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APRESENTACAO

0l4, querido(a) amigo(a)!

Na adversidade, uns desistem enquanto outros batem recordes. Forca, garra, determinagao
e flgue com Deus sempre!

Vamos entéo a aula sobre o LibreOffice Calc.

Grande abraco!

Prof? Patricia Quintao

Instagram: @coachpatriciaquintao
Telegram: https://t.me/coachpatriciaquintao
WhatsApp: (37) 99442.0615

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
a sua reproducao, copia, divulgacao ou distribuicédo, sujeitando-se aos infratores a responsabilizacéo civil e criminal.

www.grancursosonline.com.br 3de80


https://www.grancursosonline.com.br
https://www.grancursosonline.com.br

@GRAN CURSOS INFORMATICA
ONLINE

LibreOffice Calc

Patricia Quintao

LIBREOFFICE CALC

O Calc permite a criagdo e edicao de planilhas eletronicas do LibreOffice. Trata-se do
componente de Planilha de Calculo do LibreOffice, em que se pode fornecer dados (em geral,
numéricos) em uma planilha e manipuld-los para produzir determinados resultados. Nesse
caso possibilita:

e aplicar formulas e fungdes a dados numéricos e efetuar calculos;

aplicagdo de uma grande variedade de formatacdes (tipo, tamanho e coloragdo das

letras, impressd@o em colunas, alinhamento automatico etc.);

e utilizacao de figuras, graficos e simbolos;

e movimentacao e duplicagado dos dados e férmulas dentro das planilhas ou para outras
planilhas;

e armazenamento de textos em arquivos, o que permite usa-los ou modifica-los no futuro;

e criar graficos dinamicos; um grande nimero de opgdes de graficos em 2D e 3D;

e usar macros, para a gravagao e execugao de tarefas repetitivas;

e capacidade de abrir, editar e salvar planilhas no formato Microsoft Excel;

e realizar a importacao e exportagao de planilhas em varios formatos; incluindo HTML,

CSV, PDF e PostScript.

O Calc trabalha com documentos chamados de arquivos de planilhas. Os documentos
sao constituidos por varias planilhas individuais, cada uma delas contendo células em linhas
e colunas.

Em cada encontro de linha e coluna temos um campo para adicionar textos, niumeros,
formulas e outros recursos. Este campo é chamado célula.

Cada célula possui uma identificagdo Unica, um nome, um enderego formado pelo nome da
coluna (letras) e da linha (nimeros) a que ela pertence. Observe o desenho seguinte. A célula
em destaque é a célula A1 (coluna A, linha 1).

Al ] fo X
B |

2

3

As células guardam elementos individuais - texto, nimeros, férmulas, e assim por diante -
gue mascaram os dados que exibem e manipulam.

Cada arquivo de planilha no Calc pode ter muitas planilhas, e cada planilha pode conter
muitas células individuais. No LibreOffice Calc, cada planilha pode conter um maximo de
1.048.576 linhas e 1024 colunas.
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No Excel 2003, a planilha do Excel contava com 65.536 linhas numeradas e 256 colunas
(representadas por letras, de A até a coluna IV).

No Excel 2007/2010/2013/2016, o Excel disponibiliza para seu trabalho 1.048.576 linhas e
16.384 colunas, iniciando em A e terminando em XFD.

No BrOffice (versao 3.3.2, por exemplo), cada planilha do Calc ja conta com 1.048.576 linhas
numeradas (da linha 1 até 1.048.576), como ocorre com o Excel nas versdes atuais, e 1024
colunas (representadas por letras, de A até AMJ). As colunas do Calc seguem a regra: A, B,
C,D,E, ..., Z AA AB, AC, AD, ...AZ, BA, BB, BC, ..., BZ, CA e assim até AMJ. Isso vale também
para o LibreOffice Calc!

Vamos a identificagao dos principais itens da tela principal do Calc.

Sem titulo 1 - LibreOffice Calc = O X
Arquivo  Editar Exibir Inserir  Formatar Plapilha Dados Ferramentas |anela Ajuda X
-8 M08 XEEA& G AV E-FHLINS BOEQxUE -
ELiberatinnSans viovadadad EEI === I JE = @'%0.{)@ ‘3’03."8 = E _—j‘r »
Bt | ¥ &L= CedaAtiva | v ||
A B ¢l T o E : G H Iy

|
2 |Caixa de Nome Barra de Menu ’ Barra de Férmulas PI
3 Barra de Titulo :
1 Cabecalho de Colunas i)
5

6 O
7 |Ponto dos Concursos — Profa Patricia Quintdo g

Barra de
8 Ferramentas
Padrao

9

10 Barra de Status

11 /Aba de Planilha

12 v

¢ ) |

4 4 ¥ 4| Planilhal

Planilha 1 de 1 Padrao |3 Média:; Soma: 0 | -—F +1 100%

Figura. Partes da Janela Principal do Calc
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BARRA DE FERRAMENTAS

Trés barras de ferramentas estao localizadas abaixo da Barra de Menus, por padrao: a

Barra de Ferramentas Padrdo, a Barra de Ferramentas Formatacao, e a Barra de Férmulas.

Os icones (botdes) nessas barras de ferramentas oferecem um amplo leque de comandos e
fungdes comuns.
+ A Barra de ferramentas Padrao apresenta os botdes para acessar os comandos basicos

e mais comuns do LibreOffice Calc. Séao eles:

R Novo : . ,
(Ctrl + N) Cria um novo documento do LibreOffice.
| — . Abrir : :
= (Ctrl + 0) Abre ou importa um arquivo.
E - Salvar Salva o documento atual. Quando um documento tem
(Ctrl +S) alteracdes ainda nao salvas, o botdo é alterado para =
Salva o arquivo atual no formato PDF (Portable Document
'4’ Exportar Format), de forma a ser visualizado no Acrobat Reader (versao
\ como PDF sO para leitura e gratuito), que é um visualizador padrao de
documentos da Internet.
@ Imprimir Imprime o documento ativo com as configuracdes de impressdo
(Ctrl + P) padrao.
Visualizar
ta impressao Exibe uma visualizagdo da pagina a ser impressa ou fecha a
s (ctrl +shift + | visualizacdo (caso esteja no modo de visualiza¢ao).
0)
&e (cCtor:tf;‘() Remove e copia a sele¢do para a area de transferéncia.
, Copiar , ~ , N
o (Ctrl + C) Copia a selegdo para a area de transferéncia.
o | Colar Insere o conteddo da area de transferéncia na posicao do
- (Ctrl +V) cursor, substituindo o texto ou 0s objetos selecionados.
Clonar forma-
2 tzgapcl’o(c;;‘qr:e Copia a formatagdo do objeto ou do texto selecionado e aplica-a
multi-sele. | @ 0uro objeto ou a outra selecao de texto.
¢ao)
Reverte o Ultimo comando ou a Ultima entrada digitada. DICA:
Desfazer Para selecionar o comando que vocé deseja reverter, cliqgue na
seta ao lado do icone Desfazer na Barra Padrdo.
Reverte a acdo do ultimo comando Desfazer.
=4 Refazer DICA: Para selecionar a etapa Desfazer que vocé desejareverter,

cligue na seta ao lado do icone Refazer.
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Localizar e

& Substituir Abre localizar e substituir.
(Ctrl + H)
Abc Ortografia Realiza verificacdo ortografica no documento atual ou na
L4 (F7) selecdo.
B+ | Inserir linhas | Permite inserir linhas.
= . | Inserir colu- o .
E nas Permite inserir colunas.

Excluir linhas | Permite excluir linhas.

Excluir colu-
nas

A

Permite excluir colunas.

Mesclar e
centralizar Permite mesclar as células.
células

gt

0l Ordenar Classificar

Ordenar em
ordem cres- | Classifica os dados em ordem crescente.
cente

(=L -1
&

Ordenar
em ordem Classifica os dados em ordem decrescente.
decrescente

000
—

Autofiltro Permite usar o autofiltro.

