher entre
cabegalho e rodapé, clique na guia. cabecalho | rodape

Cabegalho personalizado

-
Al == 8| =] 5] o]

Utilize os botfies para alterar a fonte ou inserir comandos de campo como data, hora, ete,

ok | cancelar fjuds | Redefiir |

No campo Cabecalho selecione as informagdes pré-definidas nas areas do cabegalho.
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Na tela sera mostrada a ultima op¢ao de Cabecalho

preenchimento do cabegalho. Note a Confidencial, 25/11j2005, Pagina 1 -
0 o 0 ~ b f Sem TituloZ, Pagina 1

disposicdo das informagdes nas dreas do ~ Cabesahopersonalzada 270 o e, PN

cabegalho. . Pégina 1, Plarilhaz

Pagina 1, Sem TiuloZ
Litiize o5 bobdes para alterar a Fpaging 1, Sem Tiulo?

Tania Wasconcelos Teruel, Pagina 1, 25112005
Criado por Tania Wasconcelos Teruel, 25/11/2005, Pagina 1 | ™

Cabecalhos/Rodapés {Estilo de Pagina: Padrao) ﬂ

Cabecalho | Rodapé I

Area esquerda Centralizar rea Area direita
Criado por Tania 511142005 Fagina 1
asconcelos Teruel
Cabecalho ICrlado por Tania Yasconcelos Teruel, 2501 IIZUUEj

Cabecalho personalizada AI ETIEI élﬁl QIQI

hota
Utilize os bot8es para alterar a fonte ou inserir comandos de campo como data, hara, etc,

[s]4 I Cancelar | Ajuda | RedeFinir |

Os botdes que aparecem no campo Cabegalho personalizado parte inferior da caixa de didlogo
facilitam o trabalho de inser¢@o e configura¢do do cabecalho e do rodapé,alterando o tipo de letra, a
inser¢do de nomes, como: o0 nome do arquivo, 0 nome da planilha, o dia, a data etc.

13 — Preencher

Copia os valores de cé€lulas para outras células que estdo localizadas ao lado, acima ou abaixo da
c€lula com o valor a ser copiado.

@ Clique na Barra de Menus em Editar = Preencher.

@ Escolha a opcao de preenchimento de célula: Para baixo, Para a direita, Para cima, Para a
esquerda.

14 — Excluir Contetudo

Tem a mesma fungdo da tecla DELETE do teclado, eliminando o X
conteudo de uma célula. Selle_;é"o o |
@ Selecione as células a serem excluidas; ¥ Seqindas de caracteres Concelar |
@ Clique na Barra de Menu em Editar = Execluir Conteudo, ¥ timercs b |

. |V Data e hora
ou pressione a tecla delete.

¥ Fdrmulas
Sera exibida a tela de Excluir Conteuido. Selecione o que devera ¥ watss
ser excluido. Se o objetivo é excluir todo o contetido escolha I~ Formates

apenas a primeira op¢ao Excluir todas. Clique em OK. Bl

15 — Excluir Células

Exclui ou desloca uma selecao de células, linhas e/ou colunas.
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@ Selecione a linha ou a coluna que deseja eliminar;

@ Clique na Barra de Menus em Editar = Excluir Células.

A linha ou coluna selecionada sera eliminada. Caso nao x|
seja selecionada nenhuma linha ou coluna aparecera a tela o]
ao lado para a escolha das selegdes: € Deslocar célulss para a esquerda Cancelar |
Neste caso, 0 OpenOffice.org Planilha ira perguntar o # Ell muda |

" Excluir coluna(s) inteirals)

que se deseja fazer. Selecione a op¢ao e clique em OK.

16 — Planilha

i x|
Mover / Copiar
Ao documnento
Na caixa de dialogo, podemos especificar para onde a planilha que RGeS Cancelr |
esta ativa serd movida ou copiada. E possivel mover ou copiar |

uma planilha para um outro documento.

@ Clique na Barra de Menus em Editar = Planilha =
Mover/copiar.

- mover para a posigao final -

[~ Copiar

@ Escolha a nova posi¢ao da planilha ativa e clique em Ok. Isto
apenas trocara a planilha ativa de posi¢@o. Para fazer uma cdpia da planilha ativa, repita 0 mesmo
procedimento e selecione a op¢ao Copiar, em seguida clique em OK.

x

Se I eC i O n a I" Plarilhas selecionadas

~ . - |
Este recurso faz a navegacgao entre as planilhas. [ et |
Ajuda |
@ Excluir

Este recurso possibilita a eliminagao da planilha x|
COI‘I'ente ou SClCCiOIlada. @ Tem certeza de que deseja excluir permanentemente als) planilhais) atualiis)?

@ Selecione a planilha que deseja eliminar;

@ Clique na Barra de Menuss em Editar = Planilha ® Excluir

Clique em Sim para confirmar a eliminacao da planilha.

17 — Excluir Quebra Manual
Remove as quebras de linhas e de colunas inseridas no documento manualmente.
@ Ative a célula posterior as quebras de linha ou de coluna;

@ Clique na Barra de Menus em Editar = Remover Quebra Manual,
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@ Clique no tipo de remog¢ao de quebra que deseja realizar.

18 — Vinculos
Atualiza, modifica ou desativa um vinculo.

Arquivo de origem Elemento: Tipo Estado Fechar:

@ Clique em Editar= Vinculo. s
Atualizar
@ Selecione o vinculo, caso tenha mais de um,
. . Hodficar...
escolha a opcdo desejada e clique em fechar. =
Arquive de origem file: }}§C: fmeus20documentas) % 20de das%201-%
Elemento:
e @ s
19 — Plug-in
Habilitar/desabilita um plug-in que estiver na planilha.
20 — Mapa de imagem Edtor doMopadelmagem xl
_ . . ) . VcE Bme s XES2 00 of &%
Faz a edigdo em uma imagem inserida na planilha. G | |
Texto: I Quadra: I j

@ clique na imagem a ser editada;
@ clique em Editar & Editor de imagens.

Nesta tela pode-se fazer alguns acertos e incluir
algumas figuras na imagem.

21 - Objeto

Edita um objeto OLE, Apllet, Grafico, etc, que
estiver inserido na planilha.

[ a5 emx2053m

@ Selecione o objeto (por exemplo um grafico);
@ Clique em Editar = Objeto = Editar;
Uma vez editado o objeto, podemos fazer as modificagdes necessarias.

Para inserir um objeto, verifique as instru¢des no capitulo Inserir = Objeto, constante desta
apostila.

VI - EXIBIR e

Wisualizar Quebra de Pagina
Este recurso reconfigura a area de trabalho. Para aciona-lo, Barras de Ferramentas .
clique na Barra de Menus em Exibir. ~  Barrade farmulas

- Barra de status

Skatus do método de entrada

' Cabecalhos de Linhas e Colunas
Realce de valor Ckrl+F&
Fontes de Dadaos F4
[B] Tela nteira CErl-+5hift+1
'::L Zoom...
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1 - Normal

Exibe a forma padrao de exibi¢do do Desktop.

2 — Visualizar Quebra de Pagina

Visualiza a area que sera impressa e as linhas de quebra de pagina na planilha.

LI
Nesta tela serd exibida a quebra da BNEIdv HORmAID | )
pagina na planilha, identificada pela 2rrafer g2l
lll’lha aZul. e [ F [ 6 [ w [ 1 [ 3 [« L [ m [ w [ o 3 R s =
£ Quebra da pagina |
A area em cinza representa a area sem |- [
dados da planilha e portanto nio serd
exibida para impressio. :
E v Imfy ACvidea e DVD [ Elet] [ (| | L'LI
[Flaniha 1] 5 [Packso [Teow [ [oesw [* [ Soma=0
Ahmiaar| 3 @ (@ [ planihade vendas 1. (=] openofice.org - Flsnih... | 1 magen - pait | [@WDE B w0z

3 - Barra de Ferramentas

Seleciona quais barras serdo exibidas na tela.

Fonktes de Dados

As barras assinaladas com o ¥ja estdo ativadas. & oo R
Para desativa-las ou para ativar as demais, clique
na barra desejada.

Eersonalizar. ..

4 — Barra de formulas

Habilita ou nao a visualizagao da Barra de Formulas.
fcHaeBRSR BE xae
i I.ﬁ.ll:uany' j |1IZI j NI 5
e | f @ = |-siefzio0  Barra de formulas
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5 — Barra de Status

Habilita ou ndo a exibi¢do da Barra de Status, localizada na linha inferior da tela. Nesta barra serao
visualizados o nimero da pagina, zoom, inserir (se estiver ativado ou ndo) etc.

6 — Cabecalhos de Linha e Coluna

Ativa a visualizagdo do cabegalho de linhas (1, 2, 3, 4...) e colunas (A, B, C, D...). Esta visualizagdo
deverd estar sempre ativada, pois para trabalhar no OpenOffice.org Planilha ¢ fundamental
visualizar as linhas e as colunas.

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajud

7 - Realce de Valores EroHaFEss vEH L uR ¢4
) ) | i Jaibany o = NI si===

Atlyg o destaque dos Vglores numéricos da planilha, G =] fx = = [wemosm

facilitando a sua visualizagao. . I = T

Os nuimeros apresentados em azul se referem a valores Controle de vendas — R$

digitados, enquanto os nimeros em verde se referem a
férmulas ou fungdes. Caso ndo queria utilizar este

1

2

3 |[Supermercado — Metrd Consolagéo

4

5 |Produto Jan %a am relacdo ao total

recurso os numeros serdao todos mostrados na cor |6 |Arroz 1.263 -DU

7
| & |
9 |

N . Feijéo 1.256,00
padrao do OpenOffice.org Planilha. Batata 2.366.00
. - Earinha 1.566 00
Observagdo: as cores mostradas na tela sdo 10 |Oleo 1.226 00
inf ti ~ . o ~ 11 [Sabdo 366,00
informativas, ndo saem na impressdo. A impressao 12 [Detergente 37500
saira com a cor padrao ou formatada no | 13 [Total 8.408 00
. 14
OpenOffice.org Planilha. (15 |

Marmal
8 - Fontes de Dados Wisualizar Quebra de Pagina
. ~ 1 ~ I Barras de Ferramentas 3
Seleciona uma base de dados para extracdo e utilizagdo de seu contelido., .. ue rarmutes
Para aciona-lo, clique no nenu Exibir = Fontes de Dados. .
w Cabecalhos de Linhas e Colunas
Realce de dWalor CErl+F&
BE Fo de
[ Tela Inteira CErl+Shift+1
Q Zoom...

&l planilha de vendas 1 - OpenOffice.org Calc
arquivo  Editar  Exibir  Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda

- HaZ] RS R PE AR e BN B e mE D L
P dnd [albany =] [1o El NI 5 | ====®@ |k %% 3 |<css=0~-S-A-
W R Mo ey FIEERaFEE
= ,% Bibliography

@Cnnsultas

Fegistro | [d= |1|<|r|b||=| e |
= ~| fw = = [=Be/gB$13*100
A [ B [ C [ o E [ F [ G H 1

-

Controie de vendas — R$

N

5}

Supermercado — Metrd Consolagdo

ES

Produto " Jan 25 emr refacdo ao total

m
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Para maiores informagdes sobre a utilizacdo do banco de dados, verifique a apostila de

OpenOffice.org = Base de dados.

9 — Tela Inteira

Faz a mudanca entre a visualizagdo de tela inteira e normal.

@ Clique no Menu Exibir = Tela Inteira

Para voltar ao normal (quando a tela estiver inteira) clique no botdo, que aparece no canto superior

Telainteira ~

@ Tela Inteira

esquerdo da tela.

O BHUIdvIHNOBEQIDY
|0 0-A-

D e T ¢ & Ho

I c

PR — ]
Controle de vendas — R$

i

=

[ [Podito  Jan Fev Mar

| ¢ |AToz R$ 20,00 R$ 145,00 R$ 152,00

| 5 |[Feijao R$ 15,00 R$ 145,00 R$ 120,00

| & |Batata R$ 25,00 R$ 120,00 R¢$ 110,00

| 7 |Farinha R$ 23,00 R$ 120,00 R$ 125,00

Lo\eo R$ 50,00 R$ 60,00 R$ 55,00

| 2 [Sabdo R$ 35,00 R$ 35,00 R$ 45,00
10_|Detergente R$ 40,00 R$ 40,00 R$ 50,00

|

s s s [ < [ . . S
x | 1 |Controle de vendas — R$
7
[3 [Produto Jan Fev Mar
| 4 |Amoz R$ 120,00 R$ 145,00 RS 152,00
|5 |Feijao R$ 15,00 R$ 145,00 RS 120,00
= | & |Batata R$ 125,00 R$ 120,00 RS 110,00
I | 7 [Farima R$ 123,00 R$ 120,00 RS 125,00
Lc\eo R$ 50,00 R$ 60,0 R$ 55,00
| 2 |Sabdo R$ 35,0 R$ 35,00 R$ 45,00
10_|Cetergerte R$40,20 R$40,L0 R$ 50,00

ek

|

[FEFEFHFEFEFEFFREREE

51\ pandhar | |
Planihal /3 Pacdo 100% [ [oesv [+ 1

Visualizacdo em Tamanho normal

10 - Zoom

Modifica a escala de visualizagdo da pagina.

@ Na Barra de Menus, clique em Ver = Zoom ou na r

Barra Padrao Qa

Serd aberta a Janela “Zoom”, como na figura ao lado,
contendo varias porcentagens de tamanho de tela pré-
definidas. Caso queira criar uma nova porcentagem, clique

em Variavel e escolha o zoom desejado.

VIl - INSERIR

1 — Quebra na planilha

(P (e 7 1] |

Visualizacao em Tela Inteira

Fator de zoom

Pagina Inteira
Largura da Pagina
Ideal

200 %

150 %

O Bie e Blie

7%
50
 Waridwel Img% 3:

x|
Cancelar |
Ajuda |

A medida em que preenchemos uma planilha, as quebras serdo inseridas, automaticamente. Esta
funcdo insere uma quebra de linha ou quebra de coluna na posi¢ao corrente do cursor. A quebra ¢
identificada por uma linha azul. Todo o contetido que esta abaixo da linha serd impresso em outra
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pagina.
@ Na Barra de Menus, selecione Inserir ® Quebra manual
@ Escolha a opcao quebra de pagina ou de coluna

@ Para remover a quebra de pagina, selecione a célula abaixo da quebra de pagina e clique em
Editar ® Excluir quebra manual = Quebra de linha (ou coluna). A quebra serd removida e
todo o contetido sera impresso na mesma pagina.

2 — Células

Insere uma nova coluna ou linha na planilha. No caso da x|

insercao de uma linha, ela sera incluida acima da célula 58';5?_0 x|
¥ D

que estiver ativada. Na inser¢ao de uma nova coluna, ela
sera incluida a esquerda da célula ativada.

" Deslocar células para a direita Cancelar |
" Linha inkeira Ajyda |

" Coluna inteira

Observagdo: as formulas serdo reajustadas, automaticamente, com a inclusdo de novas linhas e
colunas.

@ Selecione a célula de onde sera inserida a nova linha ou coluna;
@ Clique na Barra de Menus em Inserir = Células.

Escolha a opgao e clique em OK.

3 - Linhas
Insere uma linha em branco na planilha, acima da célula que estiver ativada.
@ Selecione o cursor onde sera incluida a nova linha;

@ Clique na Barra de Menus em Inserir = Linhas.

4 — Colunas

Este recurso insere uma nova coluna em branco na planilha, a esquerda da célula que estiver
ativada.

@ Posicione o cursor onde sera incluida a nova coluna;

@ Clique na Barra de Menus em Inserir & Colunas.

5 — Planilha £
. £ iAntes da planilha atual
Insere novas planilhas no documento. nies e panine st |
 Apds a planilha atual Cancelar
@ Clique na Barra de Menus em Inserir = Panine wuta |
*+ Mowa planilha
Planllha. M de planilhas I] 33
« A~ y . . Mome Planilhad
Nesta tela escolha a posi¢do onde sera inseridaa = !
. , . . Do arquivo
planilha (se antes ou apds a planilha que estiver |
selecionada), o nimero de planilhas que deverdo ™ yineuo

ser inseridas e o nome da planilha.
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Ainda ¢ possivel fazer a importagdo de planilhas de um outro documento.

Inserir Planilha

Posican
Neste exemplo é demonstrada a inser¢do de ¢ nces ds planihs o
0 5 " apds a planiha atual
planilhas de outro arquivo.

K

Cancelar

il

Planilha Ajuda
€ Hova Planilha

Mimern de planilhas |1 3:

Nome IPIaniIha4

& Do Arquivo

Despesas com veiculos Procurat, ..,

I~ winculo

iaa3stos com pessoal

C:imeus documentos) TestesitestelApostilas|custos de veiculos.ods

6 — Planilha do arquivo

Insere uma ou mais planilhas de um outro arquivo. Este recurso ja apresentado no item anterior.

7 — Vincular a dados Externos

Insere um dado externo (um intervalo de dados com um nome, por exemplo) criado em uma
planilha, para dentro de uma outra planilha.

@ Crie um nome com um intervalo de dados (consulte o capitulo Inserir = Nomes, constante
desta apostila) dentro de uma planilha;

@ Abra a planilha onde deseja inserir a sele¢ao;

@ Clique em Inserir = Vincular a dados externos.

No campo URL da fonte de dados externa, T ————— =
devera ser selecionada a pasta e o arquivo de onde | o
A 1 1 nsira aqui o 0 aocumento dg origem ao siskema de arquivos 1ocal ou Cancelar
sera obtido o intervalo de dados. R G e L D ] [ o |

Ajuda

No campo Tabelas/Intervalos disponiveis, serd  Tadesiintervabs dsponives
exibido os intervalos que foram criados dentro da
planilha que foi selecionada.

[ Atualizar sempre |60 33 segundos

Nesta tela foi selecionada uma planilha e no campo
Tabela/Intervalos disponiveis sera exibido um intervalo.

Para inserir o intervalo selecione o intervalo e clique em OK.
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Dados Externos x|
UEL de yrma fonte de dados gxterna
9]¢
Iflle'”,ic fDﬂcuments%Z[land%ZDSettmgs[R]BBZESFDesktnpﬂj
{Insira aqui o URL do documento de origem do sisterna de arquivos local Cancelar

ou da Internet)

Ajuda
Tabelas fIntervalos disponiveis
HTML_all
HTML_tables
8 — Caracter Especial
Insere um ou mais caracteres especiais. Na caixa
o0 o P . . I~ Atualizar sempre &0 3: segundos
de didlogo (ver ao lado) € possivel visualizar
varias fontes de textos disponiveis. RIS NEEREEA FNENENRES P
ol1]z2]al4]s5]s[7]8]9 IEREEE aua
: O @ A[B|C|DIE|F|G|H| I |J|K|L|M[N[O
@ Na Barra de Mer-lus, selecione Inserir = SEICIEE NI TIE e s R N E R L e
Caracter Especial alelclalel a0 k[ m[n]e
' . plag|r|s|tjulv|w|x|ylz|{]|I]|}]~
@ Clique em um dos caracteres e em seguida em elel= ¥ (s (o= [<[~[-[®]"
U RS R R R FA | U+0020 {32)

OK para inserir o caracter na planilha.

Caracteres:

9 — Hiperlink

Uma hiperligacdo (ou hiperlink) ¢ uma ligacao entre um ponto de um documento a um outro ponto
do mesmo documento, de um outro documento ou de um site da Internet. Este recurso auxilia a
navegac¢ao dentro do documento, facilitando a abertura de assuntos correlatos.

Portanto, a hiperligagdo ¢ feita através de uma ligacao entre dois pontos: um ponto de origem e
outro de destino.

