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BARRA DE STATUS

| MEN DESCRICAD

ARQUIVO Contém os comandos que se aplicam a todo o documento, como Abrir, Salvar, Assistentes,
Exportar como PDF, Imprimir, Assinaturas Digitais e assim por diante.

EDITAR Contém os comandos para a edicdo do documento, tais como Desfazer, Copiar, Registrar
alteracoes, Preencher, Plug-in e assim por diante.

Contém comandos para modificar a aparéncia da interface do usuario no Calc, por exemplo Barra
de ferramentas, Cabegalhos de linhas e colunas, Tela Inteira, Zoom e assim por diante.

Contém comandos para insercdo de elementos em uma planilha; por exemplo, Células, Linhas,
Colunas, Planilha, Figuras e assim por diante.

FORMATAR Contém comandos para modificar o leiaute de uma planilha; por exemplo, Células, Pagina, Estilos
e formatacdo, Alinhamento e assim por diante.

FERRAMENTAS Contém varias fungdes que auxiliam a verificar e personalizar a planilha, por exemplo, Ortografia,
Compartilhar documento, Macros e assim por diante.

DADOS Contém comandos para manipulacdo de dados em sua planilha; por exemplo, Definir intervalo,
Selecionar intervalo, Classificar, Consolidar e assim por diante.




JANELI-\ Contém comandos para exibi¢do da janela; por exemplo, Nova janela, Dividir e assim por diante.

Contém links para o sistema de ajuda incluido com o software e outras func¢des; por exemplo,
Ajuda do LibreOffice, Informacgdes da licenca, Verificar por atualizagdes e assim por diante.

DESCRIGAO
Mostra a célula ativa através de uma referéncia formada pela combinacdo de letras e nimeros,
i) (41 3/[1I] |3 por exemplo, A1. A letra indica a coluna e o nUmero indica a linha da célula selecionada.
ASSISTENTE DE Abre uma caixa de didlogo, na qual vocé pode realizar uma busca através da lista de fungoes

FUNCOES

disponiveis. Isto pode ser muito Util porque também mostra como as fun¢des sao formadas.

Clicando no icone Soma, totaliza os nUmeros nas células acima da célula e entdo coloca o total na
célula selecionada. Se ndo houver nUmeros acima da célula selecionada, a soma sera feita pelos
valores das células a esquerda.

Clicar no icone Fungao insere um sinal de (=) na célula selecionada, de maneira que seja inserida
uma férmula na Linha de entrada

Exibe o conteldo da célula selecionada (dados, formula ou fungdo) e permite que vocé edite o
conteudo da célula.

Vocé pode editar o contetdo da célula diretamente, clicando duas vezes nela. Quando vocé digita
CANCELAR E P ! d
novos dados numa célula, os icones de Soma e de Funcdo mudam para os botdes Cancelar e
ACEITAR ' s .
Aceitar.

PLANILHAS ELETRONICAS
MAXIMO DE LINHAS 1.048.576
MAXIMO DE COLUNAS 1024

CONCEITO DESCRICAQ

Sequéncia de valores constantes, operadores, referéncias a células e, até mesmo, outras
fungdes pré-definidas.

m Formula predefinida (ou automatica) que permite executar calculos de forma
simplificada.

COMPONENTES DE UMA
EGRMULA DESCRIGAO

Valor fixo ou estatico que ndo é modificado no LibreOffice Calc. Ex: caso vocé digite 15
CUNSTANTES
em uma célula, esse valor ndo sera modificado por outras formulas ou fungdes.

Espeaﬂcam o tipo de calculo que se pretende efetuar nos elementos de uma formula,
tal como: adi¢do, subtragdo, multiplicacdo ou divisao.

m Localizagdo de uma célula ou intervalo de células. Deste modo, pode-se usar dados que
estdo espalhados na planilha — e até em outras planilhas —em uma formula.

m Formulas predefinidas capazes de efetuar calculos simples ou complexos utilizando
argumentos em uma sintaxe especifica.




OPERADORES REFERENCIA

EXEMPLO DE FORMULA

=1000— ABS(-2) * D5

CONSTANTE FUNGAO

OPERADORES ARITMETICOS

Permite realizar operagées matemadticas bdsicas capazes de produzir resultados numéricos.

| Descricio | Significado ] _____Exemplo_____| Resultado

Operador

Sinal de Adicao Adicao =3+3
Subtragao =3-1
- Sinal de Subtracao §~ 3

Negacao =-1 -1
Asterisco Multiplicagdo =3*3 ?
Barra Divisdo =15/3 >
Simbolo de Porcentagem Porcentagem =20% * 20 &
Acento Circunflexo Exponenciagao =3"2 3

OPERADORES COMPARATIVOS
Permitem comparar valores, resultando em um valor [dgico de Verdadeiro ou Falso.