4

Inserir Figura | Permite a insercdo de figuras.

Inserir Gra-
fico

Permite a inser¢do de graficos.

Inserir tabela
dinamica

i

Permite criacdo de tabelas dinamicas.

Inserir Carac-
tere Especial

-

Permite inserir caractere especial.

Inserir Hiper- | Abre uma caixa de dialogo que permite que vocé crie e edite

= link hyperlinks.
Inserir Anota-

L§ ¢ao Permite criar anotacgao.
(Ctrl + Alt + C)
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Cabecalhos e
rodapés

Para a criacdo de cabecalhos e rodapés.

Cabagaho Rodapé

Ares pgquerda

Cobagaihes Bedupan (Eindo e pagens: Badebe)

dires gerral dres dpees

B e

VRrkoe o5 Boties paa HbIE 3 Snte Oy BT Comancs 8GR (om0 dR honh oik

Definir area
de impressao

Permite definir uma area de impressao.

nas

Congelar
linhas e colu-

Permite congelar linhas e colunas.

Dividir janela

Utilizada para criar uma divisdo na janela.

nho

Mostrar fun-
ok coes de dese-

Abre a barra de Ferramentas Desenho.

+ A Barra de formatagao apresenta botdes para 0s mais usuais recursos de formatagao

direta de texto.

Permite que vocé selecione um nome de fonte

Liberation Sans ~ Nome da fonte . S _
na lista ou digite um nome de fonte diretamente.
Permite que vocé escolha entre diferentes
Tamanho da . -
10 | tamanhos de fonte na lista ou que digite um
fonte
tamanho manualmente.
Aplica o0 negrito ao texto selecionado. Se o cursor
a Negrito estiver sobre uma palavra, ela ficara toda em
(Ctrl + B) negrito. Se a selecdo ou a palavra ja estiver em
negrito, a formatagdo sera removida.
Aplica o ftalico ao texto selecionado. Se o cursor
a Italico estiver sobre uma palavra, ela ficara toda em
(Ctrl +1) italico. Se a selecao ou palavra ja for italico, a
formatacdo sera removida.
a Sublinhado Sublinha o texto selecionado ou remove o
= (Ctrl + U) sublinhado do texto selecionado.
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Cor da fonte

Cor do plano de
fundo

Alinhar a
Esquerda
(Ctrl +1)

Centralizar
horizontalmente
(Ctrl + E)

Alinhar a Direita
(Ctrl + R)

Moldar texto

Mesclar e centra-
lizar células

Alinhar em cima

Centralizar verti-
calmente

Alinhar embaixo
Formatar como

moeda

Formatar como
porcentagem

Formatar como
numero

Adicionar casa
decimal

Excluir casa deci-
mal

Aumentar recuo

Diminuir recuo

Patricia Quintao

Aplica outra cor aos caracteres selecionados.
Para mudar a cor, clique na seta ao lado do botao
e acesse a caixa de cores flutuante.

Clique para abrir uma barra de ferramentas onde
vocé pode clicar em uma cor de plano de fundo
para um paragrafo. A cor é aplicada ao plano
de fundo do paragrafo atual ou dos paragrafos
selecionados.

Alinha o paragrafo selecionado, ou aquele em
que estiver o cursor, em relacdo a margem
esquerda da pagina.

Centraliza na pagina os paragrafos selecionados
Ou aquele em que estiver o cursor.

Alinha os paragrafos selecionados, ou aquele
em que estiver o cursor, em relacdo a margem
direita da pagina.

Alinha os paragrafos selecionados, ou aquele
em que estiver o cursor, em relacdo as margens
esquerda e direita da pagina.

Permite mesclar células.
Alinhar em cima
Centralizar verticalmente

Alinhar embaixo

Aplica o formato monetario as células

selecionadas.

Aplica o formato de porcentagem as células
selecionadas.

Aplica o formato de numero as células
selecionadas.

Aumenta o nUmero de casas decimais das células
selecionadas.

Diminui 0 ndmero de casas decimais das células
selecionadas.

Aumenta o recuo a esquerda do paragrafo atual
e o0 define para a proxima parada de tabulacao.

Reduz o recuo esquerdo do conteudo da célula
ou do paragrafo atual.
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Permite configurar as bordas da tabela.

B -2

Bordas
| [
|| [

=]|{==]{{==]

] - Bordas

[
BOC

[ - Estilo da borda | Configura o estilo das bordas.

=] Cor da borda Configura a cor das bordas.

Formatac¢ao condicional.

| =] Condigdo...

Formatagao | [=] Escalade cores...
CondiCionaI | [EE] Barra de dados...

H Conjuntc de icones...
—| Data...

o

Gerenciar...

A Barra de Menus é composta por 10 menus, que sao: Arquivo, Editar, Exibir, Inserir,
Formatar, Planilha, Dados, Ferramentas, Janela e Ajuda.

gditar Exibir Inserir Form Exibir Inserir Formatar Plar

L) Novo ’ : = Desfazer: Copiar Ctrl+Z
F3 Abrir... Ctrl+O Refazer Ctri+Y
E21  Abrir arquivo remoto... ! @ Repetir: Copiar Ctrl+Shift+Y
Documentos recentes » -
- oo Cortar Ctri+X
X Fechar e .
| &2 Copiar Ctrl+C
assistentes » LB coIar Ctrl +'V
Modelos b 1 Colar especial... Ctrl+Shift+V
Recarregar Colar somente >
Versdes... |® Selecionar tudo Ctrl+Shift+Space
Ed salvar Ctrl+S Selecionar 4
Bl Salvar arquivo remoto... [ Modo de edigao de célula E2
i<l Salvar como... Ctrl+Shift+S ' Protecdo de célula
Salvar uma cépia.. | -
Salvar tudo Localizar... Ctrl+F
€ Localizar e substituir... Ctri+H

= Exportar...
<[ Exportar como PDF... Registrar alteragdes >

Enviar > [J Comparar documento...

€ Visualizar no navegador web Mesclar documento...

& Visualizar impressdo Ctrl+Shift+O Vinculos...

& Imprimir... Ctrl+P Mapa de imagem

&} Configurar impressora... Objeto B
Assinaturas digitais > & Modo de design

<l Propriedades... Modo de edicdo Ctrl+Shift+M

% Sair do LibreOffice Ctrl+Q

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
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Inserir Formatar Planilha

® Normal
Quebra de pagina

Leiaute de barra de ferramentas
Barras de ferramentas

Barra de férmulas

Barra de status

Status do método de entrada

NS

\Y

Cabecalhos de linhas e colunas
Realce de valores
Mostrar férmula
Grade e linhas guias

Ctrl

Anotacdes
Linhas da grade
Fixar células
Dividir janela

Barra lateral
Estilos e formatacdo
Galeria

F11

cBoN 0 [

MNavegador F5

Lista de fungoes

@

Fontes de dados Ctrl+Shift+F4

CQ‘

Tela inteira Ctrl+Shift+)

Zoom

Dac

Ctrl+F8

Planilha
Texto
Espagcamento
Alinhar
Formato numérico

Dados

Estilos

= Clonar formatagio

Z- Limpar formatagdo direta Ctrl+M
Ceélulas... Ctri+1
Linhas
Colunas

Mesclar células

Caractere...

Paragrafo...

Pagina...

Intervalos de impressdo

f Formatagdo condicional
Estilos de autoformatagao..
Tema da planilha

&4

Figura
Grafico
Objeto
Formulario
NMome..
Descrigao...
Ancora
Dispor
Inverter
Agrupar

e

Ferramen

s

>
»
>

L4

¥ ¥ rw

LA . B 4

Patricia Quintao

Formatar Planilha Dados F

tHE

1 0=

o

Dados Ferramentas  Janela

-
i

s
5

d

A

Figura...

Multimidia »
Gréfico...

Objeto 2
Forma »
Fontwork...

Tabela dinédmica...

Fungao... Ctrl+F2
Intervalo nomeado ou expressao...