Visite o site do Metrd de Sdo Paulo. L4 vocé podera encontrar tudo o que precisa saber sobre o
melhor meio de transporte da cidade.

Neste exemplo, o nome “Metrd de Sao Paulo™ aparece com uma cor azulada e sublinhada,
simbolizando uma hiperligag@o, que neste caso foi feita com o site do Metrd. Ao passar o mouse
sob o texto sera mostrada a hiperliga¢ao realizada:

Wisite o site do Metrd de B850 Paulo. La wvoc poderd encontrar tudo o que woc# precisa saber sobre

o melhor meio de transporte dpeidada |
[htEpddmmetrosp.goy.brd |

@ Selecione o ponto do texto que serd usado K EEEEEG—_—|——— A
para fazer a hiperligagao; e e p— - e
. . Inkernek Destino j @
@ Clique na Barra de Menus em Inserir = I |
Hiperlink. Sera aberta uma tela de ™
. . 7 Correio e Motidas
hiperligacao.
El Configuragies adicionals
Docuinto Quadko I j Formuldio — Texto j
. 5 =~ 5 Texto |
As hiperliga¢des podem ser feitas com D - |
Internet, Correio & Noticias, Documento ou Hovo Documents
Aplicar I Fechar Ajuda Volear

um Novo Documento.
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http://www.metro.sp.gov.br/

et

Inkernet

@ Internet

Faz uma hiperligacdo entre um ponto de um
documento a um site da Internet. Para criar
esta hiperligacdo, siga as instrugdes anteriores
e clique na opcao Internet.

No campo Destino selecione ou digite o site da
Internet que deseja fazer a hiperligagdo.

=]
2
=
3
@

No campo Texto sera exibido o texto
selecionado para a hiperligacao.

Internet

]

i)

=
g

[

Tipo de hypetlink

& Weh " FTP " Telnet

Destino I

Correio e Maotidias

Configuragfes adicionals

Quadro | j Formulatio  [Texto

Texto I

hame |

Aplicar I

Nova Documento

Fechar Ajuda Wolear

Clique em Aplicar para fazer a hiperligacdo. Depois clique em Fechar.

=

Correin & Moticias

@ Correio e Noticias

Este recurso faz uma hiperligag¢ao entre um ponto de um documento a um e-mail ou a um grupo de
discussdo da Internet. Para criar esta hiperligagdo, siga os passos descritos anteriormente e clique na

opgao Correio e noticias.

No campo Destinatario, o usuario devera digitar o email a ser associado a hiperligacao.

No campo Texto sera exibido o texto
selecionado para a hiperligacao. %
Internet

Clique em Aplicar para fazer a
hiperligacdo e depois em Fechar.

&

Correio & Moticias

i)

Documento

(™)

Nowa Documento

Correio & noticias

@ E-mail " mnticias
Destinatario I j
Assunto |
Configuraciies adicionais
Quadra I | Formulério ITextg vl |
Texho I
Mome I

Aplicar I Fechar Ajuda

Yolkar

q;l"

Diocumento

@ Documento

Este recurso faz uma hiperligagao entre um ponto de um documento a um outro ponto deste ou de
outro documento. Para criar esta hiperligacao, siga os passos descritos anteriormente € em seguida

clique na opg¢ao Internet.
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iperink X

Documento
No campo Documento, escolha em qual I;@ Caneho | ] [m
documento devera ser feita a hiperligagao. Destno o cocumento
Caso fique em branco, a hiperligagdo sera feita | _t,_ pestne | ]
no documento que estiver em edicdo. R
[ Configuragéies adicianais
O campo Destino no documento registra o — Quadio [ ] remuee feeo ]
local da hiperligacdo. . e |
B Mome |
MNova Documenta
[ apicar | Fethr Ajuda Voltar
Ao lado deste campo, clique no botdo Destino
no documento 0-
x|
Nesta tela, escolha qual sera o destino da hiperligagdo. Os itens = B4 Planihas
marcados com o sinal de I possuem uma referéncia, isto €, o ponto
que serd o Flestino da hiperl'igagﬁo. Estas referéncias podem ser de trés - eninad e
tipos: Planilhas, Nomes de intervalos, e Intervalos de banco de dados. 2 Intervalos do banco de dados
Para criar a hiperligacdo clique na referéncia que desejar, em Aplicar
e depois em Fechar.
Sobre como criar um Nome de intervalo, procure informacao a
respeito no item Inserir = Nomes.
[ apiear | Eecrar |
Na tela de Vinculo ja sera mostrado o x|
destino do documento. [ ) Docunerks
Caminha |2 \meus documentos! Testes\teste|Apostilasicustos d veiculos | g
No campo Configuragdes adicionais B 00
existem varias opcdes de links, tais como % Destino [Despesas com vecios

inserir quadro e tipo de hiperligagdo texto | coeoetoiess i Bl mews2bdocumentos{ TestesfiesteApostias/custos 204
ou botdo. No campo Texto sera exibida a Cofiuracies ot
palavra ou frase onde esta sendo criada a Quadho | =] Fomiéio [farta = m|
hiperligagao. Texto |

Mome I

)
5
g
2
El
3
3
g

™)

Nowa Documento

Aplicar | Fechar Ajuda Yolkar

Ap0s estabelecido o destino do documento,
clique em Aplicar e depois em Fechar.

HE D
@Novo documento -

Moo Documento
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Este recurso cria uma hiperligagdo em um I — X

novo arquivo do OpenOffice.org. | e £ Edtor e tarde

& Editar agora

Internet Arguivo

Selecione a pasta e o tipo de arquivo e )
. . 0 Tipo de arguivo
depois clique em Aplicar. L=

Correio & Moticias

c Eh Configuragties adicionais

uadro | Formulario «| M
Docurnento Quady I @ ITextD l |

Texto |

Mome I

10 — Fun géo I - Aplicar I Fechar | Ajuda | ‘oltar

Insere uma fun¢do em um planilha. Para maiores informagdes consulte o capitulo Fun¢oes
constante desta apostila.

11 — Lista de funcées

Abre uma tela com uma lista das fungoes mais utilizadas. Para maiores informacdes consulte o
capitulo Funcdes constante desta apostila.

12 — Nomes

Insere nomes nas células ou em um intervalo de células ou dados. Por exemplo, ao invés de
chamarmos uma célula de AS, podemos chama-la de “total”. Isto pode facilitar alguns trabalhos, tais
como: a criacdo de férmulas, funcdes e hiperligagdes.

IF'.S "I f B
A | B

E= Definir...  Chrl+F3

L Inserit.. .

Ll S B o U I

Criat, .,
Etiquetas. ..
@ Selecione uma célula (por exemplo a célula A2);

@ Na Barra de Menus clique em Inserir ® Nomes -

x|
Nome o |
Cancelar |
@ Definir i |
Insere um nome para a célula. Ao selecionar este item
;
sera aberta uma tela, conforme no exemplo ao lado:
Excluir |
Atribuido a
[$Planihat.sag5 El Mais ¥ |

Na area Nome, digite um novo nome para a célula selecionada (por exemplo, use a palavra
Laranja), clique em Adicionar e em OK.
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laranja j frg E

@ Inserir

Faz uma referéncia da célula, que ja
possua um nome, a uma célula nova. A
sua fun¢ao é semelhante a do uso do
simbolo de igual “=", j4 mencionado
no capitulo Férmulas.

Lm ) T O T

@ Selecione a célula onde deseja colar a referéncia de outra célula;
@ Clique na Barra de Menus em Inserir = Nomes = Inserir.
Sera mostrada a janela “Inserir nomes”.

Neste campo, selecione o nome

da célula desejada, clique em x|
. I i
OK e depois na tecla Enter e Teme
laranja

Ajuda |
Nome da
célula Inserir Todos |

|es =1 foa = = [Serema Vinculo com a célula
2 | B [ = nomeada Laranja

1

=

<]

-1

5 454

=}

7

i 454]

9

@ Criar

Cria nomes de células a partir de uma sele¢do. Os nomes serao criados de acordo com o contetido
das células definidas.

Janeirn

Clique em Inserir=>nomes=criar. Sera exibida esta
tela:

x|
Criar nomes a partir de

Selecione a partir de quais células da selecio 7 i Lo« |

deverao ser criados os nomes. A titulo de exemplo &l St s Cancelar |

serdo selecionadas a linha superior e coluna [ [ o |

eSquerda- [T Coluna direita =

Clique em Inserir=> nomes= Inserir. O nome das
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células da linha superior e da coluna esquerda serdo exibidos na janela Inserir Nome

x|

Fewversiro

.
Fruka Zancelar |

zoiaba

Janeiro Ajuda |
Laranija

Maca

Pera LI Inserir Todos |

@ Etiquetas
Insere um rétulo em um intervalo de dados.

Ao selecionar este item sera aberta esta tela: | Intsrvalo

--- Coluna -

Intervalo: onde ¢ registrado o intervalo de - Linha - Cancelar

|
x|
_ Concdar |
dados Ajuds |
_ b |

Area de selecio: seleciona a area de origem

Para o intervalo de dados: inserir a area do
intervalo de dados.

Depois de criar o intervalo, clique em OK. ¥ Contém rétulos de colunas Exclur

" Conkém rdtulos de linha

Para o intervalo de dados

[$Planihal $ad:$ag6a536 @
13 - Nota
Insere uma nota na posigﬁo do cursor:
@ Clique na Barra de Menus em o = [ v
Inserir @ Nota & | B [ c [ -
1 |Lofa de video e DVD

M

@ Digite a informagdo na caixa de
texto amarela que serd habilitada.

w

“endas

s

o

FProduto
Series
Fillmes de agdo

@ Clique fora da caixa de texto para
103 Filmes de arte
encerrar a edi¢do da nota. Observe 2 {rimes d
que um ponto vermelho aparece no 12 {Terror

11 |Fantasia

canto superior direito da célula. 12_|Ficgdo cientifica 40 40 50

o

-l

@

@ A nota ficard visivel toda vez que o
ponteiro do mouse estiver sobre a célula.

@ Com a célula selecionada clicar com o botao direito do mouse e escolher a opcdo Mostrar Nota.
Essa acdo faz com que a nota permaneca visivel até que vocé desative o comando Mostrar Nota.

@ Para editar uma nota que esteja permanentemente visivel, clique nela. Se vocé excluir o texto
inteiro da nota, entdo a propria nota serd excluida

@ Especifique a cor do plano de fundo, o estilo da borda e o alinhamento de texto para formatar
cada nota. Escolha os comandos no menu de contexto da nota.

Observagdo: na exportagdo do documento para .PDF a nota também serd exportada.
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14 - Figuras

Insere uma figura na planilha, com as op¢des de
procurar a figura no Editor de Imagem do
OpenOffice.org ou em outra pasta.

@ Clique na Barra de Menus em Inserir =
Figuras = Do Arquivo.

Sera aberta a tela ao lado.

Nesta tela, podemos escolher qual figura deseja
inserir na planilha.

Para maiores informagdes sobre como proceder
com a formatagdo das imagens, recomendamos a
apostila OpenOffice.org Imagens.

15 — Filme e Som
Insere um filme ou som no documento.

Clique em Inserir ®Filme e some sera aberta esta
tela:

Selecione o arquivo a ser anexado e clique em
Abrir.

20
Eszaminar: | (L3 Pégina sabre vulcfies -l « =5 FE-
_ |C)MNava pasta | sam PABLO ©
[res
23 slicles
- thumbs
| coToraxt 2 |-~ Rl

&) coTopaxs 3
|5 coToraxt 4
|5 coToPARL I
|51 coToraxt v
) COTOPARI W
|51 COTORAXT WI
£ PULULAUHA
|57 QUILOTOA 1
|5 quLoToa z

5] QUILOTOA 3
|5 qurLoTos 4
N |
| Mome do arquive: [s3in pabla del lag 4| Abrir |

Arquives dafiper  [<Todos as formatas [ bmp." def.* emf." eps:” git. ¥ | Canecelar |

I~ ¥ineular
¥ Wisualizar

Z

21
Esaminar. | £ 10035CAM -l & @ ef E-

|L2) 10055CAM

&) sv300004

| Nome do aiguive: | 5300003 =l Abiir
Auquivos de fipe | Todos os arquivos de fime & de som = Cancelar
SEIFY
4 1. 4 Arquive Edtar Exbir Inserir Formato Ferramentas Dados Janela Ajuda
Nesta tela sera exibido o video 3" 55T 5 T0 0% VElaen v o0 1822 0 nonua 24
(em negro) e os comandos de [ Tz =
controle de exibi¢do da O e O S B S
. L2 |
mmagem. En
ideo :
7]
8
N
[0 |
11
[
[ |
[ ]
=
7] -
[t ]
[ |

=

R

Comandos de
controle de imagem

“M‘N%qm‘ﬂ m‘mHu‘

3

111

..... Jihu:uu:nnmn:nn:m (6% *J [100% =

[ |Padrio
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Na barra de controle da imagem podemos controlar a exibicdo da imagem inserida no documento.
it BDuE®E | | 00;00:00f 00:0:08. @ | oo =i

Controle de

lay (tocar) Duragao da
ay (tocar), RIEHPS
de repeticao

Ao clicar no play, o video sera exibido.

‘E! Sem Titulo2 - DpenOffice.org Calc =121 x|
Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formato Ferramentas Dados  Janmela  Ajuda

BrocHoR RBSR IVE LXhR- - o &40 HeEEQ @Y
|n1 = = |
A | B

[ R = - - S R S S R N R R

IC

o

ra

L e o S o S e L e e e o e
pral o e e T e R e Y S N o e P ) S = T Y N ()

35 b
14| 4| ¥ (1] Planihal_7 Plarihaz % Planilhas /~]].4] | jia |
den [l m —b—— [ o) 6 ——— Tioooe -1

16 — Objeto

Este recurso possui as seguintes sub-opgoes:

@0bjeto OLE (Vinculagao e Incorporagao de objetos)...

Insere no texto um objeto a partir de um documento
feltO no Openofﬁce.org. % Criar novo;  Criar a partir do arguiva oK

Tipo de objeto

Cancelar

@ Clique na Barra de Menus em Inserir = Objeto — Fhcs s oo e

. . -~ o Apresentacdo do Openoffice.org 1,9,104
= Objeto OLE (Vinculacio e Incorporacao de  fomiedopeciieng 1o.i0s

Texto do OpenOffice.org 1,.9.104

Obj etOS)... (Objetos adicionais

dli
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@ Plug-in

Um Plug-in ¢ um programa anexado ao browser que “aanona o« |
adiciona funcionalidades ou complementos ao | R |
mesmo. - |

Opglies

@ Clique na Barra de Menus em Inserir = j
Objeto = Plug-in. 2

@ Som
Insere um arquivo de som no documento atual. Localize o arquivo de som e:

@ Clique na Barra de Menus em Inserir ® Objeto = Som

@ Video
Insere um arquivo de video no documento atual. Localize o arquivo de video e clique em Inserir.

@ Clique na Barra de Menus em Inserir = Objeto = Video

@ Miniaplicativo

Insere um objeto do tipo miniaplicativo no documento que estd sendo criado. Um miniaplicativo €
um programa que roda em cima do Browser.

@ Clique na Barra de Menus em Inserir = QObjeto = Miniaplicativo.

lalx

@ Formula

Abre o editor de formulas para que seja inserida uma formula
no texto.

@ Clique na Barra de Menus Inserir = Objeto = Formula. 7;

:!:u%

17 — Grafico

Insere e configura um grafico no documento. Para maiores informagdes, consulte o capitulo de
Grifico.

18 — Quadro flutuante

Abre um quadro para a visualizagao de outro documento.

. x

@ Clique na Barra de Menus, em Inserir = b —

Qlladl'O ﬂutuante. Conteddo | __I Cancelar |
Batra de rolagem Borda Espagamento do conteddo ————————————

" Ativar 1+ Ativar Largura IG Ldal

el Desativar 8 Desativar

Altura i 33 IV Padrdo

& Automatico
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Nesta janela deve ser digitado o nome do
arquivo e o da respectiva pasta. Para

BEYSAY AT 1l Ne] |
fr EEwis  H G &I TEBE -

| |

localizar a pasta, clique no botio ao lado =+

do campo conteudo.

48

»1[\Planilhat

Planihaz_/ Plarihas
=—

[

c [ o [E T F [ e T W T 1 il 3 [ |
[1e |
17|
[16 |
[ ]
7 a [ = =
1 [Total de despesas com 13
2
3|
4 Trimestre 1 Tri
5 _|Despesas com combustivel (RE) 58300
6 D m seguro (R) 26500
7_|Despesas com manutengéo (RY) 23000
&_[Total 1.08400
9
[0 ]
1
1z
1
=

IX — GRAFICO

Insere e configura um grafico no documento.

o T T I T T

No OpenOffice.org — Planilha s6 ¢ possivel criar um grafico a partir de uma sele¢do de uma

tabela.

1 — Inserir um grafico

@ Selecione uma tabela dentro da folha de

AutoFormatagdo de grafico

Selecdo

calculo;

Intervalo

@ Clique na Barra de Menus em Inserir =
Grifico.

Ou acessar este comando utilizando o botdo na

I wideo e DWD'

¥ Primeira linha coma rétulo

¥ Primeira coluna como rétulo

Resultados do grafico em planiha

le1

viden & DD

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

Barra Padrao y

No campo “Area” ja aparece selecionada a

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

L

tabela.

Clique em Préximo.

Nesta tela escolha o tipo do grafico e a ordem dos
dados: linhas ou colunas.

Clique em Préximo.

Ajuda Cancelar << Yoltar | Présimo =2 I Criar
AutoFormatacio de Grafico x|
Escalher um tipo de gréfico
Titulo principel .

o

=

- an® boih

: @ S| /& "

Colunas
Série de dados em: " Linhas @ Colunas
na visualizagdo
Ajuda Cancelar << Yolar | Praximo =3 I Criar
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Nesta tela acrescente ao grafico itens como linhas de
grelhas e variantes, que podem unir as colunas ou servir
como referéncia.

Clique em Proximo.

AutoFormatacdo de Grafico

Escalher uma variante

Titulo princips

= o~
: il | =6 |wH] dhi
=
= g Mormal
w LRI A
: il |” Linkesde arsce
" L I Exox IV Eixo ¥ M Exoz
-y
v Mastrar clementos do text Sétle de dados em:  Linhas " Colunas
na wisualizagdo
Ajuda Cancelar << Yolkar | Prdsima == I Criar

Nesta tela inclua o titulo do Gréfico, legenda e titulo do
eixo do grafico.

AutoFormataco de Grafico |
Exdbiir
Titula principel [ Titulo do gréfico [itulo principal
- [ Legenda
- Titulos dos eixos
- " Eox [Tiula do eixo =
a ™ Exo¥ Thulo do efxa ¥
2= = I Exoz [Tiula do eixo 2
v Mostrar elementos do kexto Série de dados em: € Linhas & Colunas
na visualizag o
Ajuda Cancelar | << Valkgr | Brdime = | Criar I

Fertamentas Jonels Ajuda

S %b@ el

CEHEEW & s &= e E 8
[} E T F I [3 | H

Clique em Criar, como no exemplo a seguir:

<

A I 1
\Loja de video e DVD

1
=

[5_|Vendas

[

|5_|Produto “Jan Fev Mar. Abr Mai Jun
[Ce_Jseries 140 145 182 142 160 13
[7_[Filmes de agao 15 145 120 185 185 154
[C&_[Filmes de arte 125 120 110 115 12 135
[Cs_[comedia 123 120 125 3 120 165
[0 {Teror 50 60 5 pil 5 59
[i1 [Fantasia » 3 5 60 5 68
[z Ficsao cientiica o il 50 F3 & ®
1

[ ]

15 -

a Titulo principal

[ | o

e ] N 7

I T

tal | = -

it = I —

[2] | = I

[zl | =

[2] | =

=] =

26 T T T T T

o] T 3 | mncosm | ce o | s

2 -

[z

|

|

[z |

|

=]

=

E3

[« [ M\ supermercado ) video e bvD /Eie] [ «| |

2 — Editar

Para editar um grafico, dé um duplo clique sobre 0 mesmo. A Barra de Formatagio, o menu
Inserir e o menu Formatar serdo automaticamente modificados.