— Sinal de Igual Igual a A1=B1
Sinal de Maior Maior que A1>Ba
Sinal de Menor Menor que A1<Ba
Sinal de Maior ou Igual Maior ou Igual a A1>=B1
Sinal de Menor ou Igual Menor ou Igual a A1<=B1

<> Sinal de Diferente Diferente de A1<>B1

OPERADORES DE CONCATENACAO DE TEXTOS
Permite concatenar ou combinar uma ou mais cadeias de texto para produzir um Unico texto.

| Descricio | Significado | _____Exemplo | Resultado

Operador



Liga ou concatena dois
“E” Comercial valores e produz um ="Pink” & “Floyd”
valor de texto continuo

“Pink Floyd"”

OPERADORES DE REFERENCIA
Permitem combinar intervalos de células para calculos.

Operador Significado

Operador de intervalo que produz uma referéncia a todas as
Dois- células entre duas referéncias, incluindo as duas referéncias. De
pontos  forma abstrata, o dois-pontos significa “até” (Ex: de Bs a B1s).

Bs:Big

Operador de unido que combina varias referéncias em uma so.
Ponto-e- De forma abstrata, o ponto-e-virgula significa “e” (Ex: de Bs a SOMA(Bs5; BS; Bg;
Virgula  Bap). B11; B13:B15)

RECEDENCIA DE OPERADORES

OPERADOR DESCRIGAO

w wwany Operadores de referéncia.

- Negacao.
% Porcentagem.
2 Exponenciagao.

*ef Multiplicacdo e Divisao.

+e- Adigao e Subtracao.
& Conecta duas sequéncias de texto.

=, <>, <=, >=, <> Comparagao.

TIPO DE REFERENCIA EXEMPLO DESCRIGAO

RELATIVA “ Ao copiar, tanto os valores da coluna quanto da linha serdo atualizados.
Linha absoluta e coluna relativa. Ao copiar, a linha permanecerad inalterada,
MISTA porém a coluna mudara.
Linha relativa e coluna absoluta. Ao copiar, apenas a linha ira mudar. Ja a
coluna permanecera inalterada.

oo |

REFERENCIA A PLANILHAS DO MESMO ARQUIVO

=PLANILHA.CELULA

Linha e coluna absoluta. Ao copiar, tanto a linha quanto a coluna
permanecem inalteradas.

REFERENCIA A PLANILHAS DE UM MESMO DIRETORIO




="ARQUIV0.0DS #PLANILHA.CELULA

REFERENCIA A PLANILHAS EM OUTRO DIRETORIO

='ENDEREGODIRETORIO/ARQUIV0.0DS #PLANILHA CELULA

SINTAXE DE UMA FUNGAO

=NOMEDAFUNGAO ARGUMENTO

PRINCIPAIS FUNGOES
FUNGAO CALC FUNGAO EXCEL DESCRIGAO

Arredonda o nUmero fornecido para um certo numero de casas decimais para
validar critérios matematicos. Contagem (opcional) é o nUmero de casas ao
qual o valor deve ser arredondado. Se o parametro contagem é negativo,
somente a parte inteira do nUmero é arredondada. E arredondado é para as
casas indicado pela contagem.

FUNGAO CALC FUNGAO EXCEL DESCRIGAO

Soma todos os numeros em um intervalo de células. NUmero 1; nUmero 2;
... 530 até 30 argumentos cuja soma deve ser calculada. Também podemos
digitar um intervalo de células usando referéncia de células.

=ARRED(NUM; =ARRED(NUM;
CONTAGEM) NUM_DIGITOS)

=SOMA(NUMz; =SOMA(NUMz;
NUMz2; ...) NUMz2; NUM N)

FUNGAO CALC FUNGAO EXCEL DESCRIGAO

Soma as células especificas por um determinado critério. A pesquisa

=SOMASE( =SOMASE suporta expressoes regulares. Intervalo é o intervalo em que os critérios
INTERVALO; (INTERVALO; devem ser aplicados. Critério é a célula na qual o critério de pesquisa é

. CRITERIOS; o L . . . L
CRITERIOS; SOMA [INTERVALO exibido, ou o critério de pesquisa em si. Soma_intervalo é o intervalo de
R A SOMA]) valores que sdo somados; se ele ndo foi indicado, os valores encontrados no

Intervalo sdo somados.

FUNGAO CALC FUNGAO EXCEL DESCRIGAO

Conta quantos numeros estdo na lista de de argumentos. As entradas de
=CONT.NUM( =CONT.NUM texto sao ignoradas. Valor 1; valor 2; ... sdo valores ou intervalos que devem

VALOR1; VALOR2;  (VALOR1; VALOR  ser contados (maximo de 30 valores).
) 2;...)



FUNGAO CALC FUNGAO EXCEL DESCRIGAO

Retorna o numero de elementos que cumprem determinados critérios
=CONT.SE(ONDE

=CONT.SE( dentro de umintervalo de células. Intervalo € o intervalo em que os critérios
PROCURAR?; O . A e .

INTERVALO; QUE devem seraplicados. Critérios indica o critério na forma de um nUmero uma

CRITERIOS) PROCURAR?)  expressdo regular, ou uma cadeia de caracteres pelo qual as células sdo

contadas.