Caixa de texto
Anotacdo
Quadro flutuante...

Ctrl+Alt+C

Hiperlink... Ctrl+K

Caractere especial...
Marca de formatacdo r

Ctrl+,
Ctrl+Shift+,

Data
Hora
Cabecalhos e rodapés...

Controle de formulario »

Ajuda
Inserir células... Ctri++
Inserir linhas >
Inserir colunas >
Inserir quebra de pagina 13

Excluir células... Ctrl+-
Excluir linhas
Excluir colunas

Excluir guebra de pagina 3

Inserir planilha...

Inserir planilha no final...
Inserir planilha do arquivo...
Vincular a dados externos...
Excluir planilha...

Preencher células L4
Intervalos nomeados e expressées 3
Circular entre tipos de referéncia de célula F4
Anotag¢bes de células >
Limpar células... Backspace

Mover ou copiar planilha...
Renomear planilha...
Ocuitar planilhas

Mostrar planilha...
Até a planilha anterior

Até a proxima planilha
Selecionar planilhas...

Ctrl+Pgup
Ctrl+Pgdown

Cor da aba da planilha...
Eventos de planilha...
Da direita para a esquerda
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Ferramentas Janela
&t Ordenar...
il Ordenar crescente
31U Ordenar decrescente

5~ Autofiltro
Mais filtros »

Definir intervalo...
Selecionar intervalo...
Atualizar intervalo

Tabela dinamica >
Calcular »
Validagdo...

Subtotais...

Formulario...

Fluxos de dados...
Fonte XML...

Operagdes multiplas...
Texto para colunas...
Consolidar...
Esquema

Estatistica

Ajuda

Nova janela

X Fecharjanela

P

gy

[ A3 Ortografia..

& Verificaco ortografica automatica Shift+F7
Dicionario de sinénimos... trl+F7

Idioma

! Opcdes da autocorredo..

| ¥ Atingir meta..
Solyer..
Detetive

Cendrios..

| Compartilhar planilha...

| & Proteger planilha..
i Proteger documento...

| ¥ Autoentrada

Macros
Filtros XML..

Gerenciador de extensdes... Ctrl+Alt+E

Personalizar...

QpgGes.. Alt+F12

Patricia Quintao

F7

&) Ajuda do LibreOffice
Ctil+W 5 O que éisto?
Guias do usuario...

E| Tela do LibreOffice Calc - Profa Patricia Quintéo.ods - LibreQffice Calc

Obter ajuda on-line...
Enviar minha opinido...

F1

Reiniciar no modo seguro...

Informagdes da licenga...
Verificar atualizagdes...

Sobre o LibreOffice

Tabela. Menus do LibreOffice Calc

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
a sua reproducao, copia, divulgacao ou distribuicédo, sujeitando-se aos infratores a responsabilizacéo civil e criminal.

www.grancursosonline.com.br

12 de 80


https://www.grancursosonline.com.br
https://www.grancursosonline.com.br

@GRAN CURSOS INFORMATICA
ONLINE LibreOffice Calc

Patricia Quintao

A barra lateral do LibreOffice Calc permite exibir varias opgoes listadas a seguir.

Botao Propriedades = . ~
P Botao Estilos e Formatacgao
”.\" \ l
N
gV
Propriedades > Estilos e formatagao * -
= Estilo o= | o £x 1= @ -
Pacitie e T 2 =]
= Caractere = = Accent -
: , (=] [
Liberation Sans 1|10 | = Heading
aA & A -= a a& al *l Status
o For
(23] Tex‘t
a - -
= Formato numérico B
ZGcroI ~ | = - 2% 0.0
Casas decimais: Zeros a esquerda:
[J Numeros negativos em vermelho
[ 1 Separador de milhares
= Alinhamento =
= & 4 =
Recuo: == w3 Mesclar cél
0 pt - [ Quebra de
Orientagdo do texto: 07 = |a‘_7| £
[] Empilhado verticalmente
= Aparéncia das células =
Plano de fundo: =EC—— -
| I
Mostrar visualizagoes
Hierarquico St |
l1édia: ; Soma: 0 - —C + | 140% édia: ; Soma: 0 - 2+ | 140% I
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Botao Galeria

(]

Novo tema...

Galeria

M Computadores

0 Diagramas

T ) Escola e universidade
1 Financas

1 i= Ambienta

Sdia: : Sama: 0O — >

-

1402

Botao Fun¢odes

Fungoes

B Recém utilizadas

Botdao Navegador

rMavegador . -

Colunas o~ = £

Linha: 1 = = e - - -

=

Bl Nomes de intervalo =]
dmpl INtervalos de Danco de dados oy
F~ Areas vinculadas =
(B Figuras o
- ODjertos OLE

- Anotagoes
N Oojoios de desenho

[Sem titule 1 cativod —1

O Navegador exibe listas de todos os
objetos em um documento, agrupados em
categorias.

Se um indicador (sinal de mais (+) ou seta)
aparece proximo a uma categoria, pelo
menos um objeto daquele tipo existe. Para
abrir uma categoria e visualizar a lista de
itens, clique no indicador.

Mesclar células equivale ajuntaras células selecionadas e seu contetido numa UNICA célula.

Dividir Células divide a célula ou grupo de células selecionadas, horizontal ou verticalmente
e na quantidade informada na caixa de didlogo que surgir.

Barra de Formulas: barra especial do LibreOffice Calc, destinada a localizagao e edigao de
células. Em sua linha de entrada, permite a edicao dos textos ou férmulas a serem inseridas

numa célula.
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H5 x| & & =

]

Do lado esquerdo da barra de férmulas existe uma pequena caixa de texto chamada de
Caixa de nome, com uma combinacao de uma letra e um nimero dentro, por exemplo, A1. Esta
combinacgao, chamada de referéncia de célula, € a letra da coluna e o numero da linha da célula
selecionada.

Arquivo  Editar Exibir [Inserir |

=E-B-EHNeal

ELJberationSans > (10 [

Al v B 2 =

> I I

Caixa de Nome

A direita da Caixa de nome estdo os botdes do Assistente de Fungdes #r, de Soma &, e

de Fungao =.

« Clicando no botdo do Assistente de Fungdes #5¢ abre-se uma caixa de didlogo onde
se pode pesquisar em uma lista de fungdes disponiveis. Isso pode ser muito util porque
também mostra como as fungdes sao formatadas.

+ Clicando no botdo Soma 2 insere-se uma férmula na célula selecionada que soma os
valores numéricos das células acima dela. Se ndo houver numeros acima da célula sele-
cionada, a soma sera feita pelos valores das células a esquerda.

+ Clicando no botdo Fungao == insere-se um sinal de igual (=) na célula selecionada e na
Linha de Entrada de dados, ativando a célula para aceitar férmulas.

Quando vocé digita novos dados numa célula, os botdes de Soma e de Fungdo mudam
para os botdes Cancelar X e Aceitar 4 , conforme visto na figura seguinte.

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferram
E-8-EHMEA &5
Liberation Sans viio v a @ a i
2 v & X o

| A | 8 [

1

31
~—
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O contelddo da célula selecionada (dados, formula ou fungao) é exibido na Linha de Entrada
de Dados, que é um lembrete da Barra de Formulas. Vocé pode editar o seu conteudo na prépria
Linha de Entrada de Dados. Para edita-la, clique na Linha de Entrada de Dados e digite suas
alteracdes. Para editar dentro da célula selecionada, clique duas vezes nela.

A secao principal da tela exibe as células na forma de uma tabela, em que cada célula fica
na interse¢ao de uma coluna com uma linha.

No alto de cada coluna, e a esquerda de cada linha, ha uma célula cinza, contendo letras
(colunas) e numeros (linhas). Esses sdo os cabegalhos das colunas e linhas. As colunas
comegam em A e seguem para a direita, e as linhas comegam em 1 e seguem para baixo. Os
cabecalhos das colunas e linhas formam a referéncia da célula que aparece na Caixa de Nome
na Barra de Formulas.