I B I

3
Loja de video e DVD

1
b2
[[a [Vendas
B4
5 _|Produto “Jan Fev Mar Abr Mai Jun
& |séries 140 145 162 142 160 135
7_|Filmes de agéo 15 145 120 155 165 154
& |Fimes de are 125 120 110 115 132 135
5 [Comédia 123 120 125 133 120 185
10 [Terror 50 60 55 20 58 59
11 |Fantasia ES E3 45 60 55 68
12 [Ficgéo cientfica 40 0 50 3 60 46

i

Titulo principal

Bsaa@Bé

Supermercado

video e DVD /Flet] [ 4 | |

Barra de
ferramentas —
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@Editar o tamanho do grafico

EEECEEIETT a;%é”@;jf:::mi%uu @5 =50 H ‘ : -
Para aumentar ou diminuir o tamanho | ! Lo de video e bvD 1
do grafico, clique em um dos pontos  Fhe . L w ow ww
verdes ou na barra cinza que aparece | {1 us e e e
em volta do gréafico e arraste com o

botdo esquerdo do mouse pressionado | _
até atingir o tamanho desejado. Depois | T
solte o botdo para definir o tamanho do |2

grafico. =0

74 T
2z T
% T
zr T T T T T T
- T Favarn Frto ot

CRCI-IE-I- -

E3
4

K1

@Barra de ferramentas — grafico

A barra de ferramentas do gréafico ¢ exibida ao lado da Barra de Formatagao. Esta barra possui os

seguintes recursos: EII_AJRng R ES I@IEI@I Iﬂ_IIﬁ i

ativar/desativar o titulo do grafico

El

ativar/desativar a legenda

[

ativar/desativar os titulos dos eixos

£

mostrar/ocultar as descrigdes dos eixos

ativar/desativar as barras horizontais

ativar/desativar as barras verticais

editar o grafico (possibilita editar o tipo do grafico para 2D ou 3D)

autoformatar (altera o tipo do grafico)

dados do grafico (abre a tela de dados do grafico)

dados em linhas

dados nas colunas

escalonar o texto

VB E D E 2 s EE

reorganizar o grafico
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3 - Inserir

Define as caracteristicas do grafico. Ao clicar na Barra de Menus em Inserir, serd aberta a seguinte
tela:

Inserir

E:;l:nda Podemos inserir estes itens no grafico.
Rotulos dos Dados. ..

Eixo...

Grades...

Eskatisticas. ..

98 Caracters Esoecial...

: x
@ Titulo T =

I ITﬂ:qu principal [a].4 I
Insere um ou mais titulos no grafico. Ao I subtiuis [Subtituio Corcelar |
clicar neste item sera exibida esta tela: M Eixo % [Tiulo do eixa % pruds |

I Eixo¥ ITﬂ:uIU do eixo ¥ =

I™ EixoZ [

f planilha de vendas 1 - OpenOffice.org Calc _=]x|

Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Janela  Ajuda

TS Ho X BS X ha ee | [MEMEDEEL 2 & = efals §
b [ e | 3 [« I

A [ B [ c [ H 1 3 K =
5
5 _|Produto “Jan Fev Mar
6 |Séries 140 145 152
7_|Filmes de agdo 15 145 120
& _|Filmes de arte 125 120 110
3 |Comédia 123 120 125 s . .
o S S = Titulo principal
11 |Fantasia 35 35 45 ‘
1z
13
5 Movimd EMES |
15 ovimentacao nsa ’
16 160 =
s te0 Sub-titulo
18 140 1
It 130
20 @ 1201
21 & 110
= 1004 —
ii TR
24 @ 80 Duan
= o 0 WFer
7 o B0 OMar
= & s0-H e —
i— a0+
= = ol
5 201+
o 104
3z 0@ T T - T T
EE) @ Series Filmes de Filmes de Comédia Terror Fantasia g
34 = acao arte = =
35 7 : [T L]
= Vendas | Titulo do eixo “y
37 | . - ]
38
39 —
164 | |21 " dipermercads s video e DvD /it | | 3 |
== : === — =
7 : Gy, 9
Titulo do eixo “x

O titulo “Z” s¢6 ¢ exibido em graficos em formato 3D.
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“& planilha de vendas 1.0ds - Dpenoffice.org Cale —1=x]
frquive Editar Exibr Inser Formatar Ferramentas Janela  Ajuda
(E-sHo B RS XERE e | [MEDEELW = = s
a | B | c [ E | F | & 1 ] K =]
4
5 |Produta “Jan Fev hiar
& |Séries 140 145 152
7 |Filmes de agdo 15 145 120
8 |Filmes de arte 125 120 110
9 |Comedia 123 120 125
10 |Terror 50 60 55
11 |Fantasia 3 £ 45
[ 12 | - - -
13
e ~ FILMES
15 Movimentacédo mensal
16
17 4
) 160 Tltulo dO
19 .
«rzos
2 eixo “Z
2z @ [
23
- £
25 | bl
26 ()]
27 o
28 o
29 =%
30 —
31 l_
32
33 Filmes de arte :
[ 34 | Comedia Termor  Eartasia
35
= Vendas
57 | - . |
33
39 =
w4 » |»1[\ sipermercada ) video e DVD £ Eet | 4] | i |
T

e ——— =

Para editar um titulo de um grafico dé um duplo clique sobre o mesmo. Uma vez em edigdo, sera
possivel modificar o titulo do grafico.

{///{//////////x_{;’

Filmes:
S

Exemplo:

P

x|
@ Legenda =

4 Posigio ——————————————
Insere uma legenda no gréfico. e Cancelor |

Nesta tela podemos escolher em qual posicdo a legenda devera " superior _ e |
ﬁcar i+ Direita

" Inferior

8 planilha de vendas 1.0ds - Open0ffice.org Calc —[&] x|
Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Janels Ajuda
B-EHo IR RS I EBR e U 0 ) = T 2 5

3 I E I [ I [ E I F I [ H I 1 I i1 I K =

Produto “Jan Fev Mar

&

& |Séries 140 145 152

7 [Filmes de acéo 15, 145 120

& _[Filmes de arte 126 120 110

9 |Comédia 123 120 125

10 _(Terror 50 B0 55

11 |Fantasia 35 35 45

iz

e

e g  FILMES

5 Movimentacao mensal
e

7

15 160

13

e

o ||

22 [«)]

23 E

] =

= £ Legenda
= |

o ]

28 o

= 13

30 —_

31 '_

=

33 Filmes de arte 5 .

5 Coméds Fantasia ftulo do eixo Z

= Vendas

o .

=

39

Wl pifs video e DD /R | | of
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@ Rotulo dos dados

Exibe um rétulo nos dados do grafico: valor, texto como rétulo e icone da legenda com o rétulo.
x|

Rdtulos de dados
04
¥ Mostrar walor I
i C | |
o COMGo nUmeto ANCEIar
" como porcentagem Ajuda |

¥ #4

[ Maostrar icone de legenda com rékulo

& planilha de vendas L.ods - OpenOffice.org Calc =lel=|

ivo Editar Exbir Inserir Formatar Ferramentas Janela  Ajuda

EoHe F ES XRD 6o i [MEEREE= L s = s 8
o | € [ F [ 5 [

a I E [ 1 [T 3 [

:
B s |Produto “dan Fev hdar

Rotulos & |Séries 140 145 152
7 |Filmeade agéo 15 145 120
& |Filmes 125 120 110
9 [Comédia 123 120 125
10 |Terror 500 B0 55
11 _|Fantasia 35 35 45
& - -
05
m . FILMES
15 . Movimentagao mensal
16 152
i 1804, 145
e 140
e 130

Tipo de filme

145
120
il 120
&= 110
22 c 100
23 a0
24 804
25 i
5 60
D . 50
28 gg'
= 20 15
En 104
0+ T T

32

m

5130 123 150125
110
EJan
Wre | =
0 o 55 O Mar
25
3 35
T T T
rte

= Series Filmes de Filmes de Comeéda Terror Fantasia

= acéo a

35

= Vendas

37 | = -

38

33 =
W > [, video e DVD {Elet] | 4 | ] |
T

== —— =

x|
@ Eixo e grade Eixo principal =]
I Eixo K

Insere uma grade com um eixo (valor de escala) no W Eixo ¥ _ cancelar |
grafico. Ao clicar neste item serd aberta esta tela: I exoz Ajuda |

Eixo secundario

Nesta tela existem duas opg¢des de eixos de grade: a de ik
eixo principal e de eixo secundario. [ ey

O eixo principal sera exibido a esquerda e abaixo, enquanto o eixo secundario sera exibido a direita
€ acima.

==l x|
[EEE]= | @ & | 68 E ) As 8
E T [ I = I o I 3 T v T = T [ T ] T 3 =]
3
s _|Produto “Jan Fev Mar
& |Séries 140 145 152
7 _|Filmes de agdo 15! 145 120
8 |Filmes de arte 125 120 110
9 |Comédia 123 120 125
10 |Terror 50 B0 55
11_|Fantasia 35 35 45
15
i . FILMES
15 1om Movimentagao mensal
16 152
17 150 145 145
15 140 140
19 == aon 228400 123 450125
& 1= 110
= & 1o
= 100
22
23 = a0
24 [<5] 80 mJan
. g 99 =132 & 0 oo Bl T
a
Eixo “y = 2% = -
40 35 35
= | = %
30 20 15
31 1o
22 o - T T — T T . ey, 9
= Series Filmes de Filmes de Comedia Terror Fantasia 1X0 X
34 acao
Vendas
| o




@ Grades

Insere grades no grafico, separando por coluna ¢ linha.

Grades =
Grla_de principal oK I
[ g0 ¥ Cancelar I
Ajuda I

I~ ExoZz

Grade secundaria
[~ Eixox

[ Eixo¥

I~ EixoZ
lha de vendas 1.0ds - OpenOffice.org Calc =1 x|
A iwo  Editar  Exibir  Insel Formatar  Ferramentas Jamela  Ajuda
PE-H o B EIR LIRS (i FE & & = =[]
A I B I < 5 [ e ] B I & A T 3 =]
3
5 _|Produto “Jan Fev Mar
6 |Series 140 145 152
7 _|Filmes de acdo 15 145 120
8 [Filmes de arte 125 120 110
2 |Comedia 123 120 125
10 |Terror 50 =n) 55
11_|Fantasia 35 35 45

=

~ FILMES
Movimentacdo mensal

Tipo de filme

Series

Filmes de
acéo arte

Filmes de Comédia

Vendas

W[« [ » [»i[\ supermercado 3 video e DvD £ Elet] | 4 | I
T =

Fantasia

i

@ Estatisticas

Insere estatisticas em um grafico, definindo
média, percentuais, margens de erros, etc.

Categaria de erro

i
ok |

Indicador de erro

" Sem Funcio
" Yaridncia
€ Desvio padréo

' Porcentagem

% Margem de erro

 Walor constante

]

Sem Indicadores

a
j Cancelar

Ajuda |

Curvas de regressio

nilha de vendas 1.ods - Open0ffice.org Calc =1zl ]
frquiva Edtar Exbir Inserir Formatar x
PECESHal

A H 3 K =

7
[[5 |Praduto “dan Fev Mar
& |Séries 140 145 152
7 _|Filmes de agéo 15 145 120
8 _|Filmes de arte 125 120 110
5 |Comédia 123 120 125
10 [Terr 50 60 55
11_|Fantasia 3 * 45

5 FILMES

[ 10 Movimentagéo mensal

16

i 160 =

[ar | 140 140

St} 130

19 1 t T t

[20 | @ 120 120 120

] | E 10

22 = ] ]

[2s | ® gg:q . . 1 . .

el + O 704 — —

[es | 50
26 o 60 — — =
27 2 501 1 ]

| = 407 ] ]

29 1 ] —

30 27 ] —

a1 07 1 [

el 0+ T T T T
% Séries Filmes de Filmes de Comedia Terror Fantasia
34 | agéo arte

35

= Vendas

37 | - -

ED

£

Wl [» [oiff; video e D¥D /Elet] [« |
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@ Caractere especial

Insere um caracter especial em um titulo do gréfico.

Edite o titulo onde deseja inserir o caracter; x|
. . . Fonte I”a—LI Subconjunta atim Basico <
Clique em Inserir = Caractere especial. | Bocorirte ot = e |
I O O S (=
ol1]z]3]als]e]|7]8]3 EIEEERE T
@lale|c|ole|Fleln]i[J][k]L|Mm][Nn]O —we |
g 5 3 . " Excluir
Depois selecione o caracter desejado e clique Plolris | TIO v w X it iyl o |
alb|lc|dle|flaln|li|li|lk|I|m|n|o
em OK. plalr|s|t|ulw|w|=x|y|z|1]]]}]~
e &= %1 |&|" L I e T I T R
A R A e ] A 140020 (32}
Carackeres:

4 — Formatar

Formata os recursos que estao inseridos no grafico. Ao clicar na Barra de Menus em Formatar, sera
aberta a seguinte tela:

Forrmatar
' Propriedades do Objeto... Nesta tela podemos formatar as caracteristicas do gréafico, desde as
B Puslgty < Tanianiis.. fontes usadas no titulo ou na legenda até o tipo e formatagao do grafico

Titulo + utilizado.
Legenda...

Eixo »

GCrade 3

PFlano de Fundo do Grafico...
Base do Grafica...

Areado Grifico...

y, Tipode Crafico...

@" AutoForrmatar..
Efeitos S0
Exibigio 30...

Crganizagio »

@ Propriedades do Objeto

Formata um objeto do grafico. Para habilitar este recurso, dé um duplo clique sobre o objeto (um
titulo ou legenda ou uma barra, por exemplo) que deseja formatar e clique em Formatar =
Propriedades do Objeto. No exemplo seguinte foi selecionada uma legenda:

|

Bordasl Area I Transparéncia Caracteres | Efeitos de Fonte | Posigio |

Esta tela sera variavel em decorréncia Eonte Tipos de fonte Tamanha
do tipo de objeto selecionado. [Reguiar

Tkalico

Megrito

Italico Megrito

Idioma

|"‘i°/ English {USA) 4

Albany

A mesma Fonte sera usada tanto na impressora quanto na tela.

(874 I Cancelar Ajuda Restaurar

83



- = x
@ Posicao e Tamanho =

Posicdo e tamanho |

Redefine a posi¢do e o tamanho de um resise oo base
. ) A Posicdo 1 [&,51cm = &
objeto. Para habilitar este recurso, dé um I s s 3
5 . . osicdo ¥ , L4em = e
duplo clique sobre o objeto que deseja Vet
. Ponto base

formatar e clique em Formatar = Largurs e — o= v
Posicao e tamanho. Al [o,51em =] ¢

™ Manter proporcdo

Praoteger Adaptar
I~ Paosicio v ajustar larqura ao texto
¥ Tamanho v ajustar altura ao texto

(a4 I Cancelar Ajuds Restaurar

@ Titulo

Farmakar
Formata os titulos do gréfico (inclusive todos de uma Propriedades do Obieto...
sO VGZ). H-}» Posicdo e Tamanho. .,
Legenda. .. Subtitula. ..
Eixo v Titulo (Eixo 2.,
Grade v Titula (Eixo ¥, ..

Titulo (Eixo Z3...

Plana de Fundo do arafico. ..
Todos os Tikulos, ..

Base do Gréfico...

Area do Grafica...

@.5 Tipo de Grafica. ..

& AutoFormatar, ..

(B Efeitos 30
Exibicdo 30...

Organizacdo *

|
a Legenda BﬂrdaSI;ireal Transparéncia | Fon(el Efeitos de Fonte I Posi;ﬁol

Propriedades de linha

Formata a legenda, tais como os caracteres ¢ as _—

— 0 TG

bordas. e
I- Preto j

Largura

0,00ckm Hi

Transparéncia

oK I Cancelar Ajuda Redefinir
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@ Eixo

Formata um dos eixos do grafico (X, Y, X
secundario, Y secundario ou todos).

@ Grade

Formata as linhas de grades do grafico (X, Y, X
secundario, Y secundario ou todos).

@ Plano de Fundo do Grafico

Formata a parede (fundo) do grafico.

Reconfigura as linhas, a area e a transparéncia do

grafico.

@ Base do Grafico

Formata a parte inferior de um grafico em
formato 3D.

Linha |Caracteres I Efeitos de Fonte | Etiqueta I

Propriedades de linha
Estil

|- Preto

Largura

0,00cm 3:

Transparéncia

0% 3:

PERNAN

Ok, I Cancelar |

Ajuda | 3estaurar|

Grade
Linha |

Propriedades de linha ——————
Esti

I- Preto

Largura

IU,DDcm 3:

Transparéncia

IU% 3:

PERNVAN

oK I Cancelar |

Ajuda | Restaurar |

Plano de Fundo do Grafico

Linhas I,ﬁreal Transparéncia |

Propriedades de linha

[ Frero
Largura

0,00cm =

Transparéncia

Base do Grafico
Linhas IArea I Transparéncia I

Propriedades delinha ——————

Estilo
=
[

I— Continuo
Cor.

I- wermelho-claro
Largura

ID,SDcm 3:

Transparéncia

I 0% 3:

NA

QK I Cancelar |

Ajuda | Restaurar |
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Exemplo da base do grafico:

Base do grafico |

Tipo de filme

@ Area do Grafico

Formata a area do grafico.

Observagdo: nao confundir a area do grafico
com a area de dados do grafico.

