OpenOffice Calc — Aulal

Objetivos

» Apresentar o Open Office Calc
o criar uma planilha
o selecionar células
o salvar uma planilha

» Formatacéo da planilha
o usar a fungdo SOMA para o célculo de somatorio
o copiar formula para células adjacentes
o formatar valores numéricos monetérios com duas casas decimais
o alinhar textos dentro da célula
o utilizar recursos de formatacao para tabelas

Exercicio 01
Abra o aplicativo OpenOffice Calc. Construa uma planilha de acordo com a figura a seguir. Para
detalhes, veja os passos a frente. Os dados base para a planilha estdo no arquivo “dados ex01.txt”.

A, B C D E

1 Estoque de Produtos de Informatica
2
3 Produto Quantidade | Valor unitario Total em R% Total em U%
4
5 Monitor de %ideo 4 F% 399 00 % 1.5965,00 $654 10
6 Mouse 15 F5 1240 F% 166,00 576,23
7 Teclado g R§ 25 B0 R% 230,40 f94 43
8 Hard Disk 5 R 27800 R%1.390,00 foR0 57
9 Gravador de CD 18 R% 11500 R§ 2.070,00 f248 36
10
11 Total em Estoque RE 5472 40 §2.242 79
12
13 |Cotagdo do Dalar F§ 244

Passos:

1. Escreva o titulo da planilha na primeira célula e entdo mescle as células de Al até E1
(selecione as células e clique no botdo mesclar células)

2. Formate a cor e a fonte do titulo para que figue como no modelo (fonte Arial, 14)
3. Salte uma linha e escreva os titulos das colunas; centralize e coloque em negrito;

4. Digite os nomes dos produtos, as quantidades e seus valores unitarios. Formate as células
com valores em reais para a categoria moeda (selecione a células, va até ao menu Formatar ->
Células e escolha a categoria moeda);

5. Para preencher a coluna Total em R$, multiplique o valor do produto por sua quantidade:
clique na célula D5 e insira a simples formula =B5*C5. Copie a férmula para as células de baixo,
arrastando a alca de preenchimento para as células abaixo.

6. Para calcular o total em estoque, utilize a fungdo SOMA. Clique na célula D11 e digite
=SOMA(D5:D9)

7. Digite o valor da Cotacéo do Dolar.

8. Para preencher a coluna Total em US$, sera preciso dividir o valor total em R$ de cada
produto pela cotacdo do dolar. Assim, clique na célula E5 e digite a formula =D5/B13. Veja que



obtivemos o valor correto (em dolares) para o monitor de video. Porém, tente agora copiar a formula
para as células abaixo! Ao tentar fazer isso, vocé vera que o resultado ndo aparece como esperado. O
problema acontece porque quando copiamos uma férmula para as células vizinhas, o Calc atualiza as
referéncias as células para que figuem de acordo com a posi¢do das novas células. No entanto, a
referéncia a célula B13 (que contem a cotacdo do dolar) é fixa, ou seja, ndo deve mudar quando
copiamos a formula que “faz uso” dessa célula. Para dizer isso ao Calc, devemos usar o simbolo “$”.
Neste caso, altere a formula da célula E5, modificando seu conteddo para (sem as aspas)
“=D5/$B$13”. Agora sim ¢é possivel copiar tal formula para as células de baixo usando a al¢a de
preenchimento.

Exercicio 02
Faca uma planilha seguindo o modelo a seguir, que podera ser utilizada para orcamento pessoal.
Veja 0s passos para detalhes.

A B i D E F G
| Orcamento Pessoal - 4° Trimestre ‘
2
3 |Receitas Out Now Dez Meédia Total ]
4
5 Salario R% 4.585 00 R% 820 00 R$ 270250 R§ 540500 88,2%
5 Alimentacdo R§ 50000 R% 100 00 R§ 30000 R% 500,00 9 8%
7 Vale Transporte R§ 120,00 R§ 0,00 R B50,00 R§ 120,00 20%
) R% 0,00 0,0%
9 Total R§ 5.205 00 R§ 92000 R§30E250] REBI2500] 100,0%
10
11 |Despesas Out Now Dez Media Total %o
12
13 Aluguel R§ 350,00 R% 350 00 R§ 350,00 RE70000] 3081%
14 Energia Elétrica R§ 110,00 R 125 00 R§ 117 50 R 23500 1034%
15 Telefone Fixo R% 80 45 R$ 75,23 R§ 7784 R$ 155,68 B.85%
16 Celular R% 44 63 R% 3956 R$ 4210 R$ 54,19 371%
17 Aqua RE 11,00 R§ 954 RE 10 27 R§ 20 54 0 80%
18 Despesas Odontolagicas R§ 50,00 R§ 50,00 R§ 50,00 R§ 100,00 4 40%
19 Despesas Médicas/Medicamentos R% 8,00 R§ 45 50 RE 2675 R§ 53 50 2.35%
20 Combustivel R§ 100,00 R$ 70,00 R% 85,00 R$ 170,00 7 48%
21 Lazer R% 50,00 R§ 60,00 R% 70,00 R§ 140,00 G, 16%
22 Yestuadrio R§ 276,26 R§ 46 56 R§ 161 41 REIZ2EZ| 1421 %
23 Supermercado R$ 155 21 R% 13500 R§ 145 1 RE20021) 1277%
24
25
26 Total R$ 1.265 55 R% 1.006,39 RF 103 27| RF 227194
27
28
29 [saldo |[R$ 3.939,45 | -R$86,30 | R$0,00 | | |

Passos:

1. Escreva o titulo da planilha na primeira célula e em seguida selecione as células de Al até
GL1. Clique no botdo Mesclar e Centralizar da barra de ferramentas de formatacdo. Formate o texto
com fonte Verdana, tamanho 12 e negrito.