Na parte inferior da janela do Calc esta a Barra de Status, que mostra informacdes sobre a
planilha e maneiras convenientes de alterar algumas das suas funcionalidades.

Planithal/1 Padrio [ . Soma=0 = + | 100%
Modo lll'; Insercdo Escala de
(Desligado) Zoom
. 3 5
Namero da Folha Estilo da Pagina Controte d
- ) .. : i “ontrole de
(ou da planilha) Modo de Selecdo Assinatura Digital: o Documento Zoom
Opgoes: N&do Esta Assinado.
@ ehglo padrio Alteracies

Estender celegio N3o Salvas
Adicronar selegdo

Suboghe om blecs

¥ Média
Contar valores
Contar
Maximo
Minimo

v Soma
Contar selecao
Nada

Figura. Barra de Status do Calc

O Calc oferece varias maneiras para navegar dentro de uma planilha de uma célula para
outra, e de uma planilha para outra.
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INDO PARA UMA CELuLA EsPeciFicA

Posicione o ponteiro do mouse sobre a célula e clique.
Cligue no pequeno triangulo invertido bem ao lado da Caixa de nome. A referéncia da célula
selecionada ficara destacada.

B3 b & £ =

Gerenciar nomes... . C

5
6

Digite a referéncia da célula que desejar e pressione a tecla Enter. Ou, apenas clique na
Caixa de nome, pressione a tecla backspace para apagar a referéncia da célula selecionada,
digite a referéncia de célula que desejar e pressione Enter.

Cligue no botao Navegador \\/ localizado na barra lateral do LibreOffice Calc, ou clique
em Exibir — Navegador na barra de menu. Também pode-se clicar duas vezes no Numero
Sequencial das Planilhas Planilha 3 de 3 na Barra de status. Digite a referéncia da célula nos
dois campos na parte superior, identificados como Coluna e Linha, e pressione Enter.

MovenDo-SE DE UMA CELULA PARA OUTRA

Em uma planilha, normalmente, uma célula possui uma borda preta. Essa borda preta indica
onde o foco esta. Se um grupo de células estiver selecionado, elas sao destacadas com a cor
azul, enquanto a célula que possui o foco tera uma borda preta.

o =] &< = = | [Brci0 = <~ =

- — A H‘
1

Figura. (A esquerda) Uma célula selecionada e (a direita) um grupo de células selecionadas
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Utilizando o Mouse

Para mover o foco utilizando o mouse, simplesmente coloque o ponteiro dele sobre a célula
que deseja e clique com o botao esquerdo. Isso muda o foco para a nova célula. Esse método
€ mais util quando duas células estao distantes uma da outra.

Utilizando as Teclas de Tabulacao e Enter

+ Pressionando Enter ou Shift+Enter move-se o foco para baixo ou para cima, respectivamente.

+ Pressionando Tab ou Shift+Tab move-se o foco para a direita ou para a esquerda,
respectivamente.

Utilizando as Teclas de Seta
Pressionando as teclas de seta do teclado move-se o foco na dire¢ao das teclas.

Utilizando as Teclas Home, End, Page Up e Page Down

+ A tecla Home move o foco para o inicio de uma linha.

« Atecla End move o foco para a ultima célula a direita que contenha dados.

+ Atecla Page Down move uma tela completa para baixo e a tecla Page Up move uma tela
completa para cima.

MoveNDO-SE DE UMA PLANILHA PARA OUTRA

Cada planilha de um arquivo de planilha é independente das outras, ainda que seja possivel
fazer referéncias de uma para outra.

Ha trés maneiras de navegar entre diferentes planilhas em um arquivo de planilha:

+ quando o navegador estiver aberto, clicar duas vezes em qualquer uma das planilhas
listadas seleciona a planilha;

+ pressionando as teclas CTRL + Page Down move-se a planilha para a direita, e CTRL +
Page Up move-se a planilha para a esquerda;

+ clicando em uma das abas das planilhas na parte de baixo da planilha, seleciona a
planilha.

Se vocé tiver muitas planilhas, algumas delas podem estar escondidas atras da barra
de rolagem horizontal na parte de baixo da tela. Se for o caso, os quatro botdes a esquerda
das abas das planilhas podem colocar as planilhas a vista. A figura seguinte mostra como
fazer isso.
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A B | C | D | E F G
3
2
3 Mover para a primeira planilha
4 Mover para a planilha da esquerda
5 " . Mover para a planilha da direita
6 Mover para a ultima planilha
8
g .r"
:? L Abas das Planilhas
< i ’///"

+ | Planilhal [ Planilha2 | Planilha3 |

Figura. Setas das abas das planilhas

Note que as planilhas ndo estdo numeradas em ordem. A numeragao das planilhas é
arbitraria; vocé pode dar o nome que desejar para a planilha.

SeLeCIONANDO ITENS EM UMA PLANILHA

Selecionando Células

As células podem ser selecionadas de varias maneiras e combinagdes.
Célula Unica

Cliqgue com o botao esquerdo do mouse sobre a célula.

Grupo de Células Contiguas

Vocé pode selecionar um grupo de células contiguas utilizando o teclado ou o mouse.
Para selecionar um grupo de células arrastando o mouse:

1. Clique em uma célula.

2. Pressione e segure o botao esquerdo do mouse.

3. Mova o mouse através da tela.

4. Uma vez selecionado o bloco de células desejado, solte o botdo do mouse.

Para selecionar um grupo de células sem arrastar o mouse:

1. Cligue na célula que sera um dos cantos do grupo a ser selecionado.

2. Mova o mouse para o canto oposto do grupo a ser selecionado.

3. Pressione e mantenha a tecla Shift e clique.

Para selecionar um grupo de células SEM utilizar o mouse:

1. Selecione a célula que sera um dos cantos do grupo a ser selecionado.

2. Enquanto segura a tecla Shift, utilize as teclas de seta para selecionar o restante do grupo.

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
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DICA!

Vocé também pode selecionar um grupo de células
diretamente utilizando a Caixa de nomes.

Cligue na Caixa de nomes. Para selecionar um grupo de células,
entre com a referéncia da célula do canto superior esquerdo,
seguida por dois pontos (;), e da referéncia da célula do canto
inferior direito. Por exemplo, para selecionar um grupo que vai
da célula A3 a célula C6, vocé digitaria A3:C6.

Grupo de Células Nao Contiguas

1. Selecione a célula, ou grupo de células utilizando um dos métodos acima.

2. Mova o ponteiro do mouse para o inicio do proximo grupo de células, ou célula unica.

3. Pressione e segura a tecla CTRL e clique ou clique e arraste para selecionar um grupo
de células.

4. Repita, caso necessario.

O Shift pressionado ira selecionar do ponto em que o cursor esta até o novo ponto onde
for clicado com o mouse e a tecla Ctrl pressionada auxilia na selecao de varias células em que
algumas néo estdao em sequéncia. Importante!

Selecionando Colunas e Linhas

Colunas e linhas inteiras podem ser selecionadas de maneira muito rapida no LibreOffice.

Coluna | Paraselecionaruma unicacoluna, clique naletradoidentificador
ou Linha | dacoluna.Paraselecionarumaunicalinha,cliquenoidentificador
Unica do numero da linha.

Para selecionar multiplas colunas ou linhas contiguas siga 0s passos
seguintes.

1. Clique na primeira coluna ou linha do grupo.

2. Pressione e segure a tecla Shift.

Multiplas , - :
cqurF:as 3. Cligue na ultima coluna ou linha do grupo.

. Para selecionar multiplas colunas ou linhas nao contiguas:
ou linhas

1. Clique na primeira coluna ou linha do grupo.

2. Pressione e segure a tecla CTRL.

3. Clique em todas as colunas ou linhas subsequentes, enquanto
segura a tecla CTRL.

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
a sua reproducao, copia, divulgacao ou distribuicédo, sujeitando-se aos infratores a responsabilizacéo civil e criminal.

www.grancursosonline.com.br 20 de 80


https://www.grancursosonline.com.br
https://www.grancursosonline.com.br

@GRAN CURSOS INFORMATICA
ONLINE LibreOffice Calc

Patricia Quintao

Para selecionar uma planilha inteira, clique na pequena caixa entre o
identificador da coluna A e o identificador da linha 1.