@ Tipo de Grafico
Altera o grafico de 2D para 3D. Ou clique na

@

=Ll
aruve Edtar Ebr I e e TmEh Gneh 5
B Ha X RS XD ee | [MEEEE @ s = sks 8
B T B T < I o 1 € T F T = T ] T 3 3 =

0

5 _|Produto Jan Fey Mar

& |Séries 140 145 152,

7 _|Filmes de acéo 15, 145, 120

& |Filmes de arte 125 120 110

9 |Comédia 123 120 125

10 |Terror 50 B0 55

11_|Fantasia 35 35 45

12

iy

@Jan
WFer
COImar

o

——

Area do gréfico x|

Linhas I.é\rea I Transparéncia I

Propriedades de linha
Estilo

Zar
I- Preto LI

Largura

IEI,EIEIcm 5:

Transparéncia

|0% 3:

(a4 I Cancelar Ajuda Restaurar I

barra de gréaficos no botao
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Tipo de Grafico x|

Ca::g:;;:a de grifica —————————————— _OK
Esta tela ¢ composta de trés partes: 3 cancer_|
Tipo de grafico Ajuda |

@ Categoria de grafico: onde se pode alterar o =
gréafico de 2D para 3D ou de 3D para 2D ‘b‘ ‘8‘ ‘ﬁll[l]ﬂl‘ ‘%‘

@ Tipo de grafico: onde podemos escolher o tipo =] _ ot
do grafico apresentado. ‘® ‘ H— ‘ X ‘ ot -

Colunas

@ Subtipos: mostra variantes do grafico escolhido. = sumpe-
Selecione o tipo de grafico e clique em OK. | | EE] |wE] [k -
=l

Mormal

=lalx|
S g E oy . .
Ine 910 _:gm s =sfRls I iE-ZHEaRBS Xaeee |OEEEEL s =s M §
S S B L St e B S s B e s s T+ T = <[ ol ¢l [ & [+ ool © I3
En| = § For Var
inyniutn Js ‘?2 Fe ljg L 155 i ?2 13: EE
imm < de art 125 120 110 s z - T
‘%(Dﬂéd\a ES ES 152 @ &0 5
[[11 [Fartasia Ed Ed 5 = E: L
12 .
5
el FILMES _FILME
] . Movimentagdo mensal Movimentagao mensal
% 10 g
M 140 [ ] T
el 130 9]
(20 | Q© 120 b— f2]
e £ 110 = ©
B s ]
i IEEE A
HE T o mFe =
=11 g2 Ow = o
[z] | & ® =] ©
281 40, 22
e L [2e] EL
ol 20 e
[at] 0 ]
e Sériss  Filmesde  Fimesde  Coméda  Temor  Fantaia [a ]
o] agao are %s Vend: !
=l Vendas Ex endas
= | _H e video e v (4 | |
.
Grafico em 3D

. . g = ,

Para alterar o tipo de grafico, podemos utilizar o botdo da Barra de graficos
E AutoFormatacao de Grafico x|

Escolher um tipo de grifico

Nesta tela podemos escolher qual o tipo de

gréﬁco desejado. o selecionar um tipo, també :— b
deve-se escolher se a série de dados sera em e il 1 E
| ‘ J,TVH—‘ ‘f&x ‘ iy 0

linhas ou colunas. Clicar em Proximo.
utoFormatagdo de Grafico x|

]

Escolher uma yariante

Neste caso, foi escolhido um grafico de colunas. E H[ﬂ[m ‘Ei‘ HEE‘ ‘mﬂ‘ %
|

Dentro deste grafico podemos escolher um grafico EE
“variante”, isto ¢, uma variacao do grafico

original. Selecione a sua opg¢ao e clique em

Linhas de grade
I~ EixoXx [V Eixo ¥ I~ | Eixoz

s I~ Mostrar elementos do texto  Série de dados em i Linhas % Colunas
Proximo na visualizagin
Ajuda Cancelar << Voltar | Praximo > > I Criar

Nesta janela, podemos incluir uma legenda no grafico, bem como o nome a ser dado a ele. Clique
em Criar.
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AutoFormatacéo de Gréfico x|

Exibir

¥ Titulo do gréfica | Titule principal

¥ Legenda

Para desativar a edi¢do do grafico, clique com o

Titulos dos eixos

botdo esquerdo do mouse fora do grafico. W [Tivic 20 <0 x
[~ Eixo¥ [Timuto ao eixa v
I~ EixoZ [Tituta o eixoz

@ Efeitos 3D

I~ Mostrar elementos do texto  Série de dados em: " Linhas @ Colunas
na visualizagio

Edita os efeitos 3D do grafico. Para acionar este — — oo | e | o]

item configure o grafico para o formato de 3D
(conforme exposto anteriormente).

Jereosso « [ =18l x|

l?il ela Ajuda X
p L [CEEEE W @& &= e b §
5% =l o e [ F [ e [ W T 3 P |

100 % Hﬁ Mar

0ot = | 145 152

o3 |1 120
120 110,

Tela de
controle do 3D

MJan
WFe |+
Ouar

Tipo de filme

F

Nesta tela deverdo ser escolhidas as configuragdes dos recursos de 3D 5 | 4 [= | [Z ¥

dO gl‘éﬁCO. Geomettia
Bordas arredondadas 5% 3:

Profundidade dimensionada 100 % 3:

. . - fingulo de rotacin 360,0 graufs) 3:
Altera os recursos de Geometria, Sombreamento, [luminacao, texturas rosungdade oo =
e material sobre o grafico. SEEnETiE
g Horizonkal |24 3: Wertical |24 3:
Mormais
Depois clique no botdo & |para aplicar as mudancas no grafico. 3 ]

El
2| e

@ Exibicao 3D

Yisualizacao 3D |
Redefine o eixo 3D do grafico. Rotag3o do eixo —
Eixo ¥ I, 0graus = l_I

Cancelar
. - . Eixo ¥ ID,Dgraus 3: —l
No exemplo definiremos o padrao de eixo X para 15 s
. . i = [NeE]
graus, do eixo Y para 10 e o eixo Z, para 0 graus. EixoZ 0,0graus : _ |
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Titulo principal

1]
Moranga

Abacte Melincia

Titulo do eixo X

Normal

@ Organizagao

O
Weae | "
st

[TEE 2 3 1= s jz &
> e [ ¢ [ c [ T 7 |

¥
|5 |Frairo “dan Feu Mer

|75 Jzéree 143 125 152
[C7_Fiimes de agio 15 115 [Ei]

|73 [Filmes de atte 125 120 1o

[3 [censda 3 51l 1%
[Cae_[renor 5 60 55

[ Fartasia 3 % #

iz

[

i FILMES

x

Tipo de filme

|

Exibicao 3D

Alterna a ordem de exibi¢ao das colunas ou das linhas dentro de um gréfico.

Neste caso foi selecionada a
primeira seqiiéncia de dados
(referente ao més de janeiro).
Depois clique em Formatar =
Recuar.

A posicao serd alterada
automaticamente.

@ planilha de vendas 1.ods

wo Edtar Exbir Inserir

ar
E-cHa @

- OpenOffice.org Calc

Il Ferramentas Janela Ajuda
Propriedades da Ohieto,

EILEIEL @, & = =0 aE -
o 1 ¢ [ ¢ T & 1

1 Hp Posicso & Tamanhio.. i

a
1 |Loja de vide:
[ 2|
L\/er\das
4
5 |Produto
& |Séries
7_|Filmes de agfio
8 |Filmes de arte
8 |Comédia

10 |Temar
11 |Fantasia

Ny

C Thulo
Legenda. ..
Eixo
Grade
Plana de Fundo do Gréfico. 152
Base do Gréfico, . 120
direa do Gréfico. . o
SR T
&y Tioo de Grafico., 55
& AutoEormatar.., 45
() Efeitos 30 .
Exibicéc 30 FILMES
B = . mensal
O Recuar [

Tipo de filme

Comédia Terror Fantasia

T
Filmes de
acéo arte

Vendas

Séries Filmes de

video e DVD /et [« |

A coluna referente ao més de janeiro foi movida para a direita, tanto no grafico exibido quanto na

legenda.
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Alterna também no sentido CONTIATIO 'som s oor fear ramssr oot s A

. , 5 . BHecHa R RS K20 e §MECEEL 2 = = skl §
(ao invés de clicar em Recuar, clicar = R

I [ ¢ T © E

Ho 1

A B
Loja de video e DVD

. o~ 1

em Avangar) para mudar a posicao [z
3 [Vendas
4

das colunas. D T T
[ 6 |Series M0 145 152
[ 7 |Filmes de agéo 15 145 120
[ 6 [Filmes de arte 124 120 110
9 _|Comédia 123 120 125
[ 10 [Terar 50 &0 55
[11 |Fantasia 35 E5 45

g

s | 160
M| 150 —
M| 140
Mol 130
o] 120
a1 | 110
22 | 100
22 Q
M2 90
e |E i
[25 | =4 70 MJan
! 60 OMar
26 Q
27 k=] a0
3 40
el 2 a
P24 2 g
= R R R
v 0 T T

g % Séries Filmesde  Filmesde  Comédia Terror Fantasia
Da mesma forma, podemos utilizar [ s A

35 V
el endas

este recurso para definir a posicao de |[fusus oo (B8] | |
cada coluna nos mais variados tipos
de graficos (colunas com linhas, pizzas, etc).

5 — Alterar a area de dados
Para alterar a area de dados do grafico, siga estes passos:
@ selecione o grafico (somente dé um clique com o botdo esquerdo do mouse);

@ depois clique com o botao direito do mouse sobre o grafico.

i planilha de vendas 1.ods - Open0ffice.org Calc _|= x|

arquivo Editsr  Exbir Inserir Formatar Ferramentss Dados Jancla  Ajuds

E2He RS2 IV=IihR-d e AN O HReBEQ DY

P e | =] [o000m =] Moo =] Py oo [ eeus e TaBE Y

[es =l s = = | ‘

A T 5 [ c T o Toe ol 7 [ =& T =w [ 1 3 CR |

G

& |Produto “Jan Fev nMar

& |Séries 140 145 152

7 |Filmes de agéo 16, 145 120

8 |Filmes de are 125 120 o1,

2 |Comédia 123 120 125

10 [Terror a0 60 55

11 |Fantasia 35 35 45

12

o °

13

o ~ FILMES

s Movimentagdo mensal

16

17

18 160

19

20 140 -
E -

= @© 120

;i g 100 il Posicio e tamanho... an

%5 | W a0 — Craanizar 5 *:r =

& g Alrhamento

zZ 60 Ancorar

= S

) Pal 40 Homear Objete. .

30 =

31

£

g: . 4 Recortar

- 23 copiar

38 Vendas Editar -
Wl > s, video e Db {Eet] || N — >

Depois selecione a opgdo de Modificar intervalo de dados.
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Nesta tela sera possivel fazer a mudanga no X

5 o1 r e

intervalo utilizado para o grafico. sekesee
Interyalo
[V Primeira linha coma rétula Resultados do grafico em planiha
[¥ Primeira coluna coma rétula video & OYD j

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

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

Depois clique em Criar. A area do grafico

sera redefinida automaticamente.

Ajuda Cancelar < Wolear | Prowimo =2 I Criar

X - BARRA DE DESENHOS

1 — Definigao

O OpenOffice.org possui uma nova barra de desenhos, que possibilita inserir desenhos, figuras,
imagens, organogramas, fluxogramas e caixa de textos. Para exibir a barra de desenhos clique na
Barra Padrdo no botdo [.

A barra serd exibida na parte inferior da area de trabalho.

£ sem Titulo1 - Open0ffice.org Cale

=181

Arquivo  Editar  Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda
el RIRSRIY R RBR -0 &NL R
i by Joril Elfu EINISI=s===MI85%5%5 2 ragedveoes
a1 Sl fmE o=

A [ B [ C | D

m
=
@
T
o
~
»

MMM

@

)

@

5o

i~

‘U“A‘w‘

&

=

@

Barra de
desenho E

21

a2 ra m (e (e ey
@ |~ (o | DR

™3
]

@
=]

w

] [b [»1]\Pranithat | | L'LI
i B2 T O @ M-~ -1

=
= = i e = e e = =

|3l
[
F
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2 — Desenhos

Os seguintes itens (com excecdo do primeiro, setas) possibilitam inserir desenhos e figuras no
documento.

Clique na seta que encontra-se ao lado do icone e sera aberta uma caixa conforme o tipo de desenho
solicitado.

Selecione o desenho € leve o cursor até a drea do documento, arraste o cursor com o botdo do mouse
pressionado e quando alcangar o tamanho desejado solte o botdo.

Seta &

Transforma o ponteiro do cursor em formato de seta.

Linha

Insere uma figura em forma de linha no documento. D\\D

Retangulo [

Cria uma figura em forma de retangulo no documento.

Elipse <&

Cria uma figura em forma de elipse no documento.

] e & |
Linha a mao livre

Cria uma linha “livre”, isto é, que pode ser desenhada
de acordo com a movimenta¢ao do mouse.

92



Texto (caixa de texto) "

Insere uma caixa de texto no documento. A

) . , ) . , enCtfice.or
Para incluir clique no icone T e depois selecione area em que a P 5

caixa de texto sera incluida no documento.

ZHNLINNIINLININY
SRR

///////////////////////////////////////ﬁ
Textos explicativos =
P [ S o= = |
Insere uma caixa de texto no documento com um A | B [ c D
010 5 ~ 3 - 1
seta, facilitando assim a formula¢do de explicagdes = !
de objetos, imagens ou de assuntos especificos. 3
+ |5
5
=}
7
]

Formas basicas <>

Insere formas basicas de desenho (tais como como e 0O o oo
retangulos, quadrados, bolas, cilindros, etc). R
D O R (2
anilbaz fﬁ = I__pl @
TR & - 8L 2y
Formas de simbolo -
Este recurso ¢ semelhante ao anterior, mas possibilita o DF P
inserir um desenho em forma de simbolo. O®8 ) [ )
{08 ¢
@ LT C-O-a-B-0O-%-11X

Setas largas -
SR TR
Insere um desenho em formato de setas. T B L 5P
= D DD a5
oo
N _
B 2T IC-O--[B-0- %1
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Fluxogramas [

Inserir desenhos em forma de fluxogramas. O o< o 08
[ M I O
CodmMne &
X< AV AD
Qg @ o

imR[ERTRAFCHN R “Sk-"

1

Textos explicativos [ |
Insere desenhos de textos explicativos. —
1L O
&3 ,0,0
B - K A e
Estrelas s £ < 2 x4 [f]
Insere desenhos em formato de estrelas ou pergaminhos. @HIJHR0 —

)oK ol % i

Pontos =

Edita os pontos de um desenho.

Eat

Fontwork = 7 .
Inclui um texto com uma fonte trabalhada, e
facilitando a apresentagdo de trabalhos. F@ﬁﬂfhﬁﬁ@ﬁﬁ

. . ]Im-wg}fk
Nesta tela podera ser escolhido o modelo de Fo
fontwork. Selecione o tipo desejado e clique em s
OK. Ronticy

F()]]twgrk

Nesta tela ¢ exibida a palavra selecionada.
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Depois ¢ necessario fazer a formatacao do
fontwork.

Para fazer a formatagao veja o proximo capitulo,

formatacao.

Do arquivo ma

Insere uma imagem ou um desenho no
documento.

Nesta tela escolha a imagem que deseja inserir no

documento e depois clique em Abrir.

=1 =11 4

Dados Janela Ajuda
k BR-ge-o- AL OFNeEnEAID Y
i 0 e ——=] o 3 [Mree = O o S mwas] O & 2 EBE R

=leix|

[ax Slw= =

a k E T c T o I E T F T 3 T 1 I T T L
[ Fontwork v x
[ & |V -Aa| =AY~

scl'a [ {71\ planithat / Plifez 7 Pz 71141

t4

|/ Mo 2T® O -@-w-H-0-% - fwit%

Egaminar: | 3 Fagina sobre vulcles -1

<= B of E-

COTOPAXI 2.jpa
COTOPAXI 3.9pg
COTOPARL 4.jpg
COTORAXI 1.ipg

COTOPAXI ¥.ipg

= PLLUILAUHA. jpg
QUILOTOA 1.jpg
QUILOTOA 2.jpa
QUILOTOA 3.pg
QUILOTOA 4.ipg
“«

= coToPax 1¥.jpg

COTOPAXL ¥L.jpg

SAN PABL
s&0 pablc

3 — Formatacgao

Barra de Formatacao

5 Mome do arquive: |COTORAXI V.ipg =1 abir_ |
Arguivos do lipo: |<Tudus os formatoss [*.bmp;".dul " eml;". eps." gif;"._~ | Cancelar |
= |

I Wineular

IV Wisualizar

Estilo:

Quando inserimos um desenho no documento, sera exibida uma barra de propriedades do desenho.

Propriedades do objeto de desenho

-

=

{h =~ Iill |o,o0cm = I- Preto

LI & IC-:ur

| Odo& I J8E B -

Nesta barra existem os recursos de formatagao de linhas, desenho e de posicionamento.

Linha
Formata as linhas de contorno do objeto.

0 = Abre uma tela para configurar a linha.

4, » @ Abre uma tela com exemplos de ponta
de seta.

|
Linha I Estilos de linha | Estilos de Seta I

Propriedades de linha Estilos de seta
Estilo Estilo
T If p—— j If p—— j
Cor Largura
| Freto =l Jossm = [omme
Largura r Centro r Centro
ID,DDcm 3: - Sincronizar Finais
Transparéncia Estilo de canto
Im Estilo

Inrredondado = I
(o] 4 I Cancelar | Ajuda | Reskaurar |
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[*

e~ |000m =] I- Preto

Irvvisivel
tela com os exemplos de

serem aplicados ao

|— j = Abre uma

tipOS de linhas a Tracejado ulkrafing

—— Tracejado fino
——————— 3 tragos 2 pontaos ultrafing
- - - - - Pontihado fino
[oom = este item permite alterar a largura da linha. —— Linha com panas finos

————— Tracejado fino (varidwel)

3 tragos 3 ponkos (varidvel)
Paontihado ulkrafing (varidvel)
Estilo de linha 9

|- Preto 'I =este item possibilita alterar a cor da linha. - —-- — 1 trago 2 pantos

Tracejado (varidvel)

AT TR
VotV de [ Var

L |

desenho.

Desenho
Altera as cores do desenho. O B
& :> Area: Altera a élrea dO Ob_] eto. Seré eXibida esta tela. Ar:a's:mhrat| Transparéndia | Cores | Gradientes | Freenchmentn de Fadro | Bimaps |
m = define o tipo de cor do objeto.
or [ Turquesa |
[ Turgquesa 2
[ Turquesa 3
ETurques‘H
. Turquesa s
IIZI Aizul B *| = define a cor do objeto. =1uf?.ue;ag -
B rquesat
I verde |
= =
Posicionamento
[ (Tl e
Refaz o posicionamento do objeto. - IREOSEH G
(+  Girao objeto

Desloca o objeto para primeiro
plano

Desloca o objeto para plano de
fundo

LT  Tras o objeto para frente

&1 Desloca o objeto para plano de
fundo

Faz o alinhamento do desenho

4 - Ancora
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Fontwork

Para formatar um texto de fontwork, dé um
clique sobre este desenho. O mesmo sera
editado em seguida.

Serdo exibidas a janela de formatagao do
fontwork e também pontos em volta do texto,
para a formatagdo do tamanho do texto.

Editar o texto

Para editar o texto, dé um duplo clique no
texto. Sera exibida esta tela:

Nesta tela serd exibido o texto para formatacao

(em preto). Clique no texto para edita-lo.
Escreva o texto novo e depois clique fora do
texto do Fontwork.

O desenho sera exibido no novo texto.

SHa|

e ——————ry
RIT= LR do- AN OuernEa @)

P s ——=] foonn 2] [Mlree 5] O frmer  v[Em meepa ] O &IOS EE - Y

Im

a

EER
I

B | ¢ [ o [ e [ ¢ [ e [ w [ 1w [ 5 T « L =

7

» [\ Planithai / Plarifaz 7 lanibas 7|14

Fontwork - x
& | YRl = A

E-cHa|

[ ek S ZINIs([E==

Dodos Janels Ajuda

D
RT= bR o--1&HI SFHuecnEA Q)

o

a

=l =
[ s

[ T o T & T ¢ T e [ I 3 3 L

Texto

O texto “Metrd” foi inserido como fontwork.

Tamanho do texto

Para aumentar ou diminuir o tamanho clique
em um dos pontos do texto editado e arraste
para cima, baixo ou para os lados. O tamanho
do documento sera reeditado.

v 1311\ phanithas / Faniiaz 7 Panibaa 7114 | Ll_‘
ik Mo TN Q@ w B O %X Al |
ST
j - AN NEOBEQI® N
i) [ral ] [0 NTIS)| =@EE|b% e W e 0-2- A
[ar ===
AT s [ ¢ [ o [ & T F T @ [ w [ 1 T 5 T «x T T
i |
[2]
[
]
5
|
]
|
|
[0 |
[
[[12 ]
[
[
[os ]
[e |
]
10
|
[z
2]
[z
[z
[z |
[ |
[z |
[z
[z |
[
[=o |
E -
=lzlx
)
o-0- &L GHBenEAID Y
=IE== M S A
[+ T & 1T
2
(o0
|
s
[z
[z
20|
2|
20
o] =
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Formatagao do Fontwork

Ao editar um documento do fontwork sera exibida uma tela de Fontwork T X
formatagao. & | % rAa =AY~

rn estila de Fanework:

"] = reedita a formatagdo do Fontwork. Ao clicar 7=

neste item serd aberta esta tela: Btk | ooy Foork Gl
Escolha o novo tipo de fontwork a ser utilizado e clique . E
em OK para alterar o tipo de Fontwork. LV NI

Wl b s el
Foyork e Sl oot

¥ o alterao tipo de exibi¢do do texto.