2. Deixe uma linha em branco e escreva em cada célula da proxima linha os titulos das
colunas, “Receitas, Out, Nov, etc.”. Formate a fonte com cor azul. Para deixar a linha de titulo como
no modelo, selecione as células, clique com o botdo direito do mouse e escolha a op¢do Formatar
células. Escolha a aba Bordas. Deixe apenas a borda superior das células e a borda inferior (esta
com duas linhas).

3. Deixe outra linha em branco e preencha cada célula da primeira coluna das préximas
linhas com os nomes “Salario, Alimentacdo, Vale Transporte, ..., Total”. Selecione essas células e
formate de acordo com o modelo. Escolha a cor da fonte, o alinhamento a direita, negrito e retire a
borda dessas células (Formatar -> Células -> Bordas -> Nenhuma)

4. Digite os valores das receitas (salério, alimentacdo e vale transporte) para 0os meses de
outubro e novembro como no modelo ou, se preferir, fornega valores ficticios.

5. Ative a célula (apenas clique sobre ela) referente ao total do més de outubro. Va até a



barra de formulas e digite (sem as aspas) “=SOMA(B5:B7)” e tecle “Enter”. O mesmo resultado
pode ser obtido, neste caso, apenas clicando no botdo 2 (AutoSoma) da barra de ferramenta padrao.

6. Selecione a célula referente ao passo anterior, copie a mesma (control-c) e cole (control-v)
sobre a célula adjacente, referente a0 més de novembro. Observe na barra de formulas que a nova
formula para a célula atual é ajustada automaticamente, se referindo agora as colunas acima da
celula em questéo.

7. Clique na célula da linha Salério, abaixo de Média. Queremos armazenar o valor médio
dos salarios dos ultimos trés meses. Vamos inserir uma formula utilizando a fungdo Media do Calc.
Clique no botdo fx da barra de ferramentas padrdo, escolha a categoria Estatistica e selecione a
funcdo Média do lado direito. Observe quantas funcGes estdo disponiveis! Pressione OK e na
préxima janela, informe no primeiro campo o intervalo das células em que a média sera calculada.
Neste caso, coloque B5:D5 e cliqgue em OK. Utilize o recurso de copiar e colar para copiar a formula
para as células abaixo, média da alimentacdo e a média do transporte.

8. A coluna Total deve mostrar a soma das receitas dos meses de outubro, novembro e
dezembro. Utilize a funcdo SOMA para preencher essa coluna.

9. Para a coluna %, divida o valor referente ao total trimestral da linha em questao pelo valor
total das receitas do trimestre. Ex.: F5/F9, F6/F9, etc. Utilize o conceito de referéncia absoluta as
células para copiar a formula para as células adjacentes. NAO digite uma formula para cada célula.
Digite a formula normalmente para a primeira célula incorporando o simbolo $ antes e depois do
simbolo F de F9, ou seja, F5/$F$9 na planilha modelo. Em seguida, arraste a formula para as células
de baixo para o preenchimento das outras porcentagens.

10. De maneira analoga aos passos anteriores, formate a parte da tabela referente as
Despesas.

11. Formate a dltima linha, referente ao saldo. As celulas deverdo conter o resultado da
diferenca entre o total das receitas daquele més e o total das despesas. Por exemplo, para o saldo do
més de outubro, selecione a célula e digite na barra de formulas “= B9 — B26*.

12. Vamos utilizar o recurso de formatacdo condicional do Calc para formatar a Gltima linha
da planilha, referente aos saldos dos meses. Queremos que o Calc formate automaticamente as
células de acordo com o salvo existente. Se o valor da célula for menor do que 0 (saldo negativo),
entdo o Calc devera mostrar esse valor em cor vermelha, para destacar um saldo negativo. Para fazer
isto, siga 0s passos a seqguir:

a. selecione as trés células referentes aos saldos dos meses de outubro, novembro e
dezembro;

b. va até ao Menu Formatar e escolha a opgao “Formatagdo condicional...”;

c. na primeira caixa de selecdo da janela que se abre, escolha a opgéo “O valor da célula é”;
na segunda caixa de selecdo, escolha “menor do que” e no terceiro campo digite o valor 0;

d. agora, clique no botdo “novo estilo...” e defina o estilo de formatacdo (cor da fonte, cor
de fundo, etc) que vocé gostaria que o Calc utilizasse para aquelas células quando o valor do saldo
for menor do que 0. Para ficar como no modelo, altere a cor da fonte para a cor vermelha. Ao
terminar, cliqgue em OK.