FUNGAO CALC FUNGAO EXCEL DESCRIGAO

Retorna a média dos argumentos. NUmero 1; nUmero 2; ... sdo valores

) ; ) ) numericos ou intervalos.
=MEDIA(NUMz1; = MEDIA(NUMz;

NUM2; ...) NUM N)

FUNGAO CALC FUNGAO EXCEL DESCRIGAO

Retorna o valor minimo de uma lista de argumentos. NUmero 1; nUmero 2;
. sao valores numéricos ou intervalos. Retorna o se nenhum valor
numérico for encontrado no(s) intervalo(s) de célula(s) passado(s) como
=MiNIMO(NUMz; =MINIMO(NUMz; referéncia(s) de célula. Células de texto serdo ignoradas pela funcao
NUM2;...) NUMz; ...; NUMN)  MINIMO() e MAXIMO(). As funcdes MINIMOA() e MAXIMOA() retornam o
se nao houver valor (numérico ou de texto) e ndo ocorrer um erro. Passar
um argumento de texto literal para MINIMO() ou MAXIMO(), e.g.
MINIMO("string"), ainda resulta em um erro.

FUNGAO CALC FUNGAO EXCEL DESCRIGAO

Retorna o valor maximo de uma lista de argumentos. Ao contrario da
funcdo MAXIMO, vocé pode inserir um texto nesta funco. O valor do texto
€ o. Valor 1; valorz; ... sdo valores ou intervalos. Os textos tém valor 0. As
funcdes MINIMOA() e MAXIMOA() retornam o se ndo houver uma valor
(numeérico ou de texto) e se ndo ocorrer um erro.

FUNGAO CALC FUNGAO EXCEL DESCRIGAO

Retorna o menor valor na enésima posi¢ao Posicao_c de um conjunto de

=MENOR(DADOS;  =MENOR(NUMza: dados. Dados é o intervalo de dados. Posicao_c é a posicao do valor.
POSIQAO_C) NUM N; K)

=MAXIMO(NUM z1; = MAXIMO(NUMz;
NUM2; ...) NUMz2; ...; NUM N)

FUNGAO CALC FUNGAO EXCEL DESCRIGAO

Retorna o maior valor na enésima posicao da Posicao_c de um conjunto de

) dados. Dados é o intervalo de dados. Posicao_C é a posicao do valor.
=MAIOR(DADOS; =MAIOR(NUMz:

POSICAO_C) NUM N; K)

FUNGAO CALC FUNGAO EXCEL DESCRIGAO



Retorna o conteudo de uma célula de um intervalo de uma linha ou uma
coluna. Opcionalmente, o valor atribuido (do mesmo indice) é retornado
numa coluna e linha diferente. Ao contrario de PROCV e PROCH, os vetores
de pesquisa e resultado podem estar em diferentes posicoes; eles nao

=PROCV(CRITERIO  =PROCV(VALOR  precisam ser adjacentes. Além disso, o vetor de pesquisa para PROC deve

DIi/I:%C;UDI:A; ﬁ;gé:\'}:ﬁg; estar ordenado em ordem crescente, sendo a pesquisa nao retornara
PESQUISA; VETOR COLUNA DE resultados utilizaveis. Critério de pesquisa € o valor a ser pesquisado,
DE RESULTADO) RETORNO) inserido diretamente ou como referéncia. Vetor de pesquisa é uma area de

uma coluna ou uma linha a ser pesquisada. Vetor_de_resultado é outro
intervalo de uma coluna ou uma linha do qual se obtém o resultado da
funcao. O resultado é a célula do vetor resultante com o mesmo indice que
a instancia encontrada no vetor de pesquisa.

FUNGAO CALC FUNGAO EXCEL DESCRIGAO

Especifica um teste logico a ser executado. Teste é qualquer valor ou

=SE(TESTE; = SE(TESTE; expressao que pode ser VERDADEIRO ou FALSO. Valor_entao (opcional)
VALOR_ENTAOQ; VALOR_ENTAO; e o valor que € retornado se o teste l6gico € VERDADEIRO. Valor_sendo
VALOR_SENAO) VALOR_SENAO)  (opcional) € o valor que é retornado se o teste l6gico é FALSO.

FUNGAO CALC FUNGAO EXCEL DESCRIGAO

Combina varias cadeia de caracteres de texto em apenas uma cadeia de

=CONCATENAR( = CONCATENAR  caracteres. Texto 1; texto 2; ... representa até 30 trechos de texto que serdo
TEXTO 1; TEXTO 2; (TEXTO3; ...; combinados num so texto.
) TEXTO N)

FUNGAO CALC FUNGAO EXCEL DESCRIGAO

Retorna a data atual do sistema do computador. O valor é atualizado
quando o documento é reaberto. HOJE é uma fungdo sem argumentos.
=HOJE() =HOJE()

FUNGAO CALC FUNGAO EXCEL DESCRIGAO

Retorna a data e a hora do sistema do computador. O valor é atualizado
quando vocé recalcula o documento ou toda vez que o valor de uma célula
=AGORA() =AGORA() € modificado.

@ PARA MAIS DICAS: WWW.INSTAGRAM.COM/PROFESSORDIEGOCARVALHO