Vo IERY 0,
—Neo®ww
AVpdavw
o 7 N [Aw
~—w(J0%¢
nv (208

Alinhamento do Fo |

= © faz um alinhamento no Fontwork. "

Alinhar a esquerda
Cenkralizar

Alinhar & direita

Justificacdo de palavras

3 m I

Alongar juskificacdo

.é.ﬂ -= faz o espacamento entre os caracteres.

Espacamento de carac H o

o o
Muito pouco espacado
Pouco espacado A
Tormal 1
Espacado k
& Muito espacado ¢

Personalizado. ..

o o

Pares de caracteres de kerning
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Formatagao em 3D

Um dos recursos mais interessantes para o trabalho com desenho € a de criar ou definir desenhos
para formatos em 3D (trés dimensdes).

Para transformar o objeto em 3D, clique no botdo | 05 na barra de desenhos. O objeto sera
transformado em 3D automaticamente.

Exemplo de objetos em 3D:

et

=l8lx|

Barra de Formatagao s
Ao selecionar um objeto 3D serd exibida uma = |5
Barra de Formatagao para 3D. &2 2000300508
BISCOD g9 92" !
3 —
‘Barra de formatacdo 3D } %

ik Me2T® O -©-w-0A-O--I& &wi%

g = e permite habilitar/desabilitar o recurso de 3D do objeto selecionado.

'8 £ P8 o permitem girar o objeto em diversas rotagdes.
A

0 o

o > permite definir o tamanho da profundidade do objeto em 3D. Este recurso

possui os seguintes itens: 1 mm

2,5 mm
5 mim

10 mm

[ S R R e

Infinito

Personalizado, ..
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Exemplo de uma profundidade de Smm:

o o

;f = = define a dire¢do de extrusio (3D) do objeto.

iy ~ = estabelece um ponto de iluminagio do objeto 3D.

Ponto

/ de luz

Direcso dau
QY S

DO
A0

@ Perspectiva

H Paralelo

Tluminacaomks|
=& &F

as) Ry (Ew
£ @

Esmaecido

"= define o tipo da superficie do objeto. Existem os seguintes recursos:

Moldura Esboco

U -2 define a cor do objeto 3D. Ao clicar neste item sera aberta esta tel

100
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Nesta tela pode-se definir a cor a ser utilizada na extrusio (no efeito de 3D)

do objeto.

Xl - FORMATO

1 — Formatacgao padrao

Faz a formatacdo da planilha selecionada voltar a formatagao padrao.

2 — Células

B

Cor de
extrusao

Autornatica

L=

ANEEEENN =
ENEE | EEEN
[ AEEEEN
HEEEEENEEEN
HEEEEEENT =
ENEEEEEEEN
C L |
EEEEEREETT
Al | ENEEEE
CTT T rrrrT

Pode-se definir as configuragcdes de uma ou mais células especificadas, tais como, o tamanho e tipo
da letra, o alinhamento, o plano de fundo, a borda e etc.

Para aciona-lo:

@ Clique na Barra de Menus em Formato = Células.

Em seguida, serd aberta a janela de Atributos da célula, com varias pastas que permitem trabalhar
com a formatagao das células. Conheca suas fungoes:

Numero

Formatar Células x|

Define o formato dos numeros: formato de moeda,
porcentagem, hora, data, cientifico etc., além do idioma

a ser usado para a c€lula especificada.

Categoria

Tudo
Definido pelo usurio

Porcentagem

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

Idioma

Padrio =

1234,57

Opgles

Casas decimais
Zetos & esquerda

Cddigo de Formato

AN

™ Mdmeros negativos em vermelho

™ Separador de milhar

Geral

v| 8| %

oK I Cancelar | Ajuda | Redefinir |
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Fonte x

Protecdo de célula

|
. lmeros Fonte Feitos de Fonte linhamenta ordas lana de funda
Define o tamanho da letra, a fonte (tipo de letra), cor,o0 | etornts | o | i | '

Fonke Tipos de fonte Tamanbio

idioma, e os atributos pertencentes ao efeito do caracter. T
Albertus (i1} ﬂ
albertus Xb Hlico
R Il\jegr\to 1 J
Megrito Ttélico 1z
13

Idioma

Y portugués (Brasi) ¥

Avial

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

K I Cancelar | Ajuda | Redefinir |

Efeitos de Fonte

Define alguns efeitos nos caracteres. L
Proteco de célula
Mdmetos | Fonte Efeitos de Fonte Alinhamento | Bordas | Plano de fundo |

Sublinhado Cor

e — ~
Tachado Relevo

(Sem) 'I I™ Palayras individuais (Sem) d
Cor da fonte ™ Estrutura de Tépicos

[ Autamética 'I [~ Sombra

Arial

O I Cancelar | Ajuda | Reedefinir |

Alinhamento

Define a posi¢ao horizontal e vertical do texto na célula 5|'
. . . . 44 Protecdo de célula
(justificado, centrado, direita, esquerda), a posi¢ao de fiineros || Farte || EfefosdeFonte | Minhamento | gordes | Plana defundo |
escrita na célula (horizontalmente, verticalmente ou e e oo e
inclinado). S e = fos |
Otientagdo do kexto
iy Graus ™ Empihada vetticalmente
& & |n 3:
; ABCD E EBorda de referéncia

S [EEE

Proptiedades
™ Quebra automética de texto

I™ Hifenizacdo ativa

™ Reduzir para caber na tamanho da célula

oK I Cancelar Ajuda Redefinir
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Bordas x

Protecdo de célula
Mimeros | Fonte | EfetosdeFonte | Alnhements  Bordas | Planodefunda |

Conﬁgura a borda de uma Ou mals Células Disposicdo de linhas Linha —————————— Espagamento do conteddo
especificadas, alterando a espessura da linha da borda, a = rase Estlo Eqerda [0 5

~ . o) e -
opg¢ao de sombra e a cor da linha. L DB oreta o

Definido pelo usuario

Superior 0,35mm 3
Inferior 0,35mm 3.

I3 Sincronizar

I Freto 'I

Estilo de sombra
Posicia Distancia Car

1 O = CE=—

QK I Cancelar | Ajuda | Redefinir |

Plano de Fundo

Define a cor de fundo do caracter, diferente do padrao e ‘,'

branco, Himeros | Fonte | Efeitos de Fonte | Alinhamento I Bordas  Plano de fundo

|sem Preenchimento

total
] 47,854 00
ENEEEEEE
EEER [T TEN
EEEEEEEND
FIFFII—IIII— L

oK I Cancelar | Ajuda | Redefinir |

]
Protegao da Celula Nimeros | Fonte | EFeitas de F::.::egsln dzw:z::nm | Bordss | Planode fundo |
~ . . ~ M. el ——
Faz uma protecao na célula. Porém esta opcao so terd T i T B proecso d ikl e feo peras depos e
5 o 5 ¥ Protegida '
efeito se o documento for protegido posteriormente. Por I oo g Seeclone Protager e ments o men orramert’
defini¢do todas as células sdo marcadas para serem
protegidas . ImlTngtu\tar durante a impressto 5 células selecionadas serdn omiidas durante a
Podemos ainda omitir a impressao de células de serem
impressas, omitir a exibi¢do de formulas ou omitir tudo.
oK I Cancelar Ajuda RedeFinir
3 - Linha
@ Pela Barra de Menus
.. . Celulas... I
Formata uma ou mais linhas da planilha, altera a - X
. . . . Linha Altara. ..

altura, oculta ou exibe linhas. Para isso, clique ,

> g ) Coluna b :@: Altura ideal. ..
numa célula (para ajustar uma linha) ou num _

. . . Planilha v Ocultar

agrupamento de linhas (para ajustar varias e -

linhas ao mesmo tempo).

Altura: ajusta a altura de uma ou mais linhas;
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Otimizar Altura: ajusta uma linha que possua um [YENER L e |

tamanho maior que a altura padrao;

. . Altura IEI,45cm j (a4 I
Ocultar: oculta uma linha ou um grupo de linhas.
Para visualiza-las de novo clique no item Mostrar. IV Valor padréia Cancelar

Ajuda

i

@ Pela Planilha

Ajusta a altura da linha utilizando os recursos do cabecalho de linha na planilha. Para isso:
Clique na linha que divide os numeros do cabegalho linhas na planilha;

Arraste com 0 mouse mantendo o botdo esquerdo pressionado na divisdo das linhas para acima ou
para baixo (para aumentar ou diminuir o tamanho das linhas).

Divisao do nimero:
7
5 —{ Clique aqui para ajustar a linha

| & |
10
11

Para fazer um ajuste otimizado, isto ¢, ajustando a altura das linhas de acordo com o tamanho do
texto digitado, clique duas vezes na divisdo de linhas.

4 — Coluna

@ Pela Barra de Menus

Formata uma ou mais colunas da planilha, quanto a

largura e ocultacdo ou ndo de colunas. Para isso, clique Flaniha v P Larguwa Ideal..
numa célula (para ajustar uma coluna) ou num o] e U Qrdear
agrupamento de colunas (para ajustar varias colunas ao

mesmo tempo).
Largura da coluna |

Mostrar

Ao clicar em Largura sera aberta esta tela: Largura [&,27cr = oK |
W walor padréo Cancelar

Ajustar a largura de uma ou mais colunas, alterando
o tamanho da largura na janela.

i

Ajuda

Otimizar Largura: ajusta uma célula que possui
um valor ou texto maior que a largura padrao;

Ocultar: oculta uma coluna ou um grupo de colunas. Para visualiza-las, de novo clique no item
Mostrar.

@ Pela Planilha
Ajusta a largura da coluna utilizando-se também os recursos do cabecalho de colunas.
Clique na linha que divide a letra das colunas na planilha;

Arraste com o mouse mantendo o botao esquerdo pressionado, na divisdo das colunas para acima e
para baixo (para aumentar ou diminuir o tamanho das colunas).
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Divisdo do niimero:
| D | E |

Clique aqui para ajustar|
a coluna

Para fazer um ajuste otimizado, isto ¢é, ajustando a largura das colunas com a dos valores digitados,
clique duas vezes na divisdo de colunas.

5 — Planilha

Permite mudar o nome, ocultar ou mostrar a planilha que estiver selecionada. Para acessa-lo:

@ Clique na Barra de Menus em Formato = Planilha.

Em seguida, aparecera uma tabela com as seguintes opgdes:

Renomear possibilita mudar o nome da planilha  EEEREIEIENTIE

selecionada (ou ativa). Nome

Digite 0 novo nome da planilha e clique em OK. |

Cancelar

Ajuda

alil

Ocultar possibilita o ocultamento da planilha que estiver selecionada. Para visualiza-la de novo
clique em Mostrar.

6 — Mesclar Células =

Permite fazer a unido entre células determinadas. Para utiliza-lo:
@ Selecione as células que deseja unir;

@ Clique na Barra de Menus em Formato = Mesclar células = Definir. Ou utilize o botdo da
Barra de Formatagao =)

Em seguida, as células escolhidas serdao, automaticamente, unificadas numa tnica célula, conforme
no exemplo: F [ B [ = [

Podemos perceber que na linha 6 as trés
primeiras células estdo unidas numa tnica
célula.

Para desfazer a unido, siga os mesmos passos
utilizados para unir as células e clique em
Remover.

Ll e - ) O TR

} Células mescladas \

7 — Pagina

Formata todas as operagdes pertencentes a pagina do documento como, as margens, o plano de
fundo, a borda das células, o tipo de papel, o cabecalho, o rodapé etc. Assim, para executa-la clique
na Barra de Ferramentas em Formato = Pagina.

Em seguida, aparecerdo estes recursos:
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@ Organizador

Permite configurar o estilo de pagina. Na area
Contém ¢ mostrado um resumo de todas as
configuragdes pertencentes a pagina.

Estilo de Pagina: Padrao x|

Organizador | Pagina | Bordas | Planc ds funda | Cabecalho | Radapé | Planiba |

[ome |3’adr§o

winculada com I j
Cateqaria I j
Conténn

Cabegalho ( Recuo & esquerda 0,0cm, Recuo & direital,0cm + De cima 0,25cm, De baixo
0,25cm + Largura: 0,0cm, Altura: 0,75cm ) + Rodapé { Recuo 4 esquerda 0,0cm, Recuo 3
direitad,0cm + De cima 0,25cm, De baixo 0,25cm + Largura; 0,0cm, Altura: 0,75cm ) +
Diregdo do texto: da esquerda para a direita (horizontal)

[o]4 I Cancelar Ajuda Redefinir

@ Pagina

Permite configurar manualmente o formato da pagina BT E—_—————— x|
de acordo com o tamanho da folha utilizada na OFrganlz:d:r Pég‘ina | Bardas | Plano de funda | Cabegalho | Rodapé | Flarilhs |

. ~ ormata do papel

impressao. i —

X X . Largura 21,59cm 33
Nos campos Margens (Esquerda, Direita, Superior, R |

Inferior) € possivel mudar as margens da pagina. Sremasko [ geato _ _

L. Paisagem Bandeja de papel I[Das canfiguracties de impres ™
Este recurso ¢ Util para elaborar trabalhos que Margens ——————————— Defrighs do layaur
demandem uma configuracao maior que a Padrdo do saeds  [ookn | lsveddepsgna  premseseds 5

Direita m Formato Iﬁ
Superior 2,00cm 3: Alinhamerto da tabela [~ Horizontal
Inferior 2,00cm 3: I vertical

OpenOffice.org Planilha.

No campo Formato de papel, podemos mudar o [ o | Conolr | e | edofinr |
tamanho do papel padrao do OpenOffice.org
Planilha. Com os botdes Retrato ¢ Paisagem ¢ possivel mudar o formato da pagina, conforme o

exemplo abaixo:

Formato retrato Formato paisagem
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Estilo de Pagina: Padrdo x|

Orgarizadar | Paina Burd65| Plano de funda | Cabegalho | Rodapé | Flaniha |

ﬂ B o rd as Disposicio de linhas Linha —————— Espagamenta do contedda
Padrén Estilo Esquerda ID,DDcm 3

I

Formata um contorno para pagina. Também h4 opg¢des
de tipo de cor de linha e sombreamento. Este recurso ¢
fundamental para a elaboragao de relatorios e planilhas.

Definido pelo usudrio

Direita ID,DD[m 3:
0,50 pt Superior IU,DUcm =
e 1,00 pt. =

e 7,50 Infetior IU,DUcm 3

4,00 pt ﬂ I¥ Sincronizar

car

I- Preta ﬂ

Estilo de sombra
Posicha Dist&ncia Car

OoBoe b = o

Ok I Cancelar | Ajuda | gedEFinirl

Estilo de Pagina: Padrio 5[

Orgarizador | Pagina | Bordss Plana de fundo | Cabegaho | Rodapé | Plarihs |

Capmo Cor -

a Plano de Fundo Cor do plana de funda

iSem Preenchimento

M Agi ife icional HEEEEEEN B -
uda a cor de fundo da pagina, di §rente da tradiciona e
cor branca, ou uma figura que ficara plano de fundo. EEEE

EEEEEE
EEENC [ TEN
EENEEEEEET
Flrrlrlllr

L

Sem Preenchimento

oK I Cancelar | Ajuda | Redefinir |

Estilo de Pagina: Padrio 5[
Orgarizador | Pagina | Bordss | Flana de fund  Cabegalho | Rodapé | Planiha |

ﬂ Cabegalho Cabegalho

vE
Formata o cabegalho com as seguintes configuragdes: ] —
espacamento, altura, ajuste dindmico da altura etc. . oo =
Possui também a opgao de contornos de cabecalho e Wargen dets 000 ]
Espagamento 0,250 33

planos de fundo do cabegalho (cor ou uma imagem).
Albura 0,50cm 3.

[V putoajustar altura

Mais. .. Editar.., |

oK I Cancelar Ajuda Redefinir

@ Rodapé

Formata o rodapé quanto as seguintes configuragdes: espacamento, altura, ajuste dindmico da altura
etc. Possui também a opgdo de contornos do rodapé e planos de fundo do rodapé (cor ou uma

imagem).
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Estilo de Pagina: Padrdo x|

Organizador | Pégina | Bordas | Plano de fundo | Cabgcalho Rodapé I Planilha |

Rodapé

IV itivar rodapé:
| Mesma contelido esquerdardireita
Margem esquerda IU,DUcm 33
Margem direita IU,UUcm 33
Espacamento IU,ZScm 33
Altura IU,SUcm 33
¥ autoAjustar altura
d Planllha Mais... Edtar... |
Permite escolher varios itens que sdo visualizados na ¢
impressao, como a grelha, graficos, formulas etc., a
~ y e K I Cancelar Ajuda Redefinir
ordem de numerag¢do das paginas e a escala de ——— = 1_=
. - , . a esquerda para & direita, depois para baixo
lmpressao da paglna- [V Nimero da primeira pagina 1 3:
~ . 4 Imprimir
Observagdo: a linha de grade que sera mostrada na S I
impressao ¢ diferente da linha de grade mostrada na T gae ¥ Objeos 6o esento
[ Motas [ Férmulas
tela' [ oOhijetos(figuras [v valores zero
Escala
Modo de escala
Fator de escala 100% 3:

oK I Cancelar | Ajuda | Redefinir |

8 — Intervalo de Impressao
Insere um intervalo de impressdo na planilha. Para maiores detalhes, consulte o capitulo
Impressiao, constante desta apostila.

9 — Caractere

Fazer a formatagdo de um texto inserido na x|

planilha ou dentro de uma caixa de texto. Fonte | fstos de Fone | Posiso daforte |
Fonte Tipos de fonte Tamanho
ITimes Mew Roman INormaI

Times Mew Raman

Digite um texto (utilizando a caixa de texto) e
em seguida clique em Formato = Caractere. e D) fiearito Tisco

T

g

e
L

Idioma

"% Portugués (Brasil) =

Nesta tela poderao ser feitas as alteragdes na
formatacao do texto. Depois clique em OK.

Times Mew Eomean

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

oK I Cancelar Ajuda Redefinir
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10 — Paragrafo

Faz a formatacdo de um paragrafo inserido na x|

planilha dentro de uma caixa de texto.

Recuos e Espagamentol Alinhamento | Tabulagdo |

Recuo

Antes do kexta

Depais do texto

Para utilizar este recurso selecione o paragrafo na s ik
caixa de texto e em seguida clique em Formato

0,00cm =
0,00crm =

0,00¢crm =

0,00cm =

0,00cm =

= Paragrafo. Espacamento
Acima do pardgrafo
Abaixo do paragrafo
o . o Espacamento de linhas
Nesta tela poderao ser feitas as alteracdes na e

formatacao do texto. Depois clique em OK.

IR

OF I Cancelar Ajuda Redefinir

11 — Alterar capitalizagao
Muda os caracteres de uma célula para maiuscula ou minuascula.
Para utilizéa-la:

@ Selecione a célula onde estdo os caracteres;

@ Clique em Formato = Alterar capitalizacdo. Depois escolha a opgdo que desejar, se

maiuscula ou minuascula.