Selecionar

tudo _\M q

2

Planilha
inteira

Figura. Caixa de selegdo de todas as células

Vocé também pode pressionar CTRL+A para selecionar planilhas
inteiras.

Selecionando Planilhas

Vocé pode selecionar uma ou varias planilhas. Pode ser vantajoso selecionar varias
planilhas quando precisar fazer alteragdes em varias planilhas de uma vez.
+ Para selecionar uma planilha, clique na aba da planilha que deseja selecionar. A planilha
ativa fica na cor branca.
+ Para selecionar varias planilhas contiguas:
1. Clique na aba da primeira planilha desejada.
2. Mova o ponteiro do mouse para a aba da ultima planilha desejada.
3. Pressione e segure a tecla Shift e clique na aba da planilha.

Todas as abas entre as duas planilhas ficarao na cor branca. Qualquer agdo que vocé facga
agora afetara todas as planilhas selecionadas.

+ Para selecionar varias planilhas nao contiguas:
1. Cligue na aba da primeira planilha.
2. Mova o ponteiro do mouse para a aba da segunda planilha.
3. Pressione e segure a tecla CTRL e clique na aba da planilha.
4. Repita, se necessario.
As abas planilhas selecionadas ficardo na cor branca. Qualquer agdo que vocé faga
agora afetara todas as planilhas selecionadas.

+ Para selecionar todas as planilhas: clique com o botao direito do mouse em qualquer
uma das abas das planilhas e cligue em Selecionar todas as planilhas no menu de
contexto.
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TRABALHANDO com CoLunAs e LINHAS
Inserindo Colunas e Linhas

Voceé pode inserir colunas e linhas individualmente ou em grupos.

Quando inserimos uma unica coluna nova, ela é colocada a esquerda da
Nota coluna selecionada.
Quando inserimos uma unica linha, ela é colocada acima da linha selecionada.

Coluna ou Linha Unica

Utilizando o menu Planilha:
+ 1. Selecione a célula, coluna ou linha em que vocé quer inserir a nova coluna ou linha.
+ 2. Cliqgue em Planilha — Inserir Colunas ou Planilha — Inserir Linhas.

Utilizando o mouse:

+ 1. Selecione a célula, coluna ou linha em que vocé quer inserir a nova coluna ou linha.

+ 2. Cliqgue com o botao direito do mouse no cabecalho da coluna ou da linha.

+ 3. Cliqgue em Inserir Linhas Acima ou Inserir Linhas Abaixo para inserir linhas ou clique
em Inserir Colunas a Esquerda ou Inserir Colunas a Direita para inserir colunas.

Multiplas colunas ou linhas: vocé pode inserir varias colunas ou linhas de uma sé vez, ao
invés de inseri-las uma por uma.
+ 1. Selecione o numero de colunas ou de linhas pressionando e segurando o botado es-
querdo do mouse na primeira e arraste o numero necessario de identificadores.
+ 2. Proceda da mesma forma, como fosse inserir uma unica linha ou coluna, descrito
acima.

Apagando Colunas e Linhas
Colunas e linhas podem ser apagadas individualmente ou em grupos.
Coluna ou Linha Unica

Uma unica coluna ou linha pode ser apagada utilizando-se o mouse:

+ 1. Selecione a coluna ou linha a ser apagada.

+ 2. Cliqgue com o botao direito do mouse no identificador da coluna ou linha.
+ 3. Selecione Excluir Colunas ou Excluir Linhas no menu de contexto.
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Copiar

R $

Colar

Colar especial...

Inserir colunas 3 esquerda
Inserir colunas a direita

Excluir celunas
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Limpar conteddo...

Formatar células...
Largura da celuna...
1 Largura ideal...

Ocultar colunas

Mestrar colunas

Multiplas Colunas e Linhas
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Cortar
Copiar
Colar

Colar especial...

Inserir linhas acima
Inserir linhas abaixo
Excluir linhas

Lim par contelddo...

Eormatar c€lulas...
Altura da linha...
Altura ideal...

Ocultar linhas

Mostrar linhas

Vocé pode apagar varias colunas ou linhas de uma vez ao invés de apaga-las uma por uma.

1. Selecione as colunas que deseja apagar, pressionando o botdo esquerdo do mouse na
primeira e arraste o nimero necessario de identificadores.

2. Proceda como fosse apagar uma unica coluna ou linha acima.

TRABALHANDO cOM PLANILHAS

Como qualquer outro elemento do Calc, as planilhas podem ser inseridas, apagadas ou

renomeadas.

Inserindo Novas Planilhas

Ha varias maneiras de inserir uma planilha no arquivo do Calc, como:

+ clique no botao Adicionar Planilha <+ . Isso insere uma nova planilha naquele ponto,
sem abrir a caixa de didlogo “Inserir planilha”;

+ cliqgue em Planilha — Inserir Planilha na Barra de Menu.

+ Clique com o botéo direito do mouse na aba de uma planilha existente e escolha a opgao

Inserir Planilha no menu de contexto;
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18
il | M Inserir planilha..
20 A%  Excluir planilha..
21 T Renomear planilha...
22 ([] Mover ou copiar planilha...
2‘3 fT Selecionar todas as planilhas
>4 % Proteger planilha...
=l “] Ocultar planilha
25
26 [/ Visualizar linhas da grade
27 | i l : Cor da aba...
< | . Eventos de planilha...

4 4 ») -I- Planilha1 Planilha2

+ clique em um espaco vazio no final da fila de abas de planilhas.

A | B ¢ | o | :

i

|

Clique aqui para inserir uma nova Clique aqui para inserir uma

L planilha, sem abrir a caixa de nova planilha, abrindo a caixa de
il dialogo Inserir Planilha, dialogo Inserir Planilha.

19
Eal
2 |

2
3|
&
€

{4y [ Planihal | Planilha2 | Planilha3

Planilha 2 de 3 Padrda

Figura. Criando uma nova planilha

Na caixa de dialogo Inserir Planilha vocé pode escolher se as novas planilhas serao
inseridas antes ou depois da planilha selecionada e quantas planilhas quer inserir. Se vocé for
inserir apenas uma planilha, existe a opgao de dar-lhe um nome.

Inserir planilha X
&
@® {Antes da planilha atual
(O Apés a planilha atual CAnrelar
Planilha
(®) Nova planilha Ajuda
N? de planilhas: |1 =
Nome; Planilhad
() Do arquive
Procurar...
fincular

Figura. Caixa de dialogo Inserir Planilha
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Apagando Planilhas

As planilhas podem ser apagadas individualmente ou em grupos. Para isso, clique com
o botao direito na(s) aba(s) da(s) planilha(s) que quer apagar e clique em Excluir Planilha no
menu de contexto, ou clique em Planilha — Excluir Planilha na Barra de Menu.

Renomeando Planilhas

0 nome padrao para uma planilha nova é PlanilhaX, onde X é um nimero. Para colocar um
nome mais conveniente a uma planilha, vocé pode:
+ digitar o nome na caixa Nome, quando vocé criar a planilha, ou
+ clicar com o botéo direito do mouse e escolher a op¢ao Renomear Planilha no menu de
contexto e trocar o nome atual por um de sua escolha;
« clicar duas vezes na aba da planilha para abrir a caixa de didlogo Renomear Planilha.

Dicitanoo DAbos UTiuzanbo o TecLAbo
A maioria das entradas de dados no Calc podem ser feitas pelo teclado.
Entrando com Nimeros

Cligue na célula e digite o numero utilizando as teclas numeéricas, tanto no teclado principal,
quanto no teclado numeérico.