12 — Estilos e formatagcao

Faz a criagdo de novos estilos de células e de paginas de acordo com a necessidade. Para acessar
este comando clique em Formato= Estilos e formatagao ou pela tecla de atalho F11.

Criagcao de um novo estilo

Pode-secriar estilos novos para as células e para as paginas. Assim
sera possivel criar, por exemplo, planilhas em formato de retrato e
outras em formato de paisagem.

Ser4 exemplificada a criagdo de um novo estilo de pagina. Para criar
um novo estilo de pagina, clique em estilo de pagina .

Sera exibida esta tela: [Estilo de
agina

Nesta tela clique com o botdo direito do mouse no item padrao na
janela de estilos e formatagdo. Sera exibida uma tela para definir um
novo eStﬂO INOCg O rodape

Pagin:  Movo..

Pagin:  alrerar, .
Prirme rorpree

Ao clicar em Novo sera exibida esta tela:
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Resultado
Resultadoz
Titulo
Titulol

ITodos os estilos LI




Estilo de Pagina x|

Organizador I Pagina | Bordas | Plana de fundo | Cabegalho | Rodapé | Planilha |

Nesta tela deve-se definir os parametros do novo  ome [pasagen]
estilo. No campo Nome deve-se escrever 0 NOmMe ks con | =
do novo estilo (no exemplo ao lado foi dado o Coregoria [estis persorizados =l

nome de paisagem).

Contém
Cabecalho { Recuo & esquerda 0,0cm, Recuo & direitad, 0cm + De cima 0,25cm, De baixo
0,25cm + Largura: 0,0cm, Altura: 0,75cm ) + Rodapé { Recua & esquerda 0,0cm, Recua &
direital, Dcrm + De cima 0,25cm, De baixo 0,25cm + Largura: 0,0cm, Albura: 0,75cm ) +
Direcdo do texta: da esquerda para a direita (horizontal)

Selecione a aba Pagina.

[a]:4 I Cancelar | Ajuda | RedeFinir |

, o . i
Nesta aba selecione como Orlentag:ao de pagina Organizador  Pagina | Bordas | Plana de fundo | Cabecaho | Rodapé | Flaniha |
o item Paisagem. Formato do paps
Eormato ICarta 'l
Largura |2?,94cm 3:
. . L. . Altura |21,59cm 3:
Depois selecione os demais itens (pégina, orntasis € Retrato
14 % Paisagem! Bandeja de papel I[Das configuracdes de |mpresL|
bordgs, plano de fundo, cabef;al‘ho, rodapé, _— s o
planilha) e defina as caracteristicas do novo pmerds  [zoom = | lsyourdepigna  [oretcesquerds <)
estilo. Depois clique em OK. Bt [200m = | Formeto 125 4|
Supetior IZ,DDcm H: alinhamento da kabela [ Horizontal
Inferior IZ,EIElcm 33 I vertical
’TI Cancelar Ajuda Reedefinir

Neste novo estilo pode-se definir, por exemplo, um estilo de pagina em formato de paisagem.
Assim, em um documento com 3 planilhas, duas poderdo estar com o formato de retrato e outra com
o de paisagem.

Aplicando o novo estilo

Para aplicar um novo estilo de pagina a uma planilha siga estes passos:
@ Selecione a planilha onde sera alterada a formatagao;

@ Clique em Formato = Estilos e formatag¢ao ou clique na tecla F11

@ Abra ajanela de estilos de pagina. Selecione a opcao paisagem. O formato da pagina sera
automaticamente alterado.
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B cH2ZIBSRIT BNy HOBEQID ]
i [bd] [t S I NIS %

w sz O-0-A-§
Jezs iz =
: a e ] ¢ T o T ¢ [ ¢ T ¢ [ w [ v T 5 T « [ 1
Para saber qual o estilo aplicado a pagina € s6 =
verificar o estilo que ¢ exibido na barra de status. [+
% fodososestios ]
13 — AutoFormatar . - o

Possibilita a formatagdo de uma planilha baseada em modelos disponiveis no OpenOffice.org.
Para tanto:

@ Selecione a planilha a ser formatada;

@ Clique na Barra de Menus em Formato = = AutoFormatar;

@ Selecione o modelo desejado e clique em OK.

14 — Formatagao Condicional

Possibilita aplicar uma formata¢do em uma célula de acordo com parametros definidos de
comparag¢ao com uma outra cé¢lula . Assim, por exemplo, se uma célula possuir um valor inferior a
de uma outra célula, devera ser aplicado nesta célula um estilo de formatagao pré-definido.

x
¥ Condigdo L oK I
Na planilha a seguir selecione a célula B6,  10verseixl Joa > = Cancelar
. . ilo da Célul 3 -
Depois clique na Barra de Menus em Estoda ik i o e
Formato = Formatacio condicional. ™ condicéio 2
, . IO wvalor da célulj Iigua\ a j I E
Sera exibida esta tela: Stlodscs e ]
[ Condigéio 3
IO walor da célulj Iigua\ a j I E
Estilo da Célula IPadrSo 'l

=18l
Nesta tela é possivel fazer a formatagdo T AL e b e AHNdVIHOARMA D]
o o i o) [Aibany Sfe SINT S ====mWIB%a®a=0-9-A-J
condicional. & D e L — ‘ ‘ I \ -
; “Jan e Mar
6 YT | 145 152
g S
9 123 120 125
i 5 S =
O item de condigdo possibilita definir os =
pardmetros para a formatagdo condicional. [
=
S g EJan
| = WFer
= =
27 h=l
= 2
a F
% VYendas _
[3vie | Ll_l




No primeiro campo podemos definir zl

qual a condigdo a ser utilizada (o valor [ condséor x|
da Célula oua fémlula). IO valor da célulj Imenor que j i video & DVD',$C36 Lelarl
Estlodagélle [Paddo = |
Ajuda
[~ Condigio 2
IO valor da célulj Iigual a j I EI
Estlbdacélla [radic |7
[~ Condiglio 3
IO valor da célulj Iigual a j I EI

Estilo da Célula IPadrSo 'l

No segundo campo podemos definir o critério de comparagdo a ser
utilizado.

- maior que
menor ol igual a
maior ou igual a
diferente de
enkre
ndo eska entre

Depois deve-se selecionar a célula ou uma selegao de células que servirdo como comparagao.

] ' video e DD $C46

T

No campo estilo da célula deve-se estabelecer qual o tipo de Estilo da Célula
estilo a ser utilizado.

Depois de fazer a configuracdo clique em OK. I~ Condicdo z Resultado
Resultadoz
IO valor da célul "I Titula
Titulol

A célula sera automaticamente formatada.

A célula B6 foi alterada de acordo com a formatacao definida - o valor de B6 ¢ menor do que o de
C6 - e por esta razao recebeu uma outra formatagao.
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15 — Alinhamento

Faz o alinhamento dos objetos no texto. Existem

estes recursos:

16 — Dispor

Faz a disposicao de um objeto em relagdo ao texto ou a um outro objeto.

Dados Janels Ajuda

LBBRD-FIH- AUUIdY HOBEQA DL

Bl b%EaE Es0-2-A-]
e [+ [ & [ & T 1 7 \g‘
=  FILMES
=] Movimentagéo mensal
= o
e £ BEE
s +— mre
e Se
[z ] ©
lzl o
=] S
ERE
= Vendas .
L], | Ll_l
) LentfFalizado
Direita
Justificado
Supetiar
Centro
Inferior

Neste exemplo existem duas imagens, sendo que uma esté parcialmente por trds da outra. Assim ao

ﬂ Trazer para a Frente
Avancar
Recuar

ﬂ Enviar para Tras

E Para Primeiro Plano
E Para Plano de Fundo

clicar na imagem que esta por tras e em seguida escolher o item trazer para frente esta imagem

sera deslocada para frente.
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A imagem foi deslocada para
frente.

17 — Inverter

Inverte uma imagem: no modo vertical e no horizontal.

Vertical Horizontal

18 — Agrupar

Agrupa um ou mais objetos em um Unico grupo. Para isto selecione os objetos que estiverem no
documento e depois clique em Formato = Agrupar. Os objetos serdo agrupados
automaticamente.

Para selecionar os objetos clique no botdo CTRL e depois clique nos objetos.

19 — Figura

Abre uma tela onde pode ser feita a configurag@o da figura (imagem) inserida no texto. Para maiores
detalhes consulte a apostila OpenOffice.org Imagens.
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Xl - FERRAMENTAS

1 — Verificagdo Ortografica

Faz a verificagdo de erros de digitacdo ou de
ortografia no texto inserido na planilha. Em

Yerificacdo ortografica: (Portugués (Brasil)) x|

&0 consta do dicionatio

seguida serd aberta esta tela: o7 o video = DVD | [Eemmme |
Nesta tela serdo mostradas as palavras que nao tgrorar tudo |
constam do dicionario do OpenOffice.org. o adienar |
Estas palavras poderdo ser alteradas, Sugestfes
ignoradas ou adicionadas ao banco de H
diciondrios do OpenOffice.org. berer o |
Idioma do dicionario I"‘f/ Portugués (Brasil) j

Opches. ., fijuda | Desfazer | Fechar |

2 - Ildioma

Dicionario de correlatos (sindnimos)

Este recurso ainda ndo estd disponivel nesta versdo do OpenOffice.org.

Hifenizagao
Permite criar regras para o alinhamento e rotecko de céha
de quebra de palavraS. Muimeros | Fonte | Efeitos de Fonte Alinhamento | Bordas I Plano de funda |
Alinhamento de texto
Horizontal Recuo Vertical
IDpt ﬂ IPadrSo ;I
Origntacdo do texto
— Graus I Empilhadao verticalmente
Depois de definir clique em OK. s . B =
- F Borda de referéncia

T =) =) i

Propriedades
I Quebra automatica de texto

I™ Hifenizacdo ativa

I Reduzir para caber no tamanho da célula

(o] 4 I Cancelar | Ajuda | Redefinir I

3 — Detetive

Faz o rastreamento de uma célula com uma férmula ou com um
vinculo, com as células vinculadas a aquela célula.

Rastreatr Precedentes Shift+F7
Remover Precedentes
Rastrear Dependentes  Shift+F5
@ Clique na Barra de menus em Ferramentas = Detetive Remover Dependentes

@ Sera aberta um submenu com os seguintes recursos: Remover Todos os Rastros

Rastrear Erra
Marcar Dados Inyalidos
Btualizar Raskros

« Autofkualizar

Modo de Preenchimento
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O recurso de Rastrear Precedentes possibilita mostrar o vinculo de uma célula a outras células,
tais como no uso de féormulas. Para aciona-la, clique numa célula que contenha uma férmula, em
seguida, em Rastrear Precedentes e aparecerd uma seta, tal como no exemplo abaixo:

2

[Es | f = = |-somaEs:Ds)
& | B | C D E
1 |[Total de despesas com veiculos portrimestre
2
3
4 Trimestre 1 Trimestre 2 Trimestre 3 [ Total
5 |Despesas com combustivel (R§) | e—=s8-00———=a20g—=ao0-ool e 2 JR1 ,EIEIL
6 |Despesas com seguro (RE) 265,00 216,00 351,00 832 00
7 |Despesas com manutencdo (RE) 230,00 2B5 00 144 00 £39 .00
& |Total 1.084,00 1.333,00 1.315,00 3.732,00

No caso foi mostrado os precedentes e os vinculos da célula ES. Ja o item Rastrear Depedentes
mostra onde esta célula estd vinculada e quais sdo as formulas que estdo vinculadas a ela. Para
remover as setas clique em Remover todos os rastros.

Um outro exemplo ¢ a utiliza¢dao do recurso de Rastrear dependentes. Este recurso possibilita
fazer um rastreamento das formulas as quais a célula esta vinculada.

s =l fa = = |seo
A | B | C D E F

1 [Total de despesas com weiculos por trimestre
2
3
4 Trimesgtre 1 Trimestre 2 Trimestre 3 Total
5 |Despesas com combustivel (RE) el ‘:'""","""I e 25700
6 |Despesas com segum (RE) 216,00 351,00 332,00
7 |Despesas com manutencdo (RE) 265,00 144 00 B32,00
g [Total 1.084 00 1.333,00 1.315,00 3.732,00
9

Neste exemplo podemos perceber que a célula estd vinculada a duas somas: na célula B8 e outra na

célula ES.

5 — Auto

Faz a corregdo automatica de uma palavra

Corregao

@ Na Barra de Menus, clique em Ferramentas =
AutoCorrecao.

@ Na Barra de Menus, clique em Ferramentas =

AutoCorrecao/AutoFormatacao. Sera aberta esta tela:

Na aba Substituir podera ser escolhida uma substitui¢ao

Fortugués (Brasil)

Substituigfies e excecfies para idioma:

|

Substituir | Excegtes | Opsées | Aspas personalizadas |

Substituir Por:

¥ somente texto

|pa’\s |pais

portuguees
potugués
precisan
prdpio
quado

portugués
portUgus
precisam
préptio
quando
quis
rescisdo
Romera
sangue
séo

sem
sensivel
sequéncia

quiz
recizdo
Roemra
sanque

sa0

sen

sensivel
sequéncia
significatimente
sinceranete
sovre

significativam
sinceramente
sobre

Mavao
Excluir

i

|

oK I Cancelar |

Ajuda

| redefinir |

de uma palavra por outra, quando da digitacdo da mesma. Assim, por exemplo, na digitacdo da
palavra “pais” pode-se deixar configurada a palavra “pais”.

Na aba Excecbes poderdo ser definidas exce¢des para a autocorre¢ao das palavras.
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Na aba Op¢oes existem varias opgoes de AutoCorrecao

automatica de situagdes que podem ser encontradas no texto.

Na aba Aspas personalizadas pode-se definir o padrdo de
aspas a serem utilizadas no texto.

6 — Atingir Meta

Permite redefinir um valor de uma planilha com o objetivo de atingir uma meta previamente

estabelecida.

No exemplo abaixo temos a seguinte planilha de orcamento:

x
SubstituigBes e excepdes para idioma: Portugués (Brasi) >
Substitur  Exceges |Op;ﬁes | Aspas personglizadas |
AbreviacBes (sem letras maidsculss subseqientes)
L _we |
Excluir
¥ autalncluir
Palavras com DUas Thiciais MAdsculas
Mawo
Excluir
[P,
1
Substituicdes & excecfes para idioma: Fortugués (Brasil) &
Substituir | Excesties Opcdes | Aspas personalizadas |
v W 20
v Corrigir DUas Ihiciais MAidsculas
¥ Capitalizar a primeira |etra de cada Frase
[ *Negrito* & _sublinhado_ autométicos
¥ Reconhecimento do URL
v Substituir 19... por 1.,
¥ Substituir 1/2 ... par 1f2...
¥ Substituir tragos
Ignorar espacos duplos
ok I Cancelar | Ajuda | Redefinir |
x
Substibuichies & sxcaches paraidioma:  |Portugués (Brasil) |
Substituir | Excestes | Opgies Aspas personalizadas |
Aspas simples
I Sobstiti]
Aspa de abertura: ' Padrio
Aspa de fechamento: ' Padrdo
Padréo
Aspas duplas
¥ Susbstituir
Aspa de abertura: " Padrdo
fspa de Fechamenta: Padrio
Padrio
ok | concelr | auda | essfinr |

|F4 = = |
A [ 8 [ ¢ D E
1 |Taotal de despesas com veiculos poartrimestre
2
3
4 Trimestre 1 Trimestre 2 Trimestre 3 Tatal
5 |Despesas com combustivel (RE) 589,00 852 00 520,00 2.261,00
& [Despesas com seguro (RE) 265,00 284,00 351,00 800,00
7 |Despesas com manutencio (RE) 230,00 265,00 144 00 £39,00
& [Total 1.084,00 1.401,00 1.31500 3.800,00

Na célula ES foi registrado um gasto previsto de 2.261,00. No caso a meta a ser fixada para este
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gasto deveria ser de 1.950,00.

Ao usar o recurso de atingir a meta podemos fazer corregdes nos dados dos trimestres a fim de
atingir o valor previsto. Para isto clique em Ferramentas = Atingir Meta Ser4 exibida a seguinte
tela:

Atingir Meta x|
Configuracdes padrio p—
Célula de Farmula IEEEI | I—I
Cancelar |
Valor de destino I
Célula varidvel I | Ajuda |

Célula de formula: deve ser informada a célula que contém a formula;
Valor de destino: deve ser informado o valor da meta a ser atingida;

Célula variavel: deve ser informada a célula que tera o seu valor alterado para que seja atingida a
meta.

Atingir Meta x|
Configuracdies padréo -~
Célula de Férmula  [$E45 @| —I
Cancelar |
¥alor de destino  [1950,00
Célula varidvel I!EE &I

No exemplo foi definido como célula da formula a célula ES (onde ¢ exibida a soma da linha), o
valor do destino como sendo 1.950,00 e a célula variavel na célula C5 (onde ¢ exibido o valor do
segundo trimestre). Depois clique em OK.

Depois sera exibida esta tela informando que a meta foi bem X
sucedida. Clique em Sim para mostrar a alteragdo na planilha.  Atingir Meta bem-sucedido.

Inserir resultado (541,000 na célula atual?

Siri |

= ~ fo = o=
& | E [ C D E F
1 |Total de despesas com weiculos portrimestre

4 Trimestre 1 [Trimestre 2 Trimestre 3 Total

5 |Despesas com combustivel (RE) 535,00 541,00 820,00 1.950,00
& |Despesas com seguro (RE) 265,00 284 00 351,00 S00,00
7 |Despesas com manutencio (RE) 230,00 265,00 144 00 539,00
g |Total 1.084,00 1.090,00 1.315,00 3.489 00

ifa]

O valor do trimestre 2 foi alterado para 541,00 para fazer com que a meta total ficasse no valor de
1.950,00.
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7 — Cenarios

Possibilita criar cendrios (situagdes) diferentes para uma mesma planilha, facilitando assim ajustes a
serem aplicados a or¢gamentos, taxas de juros, etc, de forma a verificar qual a melhor situacdo dentro

de varios cenarios.

[H13 | fea = = |
Num mercado existem alguns produtos que deverao ter os “ ' . : = '
. g . p ~ q . , 1 |Controfe de vendas — R§
seus pregos reajustados. Porém, nao se sabe ainda qual ¢ o [ =z
indice de reajuste (pode ser de 10, 20 ou 40 por cento). . Supermercad — Metrd Consalagao
3 1 3 L 3 s ] s [Produto Jan Few
Assim sao crlad(?s cenarios diferentes com estes indices o o T 155550
para ilustrar quais serdo os precos destes produtos. 7 _|Feijfio 1.256,00 1.258,00
5 |Batata 2.366,00 2,366 00
9 |Farinha 1.556,00 1.5565 00
10 |Oleao 1.226,00 1.226,00
11 |Sabio 366,00 366 00
1 At 3 A ] ] 1z |Detergente 375,00 375 00
Pa}ra criar o cenario selecione a area da planilha e depois [ F=bete St o B ate
clique em Ferramentas = Cenario. 14 _
15 |“alor de reajk 10%%
S G o x4
Mome do cendrio a I
I}’Ianilhal_Cenério_l |
Cancelar
Nesta tela defina o nome a ser dado ao L i—
Criado por |, ativado 15/06/2005, 14:31:58 - ajuda |

cendrio e clique em OK. O cenario sera
criado automaticamente.

Configuractes
I¥ Exibir borda
¥ Copiar de volta

I Copiar planiha inteira

I Impedir alteragies

II:l Cinza-claro i I

Nesta tela ¢ ilustrado o cenariol.

Para fazer a criagdo do cenario 2 deve-se fazer o mesmo
procedimento. Antes da criagdo do cenario 2, altere o valor
da célula B14 para 20%. Os nimeros serdo reajustados
automaticamente em relacdo a este valor (ndo se esqueca de
usar o recurso de reajuste de valor, no capitulo Férmula
desta apostila). Depois siga o procedimento anterior e crie
um novo cenario.

Depois crie um terceiro cenario, com o valor da célula B14
em 40%.

Llfmzzl

m
()]

o | B | C |

—

Controle de vendas — R$

z Planilhal_Cenario_1 *
3 |Supermercado — Metrd Consolagdo

4 |Produto TJan Fev

5 |Arroz 1.265,00 1.389,350
& |Feijgo 1.266,00 1.381 60
7 |Batata 2.366,00 2.602 60
g |Farinha 1.556,00 1.711 60
9 [Dlen 1.226 .00 1.3458 60
10 [Sabdo 366,00 402 5O
11 |Detergente 375,00 412 60
12 [Total 5.403,00 9.245 50
13

14 [Walor de reajk 10%

—_
)]

n

Para selecionar os cenarios, clique na seta que fica ao lado da barra. Sera exibida uma lista

contendo todos os cendrios criados para esta planilha.
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}Seta de selecdo

exibida a planilha com os dados do
cendrio escolhido.

Euper mercado_Cenario_15 |£|
Produto " fan supermercado_Cendric_10
Arroz supermercada_Cendtio_15
supermercado_Cendrio_40

o

Feijdo
9 |Batata
10 |Farinha
11 |Gleo
12 |Sabdo
8 — Proteger documento iz |petergente
14 [Total :

Possibilita proteger o documento _1s ”
16 [Walor de reajuste A0%

contra alteragdes. Existem os "
seguintes recursos:

Proteger células
Possibilita proteger uma sele¢do de células contra alteragdes. Para isto siga estes passos:

@ Selecione com o botdo CTRL acionado, as células que deseja proteger (as células selecionadas
serdo exibidas em branco);

@ Clique em Formatar = Células. Serd aberta esta tela:

~ . I
Nesta tela desmarque a opcao Protegida. Mimeros | Forte | EfstosdeFonte | Alnhamerto | Bordes | Flenodefindo |

Protecdo de célula

~ . Protecdo
Opcao proteg1da T e s D ————
Folha atual estiver protegida.
¥ Protegida

Selecione 'Proteger Documenta’ no menu ‘Ferramentas’
& especifiqus ‘Planiha'.

™ oculkar férmula

IStO faré Com que Somente a érea SeleCionada Im|p_nn2)r|:ultar durante a impress3o As celulas selecionadas serdo omitidas durante a
possa ser protegida depois.

impressdo.

oK | conceler | auda || medeFinr |

@ Clique em Ferramentas = Proteger documento = Planilha...

.. Proteger planilha ﬂ
Nesta tela deve-se digitar uma senha para fazer
A i

a protecao da planilha. Senha |

: . Confirmar | Lﬁlarl
Depois clique em OK. sinda |
As células serdo protegidas automaticamente. Ao clicar em x|
uma célula protegida, sera exibida esta tela, informando a Q o & possivel modificar células protegidas.

impossibilidade de se modificar as células protegidas.
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Proteger documento

Este recurso impossibilita a criacdo de novas planilhas, bem como a eliminagao das outras
planilhas do documento. Para fazer esta protecao clique em Ferramentas = Proteger
documento = Documento. Em seguida

, Proteger documento b
sera aberta esta tela: x|

.
Nesta tela deve-se digitar uma senha para ~ 3enha [

fazer a protecdo do documento. Corfirmar | Cancelar |
Depois clique em OK. Ajuda |

Este recurso ndo faz uma protecao no contetido das cé¢lulas. Ela faz somente a prote¢ao das
planilhas. Assim sendo os itens de inserir ou formatar planilhas serdo automaticamente
desabilitados.

9 — Conteudo da Célula

Permite algumas opgdes que visam facilitar a edigdo do documento.
@ Clique na Barra de Menus em Ferramentas = Contetdo da Célula.

Sera mostrado um submenu contendo os seguintes itens:

Recalcular

Faz a atualizacao dos calculos das formulas usadas no documento.

Autocalcular

Faz a atualiza¢do dos célculos das formulas usadas na planilha, automaticamente, a medida em que
forem feitas alteragdes. Por definicao, o OpenOffice.org Planilha assume esta opgao ativa.

AutoEntrada

Conforme se digita uma palavra ou um texto, 0 OpenOffice.org Planilha, tenta “adivinhar” o
restante do texto, procurando nas outras células do documento aquela que poderia conter 0 mesmo
texto. Permite ainda ativar ou desativar o recurso de auto-completar do texto.

10 — Galeria

Insere os recursos do “Gallery”, ou seja, um conjunto de efeitos, imagens, desenhos e sons.
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Inserindo uma figura

Para acessar clique em Ferramentas
= Galeria ou através deste botdo .

Sera aberta, na parte superior da planilha,
os itens da galeria do OpenOffice.org.

75 custos de veiculos - Upendifice.org Cale

&rquvo Edtar Exbir Inserr Fomater Ferramentss Dados lanela Ajuda

=18l x|

1| Marcadores

] Réguas |:

4 wetema

1| Planos de fundo

5] sons

[se =l =

= [aers

a
[Total de despesas com pe

Salario
FGTs
Previdéncia
[Total

10
11
12
13
14
15
16
17
18
15
20
o
22

2
1[4 [} Gastos com pessoal

Para inserir a figura, clique com o

botdo direito do mouse nesta figura e
siga conforme o exemplo a seguir:

Clique em Inserir = Copiar.

Em seguida a figura sera

inserida na planilha.

Mova Tema. ..

[
503l por trimestre

Trimestre 1

Trimestre 2 Trimestre 3 |Total

7555600 5120200 6526600 24212400
58000 620000 1689500
5.025 00 950000 9.850,00 2737500
88.556 00 9652200 101.316,00 286539400

(Gastos totai] [ |
—

: page
| Marcadores
é| Meu tema

|
@ &

Home page - grnhome {C:%Arquivos de programas’,Open(

ﬂ Planos de fundo Inserir 3
ﬂ Réquas
& ‘Wisualizar
| 3ons —
— Titulo — -
B vl g B = Exccluir
| A | B | c [ D |

i custos de veiculos - Opendffice.org Calc

Arquivo Editar Exibir
fE-EHa

Formatar Ferramentss Dados Janela Aluds
‘ BRIV LBE-F b
i Jaial “fJw = NI 5|=

- &HNHIdrIHD
:=2] *

f o ol | €5 3E

B

Home page - grnhome (C:\Arquivos de

org 1.9.

Hovo Tema... ]

5] Meu tema g

1] Flanos de fundo

@ & o ¢ @ © @ o

| Réguas
e
— — — — . — _ — _ |
[e1z =l = =
A [ [ < ] E F H 1 3 >
1 [Total de despesas com pessoal por trimestre I
z
=]
[+ | Trimestre 1 Trimestre2 Trimestre 3 Total
| 5 [Salario 75.656,00 81.202,00 8526600 24212400
| & [FGTS 4.875,00 5.820,00 6.200,00 16.695,00
| 7 |Previdéncia 8.026,00 9.500,00 5.850,00 2737500
| 8 [Total 8355600 9652200 101.316.00) 285.324,00
)
10
11 L
s —
13|
4]
[15 |
[ |
(17|
18
(1o |
z0
21
[z |
23 -
|

[ 4] » |*1[; Gastos com pessoal { Gastos totais] | |
= —
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Importar imagens para a Galeria

Possibilita importar figuras, ou um conjunto de figuras para a Galeria do OpenOffice.org. Para

1SS0, siga estes passos:

M. .. |

@ Abra a Galeria; Movo Te

@ Clique no botao Novo tema.

=
I Marradnres

. x|
Na guia Geral escolha o nome do tema. Geral | rraives |
Na guia Arquivos escolha a pasta de onde o
deseja importar as figuras.
Tipa: Tema da Galeria
Localizagdo : File: f{C: /Documents and Settings/R 148664/Dados de aplicativosOpenOffice, o
Conteddao: 0 Objetos
Modificado: 15/06/2005, 17:25:52
QK I Cancelar | Ajuda Redefinir |
Clique em Localizar arquivos para localizar os =
arquivos que deseja inserir. Serd aberta uma Geral Araquivos |
tela para escolher a pasta onde estdo arquivados =~ IFedesase  J<Todos os arquvos> () |
as lmagens. <Menhum arquivo %
Adicionar Tudo |
Clique em Adicionar ou Adicionar tudo para
adicionar as figuras. ™ uisuslzar
Clique em OK para finalizar.
Ok Cancelar Ajuda RedeFinir
11 — Media player
play =

Este recurso permite abrir um arquivo de
Media Player dentro da planilha.

Para abrir clique no botdo [ para abrir o
arquivo de media player.

L
Sy EEE E & || =

| o0:00:00/00:00:00
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12 — Macros

Possibilita a inser¢ao de macros na planilha. Para maiores informagdes a respeito, consulte a
apostila OpenOffice.org macros.

13 — Defini¢gbées do filtro XML

Mostrar as defini¢des de filtros existentes para 0 OpenOffice.org.

ESTE RECURSO DEVERA SER USADO SOMENTE POR USUARIOS EXPERIENTES.

14 — Personalizar

Para acionar este comando:

@ Na Barra de Menus clique em i
Menus | Teclads | Barras de Ferramentas | Eventos |
Ferramentas = Personalizar Menus do Gpenoifice crg Cae
Nesta tela podera ser alterar algumas e -
~ 1.0 | Contatida da menu
configuragdes exibidas no OpenOffice.org, tais Erbradas T |
~ =2 abrir...
como botdes, comandos, atalhos, etc. Este recurso Documentos recertos - [ Gomh =]
, 5 610 0 *
¢ de muita utilidade em caso de necessidade de 1
padronizar os recursos do OpenOffice.org. sher
Salvar Tudo
> Recamenm =
Salvar em [openotfice.org Calc -

Observagcdao: ESTE RECURSO SOMENTE R ————
DEVE SER USADO POR USUARIOS
EXPERIENTES. [ ok | concelar | ajuda || medekinr |
15 — Opgodes
Para acionar este recurso:

i x
@ Na Barra de Menus, clique em Ferramentas ===t *

Opendffice.org ~
C> Opcaes- %%ﬁ@%;éawa ff OpenOffice.org Calc
Geral
e I Exbir A & possivel dfinit vérins configuragfes olobsis pers 55 plarihs. Por sxenpln, vocé

Nesta tela € possivel alterar algumas
configuragdes do OpenOffice.org. Assim como e

Bl Banco de dados do OpenOffice.org

no item anterior ¢ RECOMENDAVEL O USO e
SO PARA USUARIOS EXPERIENTES.

ok | concelar Ajuda Yakar
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Xlll - IMPRESSAO DE DOCUMENTOS

= Ferramentas Dados  Janela  Ajuda

1 — Definir a a,rea de impressao Formatacdo padrdo  Chrl+5hift+Space
Células...
Define a area do documento que sera impressa. Para Linha >
definir clique na Barra de Menus em Formatar = Coluna ’
~ . ~ o0 Planilha 3
Intervalos de Impressao. Depois serdo exibidos os B Mesclor célulos

seguintes itens:

Pagina... L

Intervalos de impressao :|::_| Definir
“f;i Adicionar
k Carackere, ..
51 Paragrafo. .. E T
Alterar capitalizacio > 5 Editar...
M Estilos e formatagdo F11
Bl AutoFormatar. ..
. . Formatagio condicional
Definir
Para definir a area de impressao:
@ Selecione a area que devera ser impressa, utilizando o mouse ou o teclado;
@ Clique em Formatar = Intervalo de impressao = Definir.
A area marcada sera definida por linhas verticais e horizontais, como no exemplo abaixo:
|o11 T fw E = |
4 | B | C D | E
1 [Total de despesas com pessoal por trimestre
2
3
4 Trimestre 1 Trimestre 2 Trimestre 3 Total
5 |Salario 7FREEEN0  B1.20200  BAZERDO 24212400
& [FGTS 487500 £.520,00 620000 1689500
7 |Previdéncia 8.025 00 9.500,00 Qes000 27375
g |Total 8855600 O6A5Z200 10131600 28639400
3

Area definida para
impressao

Importante: Caso nao seja definida uma area de impressao, o OpenOffice.org Planilha ira
imprimir todo o documento.

Adicionar

Adiciona células selecionadas na area de impressao.

Remover

Elimina a area de impressdo que foi manualmente determinadas na planilha. Se forem removidas
todas as quebras de paginas de todas as folhas, a drea de impressao ¢ definida como automatica,
mostrando todas as planilhas existentes.
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Editar %

Intervala de |mpressa0

Edita a area de impressao, linhas ou colunas — SEEEG—_—_—_—o_— =

a serem repetidas. Linkas  serem repeicas cocsr_|
f- nenfum - =l ﬂ Ajuda |

O campo “Intervalo de impressao” Colunas aserem repetidas

possibilita a edi¢ao da area definida para f-nenum - k)| =

impressdo. Neste campo podemos aumentar
ou diminuir a 4rea de impressao definida.

O campo “Linhas a serem repetidas” possibilita a repeticao de linhas em todas as paginas do
documento a ser impresso, tais como titulos. Basta clicar no botao, selecionar a linha a ser repetida,
clicar novamente no referido botdo e depois em OK.

O campo “Colunas serem repetidas” possibilita a repeticao de colunas a serem repetidas em todas
as paginas do documento a ser impresso.

Importante: Caso queira selecionar todas as planilhas, clique com o botdo direito do mouse sobre o
nome da planilha e selecione a opcao Selecionar todas as planilhas.
2 — Configuragao de impressao

Configura a impressao, para que sejam ou nao impressas planilhas em branco e também para que
sejam impressas somente planilhas selecionadas. Para acessar este recurso, clique em Ferramentas
=Opc¢odes. Depois selecione OpenOffice.org Planilha= Imprimir conforme o exemplo abaixo:

Dpcies - OpenDffice.org Calc - Imprimir ll
B Openoffice. an - 2
. : Dados do Iﬂsuérin I FEghs
SeleClone OS recursos de Geral v Mo imprimir paginas em branco
Memiria
. ~ . Exibir Planilhas
lmpressao (§ Cllque cm OK. Trnpirnir [¥ Imprimir somente as plarilhas seleconadas
Caminhos
Cares
Fantes
Seguranca
Aparéncia
Acessibilidade
Java
Carregar/Sakear
Zonfiguragdes de Idioma
Bl Opencffice.org Calc
Geral
Eibir
Caleular
Listas de Classificac8o
Aleracies
Grade
Banco de dados do Opendffice.arg —
IGI_:?;:,;E; =l Ok I Cancelar Ajuda “altar

3 — Visualizar a impressao

Para visualizar o documento a ser impresso:

Auda
1o 8450V HEQEQA |

@ Na Barra de Menus, clique em Arquivo=
Visualizar pagina.

Titdoprincipal

@ Ou através do botdo [ localizado na Barra
Padrio.

|

Nesta tela é possivel visualizar o documento a
ser impresso e também alterar a configuracao da
pagina, tais como margens e tamanho da
planilha.

Para fazer as alteracdes, mudar de pagina e dar
um zoom na pagina (para aumentar ou para o —
diminuir a visualizag¢do da pagina) utilize a Barra de Impressao.
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Barra de F | B[R | & S [ | pagina | Fechar Visuslizagio

Impressao

5 E Eﬂ E; Eﬂ = botdes de mudanga de pagina: possibilita voltar uma pégina, ir uma pagina
adiante, ir para o inicio ou para o fim do documento.

@% Q @ Pigna = botdes de zoom, tela inteira e de pagina. Os botdes de zoom possibilitam melhorar
a visualizacdo do documento, assim como o da tela inteira. Ja o botdo de pagina
possibilita fazer os ajustes na pagina, para adequar o documento para impressao.

4 — Imprimindo documentos
Para fazer a impressao de documentos existem duas formas:
@ Pelo botio Imprimir na Barra padrio; (5)

@ Ou pela Barra de Menus, clique em Arquivo= Imprimir. E necessario usar esta op¢ao quando
houver a necessidade de impressao de varias copias, configurar a impressora ou selecionar quais

as paginas que deverao ser impressas. mprimir B
Impressors
Mame Propriedades... |
. . ¥ Status Impressora padrio
Nesta tela, basta selecionar os itens que se deseja Tpo winspoo
g . . . Local Me02:
alterar e clicar em OK para imprimir. .
u Imprirnir em arguiva
Int(_hervalo de impressao Copias
+ Tudo Mmero de copias 1 3:
" paginas |1.4 . i i
£ Selegiin \jﬂ \jﬂ \jﬂ ™ intercalar

Opedes... | Ok I Cancelar | Ajuda

Xl - DADOS

1 — Definir Intervalo

Define uma area de dados atribuindo um nome para que sejam efetuadas algumas operagdes nos
dados (ordenacgdo dos campos, filtragem dos dados e etc). Para usar este recurso siga estes passos:

@ Selecione a area de dados;

Definir o Intervalo do Banco de Dados

@ Clique na Barra de Menus em Dados ® Definir time 5
Intervalo orgamento|
: Cancelar
Ao selecionarmos uma area de dados, sera definida a o

primeira linha de dados como cabegalho dos dados.

Depois de definir a area clique em OK. Adicionar

Excluir

Podem ser criados varios intervalos de dados de uma
mesma planilha.

Intervalo

|$'Gastos com pessoal . $634:$E45 El Mais ¥

LB
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2 — Selecionar intervalo

Seleciona uma érea de dados que foi criada anteriormente em

Definir Intervalo. Para executar esta funcao:

@ Clique em Dados = Selecionar Intervalo na Barra de

Menus;

@ Serd aberta uma tela informando os intervalos de dados
registrados. Selecione o intervalo desejado € clique em

OK. A area sera marcada automaticamente.

3 — Classificar

Ordena a coluna ou a linha selecionada. A
ordenagdo pode ser numérica ou alfanumérica,
crescente ou decrescente.

@ Selecione as células que deseja ordenar (ou
uma planilha, por exemplo);

@ Clique na Barra de Menus em Dados =
Ordenar.

A planilha selecionada sera automaticamente
classificada com a ordem estabelecida.

4 - Filtro

Intervalos

Ajuda

X
(6.4 |
Caneelar |
_ o

Critérios de Classificacdo |Opgﬁes I
Classificar por
& Crescente
ITrimestre 1 j " Derrescente
Em seguida, por
* Crescente
ITrlmestre 2 j " Decrescente

Emn seguida, por
* Crescente

" Decrescente

(84 I Cancelar

Ajuda Redefinir

Possibilita a pesquisa de valores utilizando filtros.

@ Posicione o cursor na primeira célula onde deseja fazer a pesquisa;

@ Clique na Barra de Menus em Dados = Filtro. Existem as seguintes opgoes:

- Subtotais...
Yalidade. ..

=7 Filtro padrdo...

*\F Filtro avancado. ..

Cperacdes malkiplas. ..

Consolidar, ..