Para entrar com numeros negativos, digite um sinal de menos (-) na frente dele, ou coloque-o
entre parénteses (), assim: (1234).

Por padrao, numeros sao alinhados a direita, e nimeros negativos possuem
um sinal de menos.

Se um numero, que comece com 0, é digitado em uma célula, o Calc desprezara o
0 (por exemplo 01234 fica 1234).

Nota

Para entrar com um numero e conservar o 0, clique com o botao direito na célula e escolha
a opgao Formatar células — Numeros. Na caixa de dialogo Formatar células, embaixo de
Op¢des selecione o numero necessario de Zeros a esquerda.
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Formatar células X

Numeros Fonte Efeitos da fente Alinhamento Bordas Plano de fundo Protegdo de célula

Categoria Formato Idioma

Definido pelo usuario A Padrso - Portugués (Brasil) v |
-1234

Porcentagem -123412

Moeda -1.234

Data -1.234.12

Hora -1.234.12

Cientifico

Fragdo

Valor légice : :

Tk y Célula Ativa

Opgoes

Casas decimais: % [ Nimeros negativos em vermelho

ik

Zeros 3 esquerda: |1 [] Separador de milhar

Codigo do formato

Geral

Ajuda Cancelar Redefinir

O numero selecionado de zeros a esquerda precisa ser maior do que os digitos do numero
digitado. Porexemplo, se o numero € 1234, o numero de zeros a esquerda devera ser maior que 5.

Entrando com Texto

Cligue na célula e digite o texto. O texto é alinhado a esquerda por padrao.
Um numero pode ser digitado como se fosse texto, para preservar os zeros a esquerda,
colocando-se um apdéstrofo antes do nimero, assim: ‘01481.

Entrando com Datas e Horarios

Selecione a célula e digite a data ou a hora. Vocé pode separar os elementos com uma
barra (/) ou com um (-), ou utilize um texto como 15 Out 10. O Calc reconhece vérios formatos
de data. Vocé pode separar os elementos do horario com dois pontos, assim: 10:43:45.

Epitanpo DADos

A edicao de dados é feita de maneira bem parecida com a entrada de dados. O primeiro
passo é selecionar a célula que contém os dados a serem editados.
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Removenbpo DAabos be uma CELuLA

Os dados de uma célula podem ser removidos (apagados) de varias maneiras.

+ Apenas os dados podem ser removidos da célula, sem remover sua formatacgao: clique
na célula para seleciona-la e pressione a tecla delete;

+ Os dados e a formatagao podem ser removidos de uma célula, de uma sé vez. Para isso,
pressione a tecla backspace (ou clique com o botao direito do mouse e escolha a opgao
Limpar contetido, ou clique em Planilha — Limpar Células) para abrir a caixa de didlogo
Excluir conteudo.

Excluir contetudo X

Texto Nimeros
Datas e horas Férmulas
Anotagoes [] Formatos
[] Objetos
Ajuda oK Cancelar

Nessa caixa de dialogo, os varios aspectos da célula podem ser apagados. Para excluir
tudo de uma célula (contetdo e formatacéo), marque a opgdo Excluir tudo.
« Para remover os dados e inserir novos dados, simplesmente digite-os por cima dos
dados antigos. Os novos dados manterdo a formatacao original.
« Algumas vezes, é necessario alterar o conteddo da célula, sem remover seu conteudo,
por exemplo, se a frase “Vendas no 2 Qdr.” estiver na célula e precisar ser substituida por
“Vendas da Rosa no 2 Qdr” E mais facil fazer isso sem apagar o contetido antigo primeiro.

O processo é parecido com o descrito acima, mas é preciso posicionar o cursor dentro

da célula.

Vocé pode fazer isso de duas maneiras:

+ depois de selecionar a célula, pressione a tecla F2 e o cursor sera posicionado no final
da célula. Utilize as teclas de seta no teclado para mové-lo através do texto da célula;

« utilizando o mouse, tanto pode-se clicar duas vezes na célula (para seleciona-la e
posicionar o cursor dentro dela para a edigdo), ou clicar uma vez para seleciona-la e,
depois, mover o apontador do mouse para a linha de entrada de dados e clicar nela para
posicionar o cursor para a edi¢ao.
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Formatando Dados

Os dados no Calc podem ser formatados de varias maneiras. Eles tanto podem ser
editados como parte do estilo da célula, e assim a formatagao é aplicada automaticamente,
quanto podem ser aplicados manualmente a célula. Algumas formata¢gées manuais podem
ser aplicadas utilizando-se os icones da barra de ferramentas.

Para um controle maior e opgdes extras, selecione a célula e clique com o botao direito sobre
ela, e selecione Formatar células. As principais opg¢des de formatagao serao tratadas a seguir.

« Multiplas linhas de texto podem ser inseridas em uma Uunica célula utilizando a quebra

automatica de texto, ou quebras manuais de linha. Cada um desses métodos é util em
diferentes situagoes.

Para configurar a quebra automatica no final da célula, clique com o botao direito nela e
selecione a opgao Formatar Células (ou clique em Formatar — Células na barra de menu, ou
pressione Ctrl+1). Na aba Alinhamento, embaixo de Propriedades, selecione Quebra automatica
de texto e cligue em OK. O resultado é mostrado na figura seguinte.

Formatar células b4

Nimeros Fonte Efeitos da funte ’N'

urdas Plano de fundo Protegdo de célula

Alinhamento do texto
Heongental Recuc Vertical
Centralizado vl |0pt 5| |Padric b
Orientagao do texto
| Graus: ] Empilhado verticalmente
s s
- ABLD o B
1 Borda de referéncia:
- Y — =
| fa]l[u!
Propriedades

%] Disposigdo automatica do texto

[[] Hifenizagdo ativa

Diregdo do texto: .Util izar configuragdes de objetos superordenados T|

Ajuda Cancelar Redefinir

Figura. Configuragdo de Quebra automatica de texto

Texto sem wso da quelra automatica de texto™ Ve como hoou!

Texit com
usd da
Quabea
LTI
de SexipM
'o'r_.l o)

o

Figura. Uso da Quebra automadtica de texto
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+ Formatando nimeros: varios formatos diferentes de numeros podem ser aplicados as
células através dos icones da Barra de ferramentas de formatacao. Selecione a célula,
e clique no icone desejado.

- 9% 0.0 o oo

Figura. Icones de formatagcdo numérica. Da esquerda para a direita: formatar como moeda, formatar como
porcentagem, formatar como nudmero, formatar como data, adicionar casa decimal, excluir casa decimal

Para um controle melhor ou para selecionar outros formatos numéricos, utilize a aba
Numeros da caixa de dialogo Formatar Células:

+ aplique qualquer um dos tipos de dados na lista Categoria aos dados;

+ controle o numero de casas decimais e de zeros a esquerda;

+ entre um formato numérico personalizado.

A configuragao do Idioma controla as configuragdes de local para diversos formatos como
a ordenacao da data e o identificador monetario.

Formatar células X

S Fonte Efeitos dafonte Alinhamento Bordas Plano de fundo Protegdo de célula

Categoria Formato Idioma
Definido pelo usuario ~| N (Padrio - Portugués (Brasil) |-
Nomer - MlEE
Porcentagem -1234.12
Moeda -1.234
Data -1.234.12
Hors 1.234,12
Cientifico
Fragic
Valor logico s TR
Texto v
Opgoes
Casas decimais: + | [ Nameros negativos em vermelho

Zeros 3 esquerda: |1 < [ Separador de milhar
Cédigo do formato

Geral

Ajuda Cancelar Redefinir

Figura. Formatar Células — Numeros

« Formatando a fonte: para escolher rapidamente a fonte a ser utilizada na célula, selecione
a célula, e clique na seta préxima a caixa Nome da Fonte na Barra de Ferramentas de
Formatacao e escolha uma fonte da lista.
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Para escolher o tamanho da fonte, clique na seta, ao lado da caixa Tamanho da Fonte, na
Barra de Ferramentas de Formatacao. Para outras formatacdes, vocé pode utilizar os icones
de Negrito, Italico, ou Sublinhado.