AutoFiltro

| Remower Filkro
Cculbar AukoFilkro

Esta opcdo faz do cabecalho da area selecionada uma caixa de selecdo, isto €, cria uma seta no
cabecalho de todas as colunas selecionadas, possibilitando escolher os itens de pesquisa.
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O LI fg B = IComprDmissos
A [ E C D E
1 |Total de despesas com pessoal por trimestre
=
3
4 |Compromissos |#[[Trimestre 1[®][Trimestre A& Trimestre I Total
5 |Salario T 7565600 81.202 00 EEEEe 24212400
6 |FGTS 4.875,00 5.820 00 - Padrda - 16.885,00
7 |Previdéncia BO25,00  9.50000  10PImeres | o7 575,00
5 |Total 88.556,00 96.522 00 ggen 286.394,00
E 55266
10 101316
11
1z
13
14

Filtro Padrgo

Possibilita criar critérios para fazer a filtragem de dados de uma planilha. Ao clicar neste item sera
aberta esta tela:

x|
Crité&rios de Filtragem = I
Operador Mome do campo Condicdo walor
ICnmprnmissns LI |= LI I LI Cancelar I
I =1 I nenbum - =lH= =] | = Aduda |
I =1 I nenbum - == =] | =
Opcles

I DistingSo entre maitisculas e mindsculas
¥ o intervalo conkém rétulos de caluna

I Copiar resultados para. ..

I ExpressZo regular
I Sem duplicacso

¥ Manter critérios de Filkragem

= o3|

$'Gastos com pessoal. $a%4: $FE4E (orcamento)

I— indefinido -

Intervalo de dados:

Existem os seguintes itens:
o
o

Nome do campo: ¢ o nome do campo que sera utilizado na filtragem dos dados.

Condicao: ¢ a condigdo que sera utilizada para comparar os valores do nome do campo com um
valor estipulado (pode ser igual, menor, maior, etc).

Operador: ¢ um complemento em relagcdo ao primeiro nome do campo, possibilitando fazer uma
comparagdo entre os nomes dos campos (através dos recursos E, OU).

Opcoes: possibilita criar distingdes entre expressdes, maiusculas e mintsculas, etc). Este recurso
também possibilita copiar os resultados da filtragem em uma outra planilha.
Filtro Avancado

Possibilita estabelecer um critério de filtro dos dados a partir de um critério de filtros ja
estabelecido.

Filtro Avancado |
Ler critérios de filkragem de o |
I— indefinido - ;I I

Zancelar I
Opcies

I Distincdo entre maidsculas e mindsculas [ Expressdes regulares

Ajuda |

[¥ © intervalo conkém rotulos de coluna [~ Sem duplicacso

¥ Marnter critérios de filkrage

]

I Copiar resultados para

=l

Intervalo de dados: $'Gastos com pessoal'. $G@410 (sem nome)

I— indefinida -
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Remover Filtro

Faz a remogao do filtro aplicado na planilha.

Ocultar AutoFiltro

Oculta os filtros aplicados na planilha ativa.

5 — Subtotais

Permite a criacdo de subtotais de valores de colunas planilha selecionada. Para fazer o subtotal de
uma coluna ou de uma planilha siga estes passos:

@ Selecione a planilha na qual deseja calcular o valor;

@ Clique em Ferramentas= Subtotais. Sera exibida esta tela:

19 Grupo I 2% Grupo I 30 Grupo I Opedes I

Nesta tela € possivel selecionar qual

a coluna e a fun¢do que sera P—
utilizada.
Calcular subtotais de Utilizar Fungdo
: Trimesktre 1
o 010 | Trimestre 2 rMedia
Por exemplo, serd utilizada a coluna [ Trimestre 3 Max.

. ~ Tokal rin.

Trimestre 1 com a fun¢do soma. Produto

Contagem {somente ndmeros)
DesvPad {amostra)

DesvPadP (Populacdo)

War {Amosktra)

warP (Populacdo)

Depois clique em Opcdes.

(a4 I Cancelar Ajuda Redefinir Excluir

Na aba de Opgdes sclecione alguns = oo 5 qupo opcoes|

critérios a serem aplicados ao E—
Subtotals I~ Suebra de pagina enkre grupos:

[ Distingdo entre maidsculas & mindsculas

|+ Pré-ordenar rea de acordo com os grupos

Classificar
% Crescente

" Decrescents

I Incluir Formatos

™ ordem de classificacio personalizada

IDn:\m,SegJ Ter, Qua, Qui, Sex, Sab LI

ok I Cancelar Ajuda Redefinir Excluir
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Nesta tela serdao exibidos os

LU Bwv MEBIEUL D

. H $% o3 2w |e=s= | 0O 2 - A~
valores de sub-totais referentes
. -
a coluna Trimestre 1. _ _ _ _ [ i
4 Trimes tre 1 Trimestre 2 Trimesd tre 3 Total
=== 5 [FGTS 4.875,00 582000 5.200,00 16.895 00
& |FGTS Soma 4875
=l 7 |Previdéncia 8.025,00 9.500,00 9.850,00 27.375,00
8 |Previdéncia Soma 8025
;1 9 |Saldrio 75.656,00 81.202,00 B5.266,00 242.124,00
10 |Saldrio Soma 75656
;1 11 [Total 101.458,00 9652200 101.316,00 299.294,00
12 |Total Soma 101456
13 |Total geral 1900712
5 Jrotat garal Hw
15 _
=
z
z
z
=
z
z
z
z
% —
=
z
z
z
z
14| 4| » [»1[} Gastos com pessoal  Gastos totas] | 4 | » l_l

6 — Validade

Permite restringir os valores que serdo digitados por uma condicdo que ir4 validar o valor de entrada
da célula. Caso o valor digitado seja invalidado, podemos escolher entre mostrar uma mensagem,
executar uma macro, entre outras. Podemos ainda mostrar uma ajuda sobre o contetdo das células
que ira ser digitado. x|

Critérios I Ajuda de entrada I Alerta de Erro I

@ Selecione as células que se deseja fazer a
validagao; permitr ;

¥ Permitir células em branca

@ Clique na Barra de Menus em Dados;

Dados Iigual j

valor |30/12/1899

@ Clique em Validade. Sera aberta esta tela:

Nesta tela defina os parametros de configuragao da
validade e clique em OK.

oK I Cancelar Ajuda Redefinir

7 — Operacoes multiplas

Aplica uma operacdo de calculo dentro de um intervalo de dados. Este recurso ¢ 1til para o célculo
de projecdes de gastos e de lucros dentro de parametros previamente estabelecidos.

Como exemplo deste recurso serd inserida uma planilha com a proje¢@o de vendas de bilhetes
unitarios:

A | B | C | D | E
1
¢ |Prego do hilhete 2.1 Meés Frojecdo de vendas Lucro
3 |Custo direto 0.8 Janeiro 2000
4 |Custo fixo 15000 Fevereiro 47500
5 [Vendas (media) 32000 Marco 000
6 |Lucro 2EE00
7
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No campo Lucro devera ser exibido o lucro decorrente da projecao de vendas para os meses de
janeiro, fevereiro e margo. Esta projecao ¢ calculada a partir dos valores definidos na coluna B.

Para calcular o lucro:

@ Selecione o intervalo D3:ES

@ Clique na Barra de Menus em Dados = Miiltiplas Operagoes . Serd exibida Esta tela:

X
No campo Férmulas selecione a célula B6; ol gl psie x|
Formulas ||
No campo de Célula de entrada de coluna , Cancelar |
. , Célula de entrada de linha |
selecione a célula BS. :
élula de entrada de coluna I Auda |

Depois clique em OK. O valor estimado serd exibido automaticamente na coluna E. Exemplo:

A | B | C | D | E |
1
Z |Prego do bilhete 2,1 Mes Projecdo de vendas Lucro
3 [Custo direto 0.8 Janeiro 35000 30500
4 |Custo fixo 15000 Fevereiro 47500 45750
5 [Vendas (média) 32000 Margo GEns I |
6 |Lucro 26600
7

8 — Consolidar

Copia os dados de uma selecdo para um outro ponto da planilha. Para isto, clique em Dados =
Consolidar.

la exi . Ed
Nesta tela existem os seguintes campos: o ]
@ Funcao: registra a fungdo que estiver Jsoa = |

Intervalos de consolidagdn

associada. :
Ajuda |

@ Intervalo de consolidacio: a area que
estiver em selegao.

. , Intervalo dos dados de arigem .-
@ Intervalo dos dados de origem: a area Finderido- =0 |
onde os dados deverdo ser selecionados. _ edi |

Copiar resultados para

@ Copiar resultados para: local onde os F inco- =] st compesod 444 =3 |

dados serdo copiados.
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9 — Esquema

Possibilita agrupar ou desagrupar uma selegao.

@ Selecione a 4rea da planilha que sera agrupada; x|
@ Clique na Barra de Menus em Dados = Estrutura de L.

Toépicos = Agrupar.

" Colunas Cancelar

s

Ajuda

Em seguida, a area sera agrupada. Para desagrupa-la, selecione o grupo e clique em Dados =
Esquema. A sele¢do serd automaticamente desagrupada.

10 — Assistente de dados (Tabela Dindmica)

Inserir uma tabela dinamica

Tabela Dindmica ¢ uma tabela interativa que faz a somatodria de uma tabela pré-determinada. A
planilha abaixo sera usada como exemplo:

A I B [ = o E F G
1 |Quitanda do Manoel
=
<]
4 |[Vvendas em R$
s
=)
7 [Produto Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio
g |Laranja 20 30 30 40 40
9 |Maci 30 30 20 30 30
10 |Banana A0 40 40 25 20
11 |Marangn 15 63 32 56
12 |[Lha 25 20 52 50 32
13 [Lirm&o GBS 30 25 52 25
14 (Pera S0 S0 35 23 =7
15 [Mamao a6 B0 30 41 52
16 |helio 30 50 32 30 30
17 |[Total
15

Para criar uma tabela dindmica, siga estes passos:

@ Selecione um intervalo de células de uma planilha;

@ Clique em seguida na Barra de Menus em Dados = Assistente de dados = Iniciar para criar

uma nova Tabela Dinmica, x

Selecdn
E: QK I
" Fonte de dados registrada no OpenCffice. org Cancelar |

" Fonte/Inkerface externa Ajuda |
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- 5
Nesta tela clique em Selecao — S===Sdadt =

Layouk
atual e depois em OK. Ser4 | [ = |

Campos de pagina Cancelar |
o1 o . Janeiro I
exibida a tabela do Assistente e everers | TR

de dadOS. —IMargo Remower |
bl | = — |
Maio I S o

Linha

Campos Zampos de dados

Arraste os campos da direita para a posicdo desejada.

Mais &
Resultado
Besultados para I— indefinido - LI IgPIanilhal FaFle EI
I Ignorar linhas vazias I Identificar categorias
I+ Total de colupas [+ Iotal de linhas
v adicionar Filtra ¥ ativar andlise de dados

Repare que nesta tela foram registradas, em forma de botdes (ou campos), os nomes das colunas da
tabela.

Para listar a coluna, clique em um dos botdes ¢ arraste-o para o centro do assistente de dados. Para
arrastar, clique com o botao esquerdo do mouse sobre o campo que deseja inserir ¢ mantendo-o
pressionado, arraste-o para a area de dados. O campo ficard com a forma definida abaixo:

=
Layouk o I
4 0 0 ampos de pagina Pru—dutul
Na 4rea de dados foi registrado o i areio_| [
nome do campo. E possivel arrastar Campos de colina Ferereio | [t |
. 7 —IMar;u ernover
mais alguns campos para a drea de et e |
- Opcdes. .. |
dados. e |
- . I . Cléipn%zs iZampos de dados
O botdo Mais possibilita exibir os
resultados da tabela dindmica em
outra planilha ou em outro trecho dO  awaste o= canpos da drata para a posigan desepea. s 2
documento. Resutado
Resultados para I- indefinido - LI I;Planl\ha1.$n$19 EI
I 1gnorar linhas vazias I 1dentificar categorias
¥ Tatal de colunas ¥ Taotal de linhas
¥ adicionar filtro ¥ ativar andlise de dados

Assistente de Dados

Layouk

(]
Produt
Nesta tela — Resultado — Campos de pégina ﬁi Cancelar
escolha em qual lugar devera Campos de coluns EEEnl Ajuda

ser exibido o resultado da Marco |

Soma - Janeiro

tabela dlnémlca. Soma - Fevereiro —I.Qbril
S0rma - Marco &I

Remover

Opches. ..

iy

Linha Soma - Abril
Campos Soma - Maioi
L fe

Arraste os campos da direita para a posic8o desejada.

Mais |
Resultadao
Resulkados para - indefinida - LI |$P|ani|ha1 Fag19 @l
™ Ignorar linhas vazias ™ Identificar cateqorias
[+ Total de colupas [+ Total de linhas
v adicionar filkro v ativar andlise de dados
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Clique em Resultados para para definir o local onde serd mostrado a soma da tabela dindmica.

Resultada

Resultadas par I indefinida - j |$Plan al.$4$19 @
I Tanorar linfias vazias I Identficancateqorias
[V Total de folunas [V Total de linh
I adiciongr filtro W ativar andlise de dados
Definir a planilha (se Local da planilha
sera na planilha ativa ou onde serd exibida a
numa nova planilha tabela dinamica

Depois de selecionar o local, clique em OK para gerar a tabela dinamica.

A tabela sera gerada conforme o exemplo abaixo:

i0 |Banana A0
11 |Marango =0
12 |lva 25
13 |Limd&o 55
14 |Pera =0
15 |Mamdo f=1a)
Filtro 16 |kdeldo 30
g\TDtal
i
15 |Filtra
20
Dados Tt —Bados
zz |Sorma - Janeiro 345
25 |Sorma - Feverairo 325
24 [Sarma - Marco 331
25 |Soarma - Abril 333
26 |Sorma - MMaio 347
Resultados 27 [Total Soma - Janeiro 346
z&5 (Total Soma - Fevereiro 325
da t,\ab?la z2 (Total Soma - Margo 331
dinamica =0 |[Total Soma - Abril 333
=1 [Total Soma - Maio 347

@ Filtro: filtra os resultados da tabela.

CEN———— x|
Critérios de Filtragem p— |
Cperador Mome do campo Condicdo Walor

I— niznhnm - ;l |= ;I I LI Cancelar |
| =1 | nenbum - | B -] | [ ajuda |
I ;I I— nenhum - ;I |= ;I I LI

Opgles
I Distingdn entre maitsculas e mindsculas

I Express3o regular
I Sem duplicacio

Intervalo de dados: {sem nome)

Nesta tela podemos fazer uma selecao dos dados que deseja filtrar (tais como valores) constantes da
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tabela dindmica.

@ Dados: como o proprio nome diz, representa a tabela dindmica. Este item possibilita atualizar os
valores que estdo sendo utilizados na tabela dinamica. Para atualizar os valores, dé um duplo
clique sobre o campo de Dados.

@ Resultados da tabela dinamica: Compreende a area criada da tabela dinamica. Ao clicar com o
botdo direito do mouse sera aberta esta tela:

I Iniciar...
. oA . Atualizar
@ Em Executar, podemos redefinir a sua tabela dindmica. Filtr
@ Em Atualizar podemos atualizar os valores da sua tabela Excluir
dindmica.

J{, Cortar Crrl+x

@ Em Apagar podemos eliminar a tabela dinamica. Copiar Crrl+C
& Colar CEr |+

Atualizar

Atualiza as tabelas dindmicas que possuem ligagcdes com a area corrente. Esta opgao so esta
disponivel, se a tabela de origem dos dados estiver definida como drea de dados, e se possuir
ligagdo com alguma tabela dinamica.

@ Selecione a area que possui vinculos;

@ Clique na Barra de Menus em Dados =  Assistente de dados = Atualizar area.

Excluir

Exclui uma tabela dindmica inserida na sua planilha.

11 — Atualizar intervalo

Atualiza os intervalos de dados que estiverem na planilha.

XV - JANELA

Permite a visualizacdo dos arquivos em que estiver trabalhando, abrindo assim janelas de diferentes
modos.

. Janela
1 - Nova janela ——
p= | _-:|r||:=|-:|
Cria uma nova janela, ao lado do documento atual, (#5 Eechar janels ChrlA
com o objetivo de possibilitar comparacdes. Diiwvidlir
Congelar

custos de weiculos - QpendfFice.org CZalc

- Serm Tibnlad - Cinen™iFFice arm rale

2 — Fechar

Esta opc¢do permite o fechamento das janelas que estiverem abertas ¢ em edi¢do. No caso de
documentos que estiverem em edi¢do e ndo estiverem salvos, sera aberta uma tela informando a
necessidade de se salvar este documento.
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3 - Dividir

Divide a tela em duas partes,

i custos de veiculos - Opendffice.org Calc -8 x|

=2 = ESRIVE LER- -

i H < CBHUIdw NERmmEQ®
P [arial “[fe Xl NI 5|== % 5 &

]
% Sl

facilitando a digita¢do de planilhas = Trs = \
complexas | T T ————— e — : =
. 21

j: Trimestre 1 Trimestre 2 Tiimestre 3 Total

[ 5 _|Salérie 7oBS600 8120200 8526600 242124 00 =

| & |FGTS 487500 5.820,00 6.200 00 16.6595 00 I ;l

| 7 |Previdéncia 8.025,00 9.500,00 8.850,00 27 37500

| 8 |Total 88,556 00 9652200 101.316,00 285394 00

]

% - Titulo principal

[16 ] comopo

E

20 | soono

% 000000 {

[22 | o N s i

= satiio Fors Previdncia

e |

[z |

[z |

[z |

[=0 |

EN

[= |

<3> »1[}, Gastos com pessoal Bl LILI
4 — Congelar
Congela uma parte da tela, facilitando a digita¢do de planilhas grandes.

el

NS BormEQAUID Y
LxIx R Rl O~ A |

Barras de 7 T o S ) 5 Y S S S |

1 [Total de despesas com pessoal por timestre

divisao :

Trimestre | Trimestre 2 Trimestre 3 Total
Salario 75656,00  ©1.202,00 8526600 242.12400

Titulo principal
vz

= saconpo |

15 Toconpo

16 sacongo

Linha da Lo = B

& avconpo

20 saconpo

area | i
congelada R e .

38 -
TR stos com pess ] L

XVI - AJUDA

= . ) Ajuda
Para acessar esta opg¢ao, clique na Barra de Menus em Ajuda.

Aparecera as seguintes opgdes: 2) iiuda do OpenCfice.org 1
7[3 0 que & iska?

Suporte

Reqgistra...

Sobre o Opendffice.org
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EEREIEET

1 - Ajuda do OpenOffice.org

Bem-vindo a Ajuda do Calc

Esclarece duvidas utilizando o indice para

H
procurar os itens de ajuda no OpenOffice.org.

Ao selecionar este item aparecera uma tela
onde pode se selecionar os recursos de ajuda.
Para sair da ajuda, clique no botao fechar.

2-0queéisso?

Exibe a descrigao dos botdes das barras de comando.

Dicas Bl t ===+
— [ L
eXtensaS me o icone Imprimir para imprimir o

documento ativo usando as definigdes
atuaiz de impress3o.

2 M/

[T | &2

3 — Suporte

=l B = o ST ea

Informa o local onde podera ser

Para obter suporte

obtido o suporte pela Internet

il Woes ajuda © suporte N site OPENOics.org orm www PCNoffice org

sobre este modulo do
OpenOffice.org

4 — Registro

Esta opc¢do conecta ao site OpenOffice.org na Internet, para fazer o registro do software
OpenOffice.org.

5 — Sobre o OpenOffice.org

Exibe as informagdes sobre o software

—~
OpenOffice.org, como a sua versao, etc. OpenOfﬁceDrg 2_0

OpenCffice.org 2,02

Copyright 2000-2006 Sun Microsystems Inc,

Este produto foi criado por SUK MICROSYSTEMS INC, com base em
Opencifice, org,

Opencffice, org reconhece todos os membros da comunidade, em especial
o5 mencionados em hktp:) e, openoffice, orgiwelcomegicredits.heml,

lalnle]
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