Para escolher a cor da fonte, clique na seta ao lado do icone Cor da fonte para exibir a
paleta de cores. Clique na cor desejada.

B = - B -

- Cor da Fonte

{
4

Automatica

{

ICNNRERCR
IREREEN
ANEEN 0
EEECHEN B
il IREN B
BCH HRER 1§
il REREEA
IRE 0 HEND
IRCCRERNN
]

Automatica
T

Para especificar um idioma para a célula (util, pois permite que diferentes idiomas possam
compartilhar o mesmo documento e ser verificados ortograficamente de maneira correta),
utilize a aba Fonte da caixa de didlogo Formatar Células. Utilize a aba Efeitos da Fonte para
ajustar outras caracteristicas.

Farmatar células b4

Numeros Fonte k

Cor da fonte: Sobrelinha: Cor da sobrelinha:

[:l Automatica T| -'[Sem) T| [j Automatica —I
Tachado:
[(Sem) T|

Releve: Sublinhade: Cor do sublinhade:

((sem) ~] o [sem) V] [ Automatica

[] Centorne Palavras individuais

[ sembra

Barra de Titulo

Ajuda Cancelar Redefinir

+ Formatando as bordas das células: para adicionar uma borda a uma célula (ou grupo de
células selecionadas), clique no icone de Bordas na Barra de ferramentas de formatacao,
e selecione uma das op¢des de bordas mostradas na paleta.
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Estilo da borda
Bordas [

L)
O
E

nenhum -~

==]|{==]

BiOE

Figura. Bordas ——— > Figura. Estilo da borda

Para escolher rapidamente um estilo de linha para a borda da célula, clique na pequena seta
proxima aos icones de Estilo da Linha e Cor da Linha, na Barra de ferramentas de formatacao.
Nos dois casos, uma paleta de opgdes sera exibida.

+ Para escolher rapidamente uma cor para o plano de fundo da célula, clique na pequena

seta ao lado do icone Cor do plano de fundo na Barra de ferramentas de formatagao.
=] =
Cor do plano de fundol

Uma paleta de opcdes de cores, semelhante & paleta de Cores da fonte, é exibida. E possivel,
também utilizar a aba Plano de fundo da caixa de didlogo Formatar Células.

AuTOFORMATANDO CELULAS E PLANILHAS

Vocé pode utilizar a ferramenta de Autoformatagao para aplicar rapidamente um conjunto
de formatagdes de célula a uma planilha, ou a um grupo de células.

1. Selecione as células, incluindo os cabegalhos de linha e coluna, que deseja formatar.

2. Cligue em Formatar — Estilos de Autoformatacao.

Autoformatacio X

Formato

"
3D

Amarelo

Azul

Cinza

Lavanda
Marrom

Moeda

Moeda 3D
Moeda Cinza
Meoeda Lavan: ~

Cancelar

Ajuda

Adicionar

Excluir

Renomear
Al b Teimns i

< >
Formatacao
Formato numérico Fonte Alinhamente
Bordas Padrao Autoajustar largura e altura

3. Selecione ou desmarque as opgdes desejadas (formato numérico, fonte, alinhamento,
bordas, linha da borda, ajuste automatico da largura e altura) para a Autoformatacao.
4. Clique em OK.
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UTiuizanDo A FORMATACAO CONDICIONAL

Vocé pode configurar o formato da célula para mudar dependendo das condigdes que
forem especificadas. A formatagédo condicional permite atribuir condicdes predefinidas pelo
usuario ao estilo de formatagéao de uma célula.

Planilha Dados Ferrament:

Texto »
Espacamento r
5 Alinhar 3
Formato numérico r
| Estilos 3 Formatagdo condicional pars K14 w
! & Clonar formataco Condigies )
L Limpar formatacdo direta Ctrl+M Condigio | o o
Células... Ctrl+1 T — o o
I innas r Insirz wm valor!
Colunas ¥
Mesclar céelulas 3
Caractere...
Paragrafo..
Pagina...
Intervalos de impressao 3
23 Formatacdo condicional » | =/ Condicdo..
M Estilos de autoformatacéo... =| Escala de cores... rcone el

I

& Tema da planilha Barra de dados..

i B Intervako de el
Conjunto de icones...

Figura [ Intenvale: KM &
Grafico , [|'= Data-

o : Ajud Cancel
Objeto > Gerenciar... i D

Menu Formatar -> Formatagcdo Condicional

Na tela anterior, cliqgue em Adicionar para adicionar uma determinada condi¢do. Por
exemplo, numa tabela de numeros, vocé pode exibir todos os valores acima da média na cor
azul, e todos os valores abaixo da média na cor vermelha.
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IMPRESSAO

Para definir um intervalo de impressao no Calc, ou alterar um intervalo de impressao
existente:

+ 1. selecione o conjunto de células que correspondam ao intervalo de impressao;

+ 2. cliqgue em Formatar — Intervalos de impressao — Definir.

Flanilha Dados Ferramentas Janela Ajuda

T exto - - - c
Ezspacamento =

-
Aldiphar -
Formato numeérico -
Eztilos -
Lirm par formatagdo direta Ctri-=nhM L E
Céelulas... Ctrl=1

Linha -
Coluna -

Mesclar c€lulas -

Piagina...
I Intervalos de impress3Soc - I )8 Definir

B=s Sdicionar

A
Vi

Formatacio condicional -
e e e s s e, [E+=] Editar...

B Limpar

i

Eigura
Objeto

Formularic

4 (R, I

A

Ancora

iy

Dispor

Inwverter

TrTr¥T+vx

Agrupar

As linhas de quebra de pagina sao exibidas na tela.

DICA!

Vocé pode verificar o intervalo de impressao utilizando
Arquivo — Visualizar impressao. O LibreOffice exibira apenas
as células no intervalo de impresséo.

Depois de definir um intervalo de impressao, é possivel incluir mais células a ele. Isso
permite a impressao de multiplas areas separadas na mesma planilha. Depois de definir um
intervalo de impressao:

+ 1. selecione um conjunto de células a ser incluido ao intervalo de impressao;

+ 2. clique em Formatar — Intervalos de impressao — Adicionar. Isso adicionara as célu-

las extras ao intervalo de impresséao.

Pode ser necessario remover um intervalo de impressao definido anteriormente, por
exemplo, se for necessario imprimir toda a pagina mais tarde. Clique em Formatar — Intervalos
de impressao — Limpar. Isso removera todos os intervalos de impressao definidos na planilha.
Apos aremocgao dos intervalos de impressao, as quebras de pagina padrao aparecerao na tela.
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A qualquer tempo, é possivel editar diretamente um intervalo de impressao, por exemplo, re-
mové-lo ou redimensionar parte dele. Clique em Formatar — Intervalos de impressao — Editar.

Selecionando a Ordem das Paginas, Detalhes e a Escala

Quando uma planilha sera impressa em mais de uma pagina, é possivel ajustar a ordem
na qual as paginas serao impressas. Isso é especialmente util em documentos grandes; por
exemplo, controlar a ordem de impressao pode economizar tempo organizar o documento de
uma maneira determinada. As duas op¢des disponiveis sdo mostradas a seguir.

De cima para baixo, depois para a direita

Da esquerda para a direita, depois para baixo

N

:
\

Vocé pode especificar os detalhes que serdao impressos. Os detalhes incluem:

+ Cabecalhos das linhas e colunas.

+ Grade da planilha —imprime as bordas das células como uma grade.

+ Anotacdes —imprime os COMENTARIO definidos na sua planilha, em uma pagina sepa-
rada, junto com a referéncia de célula correspondente.

+ Objetos e figuras.

+ Gréficos.

+ Objetos de desenho.

« Férmulas — imprime as formulas contidas nas células, ao invés dos resultados.

+ Valores zero— imprime as células com valor zero.

Para selecionar a ordem das paginas, detalhes e a escala da impressao:
1. clique em Formatar — Pagina no menu principal;

2. selecione a aba Planilha;

3. faca as selegdes necessarias e clique em OK.
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Estilo de pagina: Padrio X .

Organizador Pégina Bordas Plano de fundo Cabegalho Rodapé Planilha

Numero da primeira pagina: 1 =B :Lﬂ EI

Imprimir

[] Cabegalhos de linhas € colunas B Gréficos

[] Grade Objetos de desenho

[J Anctagdes [J Eérmulas

Objetos e figuras Valores zero
Escala _

Modo de escala:  |Reduzir / Aumentar impressao 7‘

Fator de escala: 100% | =
Ajuda Cancelar Redefinir

Utilize o modo de escala para controlar o nimero de paginas que serao impressas. Isso
pode ser util se uma grande quantidade de dados precisa ser impressa de maneira compacta,
ou se vocé desejar que o texto seja aumentado para facilitar a leitura.

+ Reduzir/Aumentar a impressao—redimensiona os dados na impressao tanto para mais,
guanto para menos. Por exemplo, se uma planilha for impressa, normalmente em quatro
pdginas (duas de altura e duas de largura), um redimensionamento de 50% imprime-a
em uma sé pdgina (tanto a altura, quanto a largura, sdo divididas na metade).

+ Ajustar intervalo(s) de impressao ao nimero de paginas—define, exatamente, quantas
paginas, a impressao tera. Essa opcao apenas reduzira o tamanho da impressao, mas
nao o aumentara. Para aumentar uma impressao, a op¢cao Reduzir/Aumentar deve ser
utilizada.

+ Ajustar intervalo(s) de impressao a largura/altura—define o tamanho da altura e da
largura da impressao, em paginas.

Se uma planilha for impressa em varias paginas é possivel configura-la para que certas
linhas ou colunas sejam repetidas em cada pagina impressa. Por exemplo, se as duas linhas
superiores de uma planilha, assim como a coluna A, precisam ser impressas em todas as
paginas, faca o seguinte:

+ cligue em Formatar — Intervalos de impressao — Editar. Na caixa de dialogo Editar
Intervalo de Impressao, digite as linhas na caixa de texto abaixo de Linhas a serem
repetidas. Por exemplo, para repetir as linhas de 1 a 4, digite $1:$4. Isso altera
automaticamente as Linhas a repetir de, - nenhuma - para - definidas pelo usuario-.
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Editar intervalos de impressdc X

Intervalo de impressao

$L.929 £y

- definido pelo usuaric - §d

Linhas a repetir

: nenhuma - ﬂ Y

Colunas a repetir
I nenhuma - j ry

Ajuda Cancelar

+ Para repetir, digite as colunas na caixa de texto abaixo de Colunas a repetir. Por exemplo,
para repetir a coluna A, digite SA. Na lista de Colunas a repetir, a palavra - nenhuma -
muda para - definidas pelo usuario.

+ Clique em OK.

Nao é necessario selecionar todo o intervalo de linhas a serem repetidas;

Nota . , . , )
selecionar uma célula de cada linha, também funciona.

CriacAo pe GRAFICOS

Um grafico é arepresentacao grafica dos dados de uma planilha. Com um grafico é possivel
transformar os dados de uma planilha para mostrar comparagoes, padroes e tendéncias.
Um grafico transmite a sua mensagem — rapidamente. Como exemplo, pode-se mostrar
instantaneamente se as vendas cairam ou aumentaram no presente semestre.

Para criar um grafico, primeiro vocé deve inserir os dados do grafico na planilha.

A | E | G |
3 |
2 Semestre |l Semestre 2
3 |Leste 134 456
4 Oeste 340 765
5 |Norte 234 567

Exemplo de dados para criagdo do grafico

Para a criagao de um grafico no LibreOffice Calc pode-se selecionar os dados e usar o botao
@ para passar pelo processo de escolha do tipo de grafico e das varias opgdes de graficos.
O LibreOffice Calc ira exibir a caixa de didlogo do Assistente de Grafico, para a construgao do
mesmo. Nesta janela, siga as instru¢des apresentadas e ao finalizar as etapas, o grafico sera
criado na mesma planilha.

Uma outra forma de se criar um grafico é selecionar os dados da planilha, ir até o menu Inserir,
escolher a opgao Grafico..., em seguida abrird a mesma caixa de didlogo Assistente de Grafico.
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Para tanto, basta seguir as 04 etapas para geracgao do grafico.

Etapa | Descricao Detalhamento
01 Tipo de Pode-se escolher entre Coluna, Barra, Pizza, Area, Linha, Bolha,
Grafico Rede etc.

Assistente de gréficos X
Escolha um tipo de gréfico

Pi

o

1.Tipo de gréfico & fare

2 Intervalo de dados @ piza
4 Area

3. Série de dados 7 Linha

4. Elementos do gréfico %;i gliﬂpﬂﬂﬂl [ Aparéncia 30
-t'iﬁ Rede Ferma
[ Cotagdes
]ri.'l Colunaelinhal [Cilindro
‘ \p:;:'ii.i':‘

Ajuda << Voltar Préximo >> Cancelar

02 Intervalo | Define-se onde estao os dados da planilha, e se vao ficar nas linhas
de dados | OU colunas do grafico.
Assistente de grificos x
Escolha um intervalo de dados
Intervalo de dados: | $Planilha1.5C$6 &

1. Tipo de grafico
ditibaelcril () Série de dades em linhas
_ (®) Série de dados em golunas

3.5érie de dados =] Brimeira linha como rétule

4. Elementos do grifico Primeira caluna cama rétuls

Ajuda << Volgar Présimo > > Cancelar
3 Sériede | Permite personalizar os intervalos de dados de séries de dados
Dados individuais.
04 Elementos | Pode-se acrescentar titulos, legendas, configuracGes de grade etc.
do Grafico
Assistente de graficas x
Escolha os titulos, legendas e configuragées de grade
Titulo Exibir legenda
1. Tipo de grafico ol O A gsquerda
2 Inlp:nral:de dados ?Jbu:-” @ A digeita
3. Séne de dados N O Em cima
4. Elementos do grafico —— Bl
Eixex £
Exibir gradec
[Exex [ Emo Y Eixg Z
Ajuda << WVoltar Bréximo >> Cancelar
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Cabecgalhos e rodapés sao pedacos, predefinidos, de texto que sdo impressos no alto e no

final de uma pagina, fora da area da planilha. Os cabecalhos sao definidos da mesma forma

que os rodapés. Os cabecalhos e rodapés sao associados ao estilo da pagina. Vocé pode

definir mais de um estilo para uma planilha e associar diferentes estilos de pagina a diferentes

planilhas.

Para configurar um cabegalho ou um rodapé:
« 1. va para a planilha na qual queira configurar o cabecalho ou rodapé. Clique em

Formatar — Pagina;

2. na caixa de didlogo Estilo da P4agina, selecione a aba Cabegalho (ou Rodapé);

- 3. selecione a opgao Ativar cabegalho (ou Ativar Rodapé).

Estile de pagina: Padrdo x
Organizador Pigina Bordas Plana de fundo Cabegalhe Rodapé Planilha
bR 0]
Mesmo contelddo esquerda/direita
Margem esquerda: 000em fs
Margem dirsita: 000em |5
Egpagamento: 025¢cm =
Altura: 050em fv
Autoajustar altura
Mais... Editar...
Ajuda Cancelar Bedefinir
Estilo de pdgina: Padrio
Organizador Pagina Berdas Plano de funde Cabegalhe Rodapé Planilha
Mesmo contelido esquerda/direita
Margem esquerda: 000cm |5 e
Margem direita: 0.00cm (=
Ezpagamento: 0.25em |5
Altura: 050¢cm |=
Autoajustar altura
Mais... Editar...
Ajuda Cancelar Redefinir
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Ali, vocé pode ajustar as margens, o espagamento e a altura do cabecalho ou do rodapé. E
possivel marcar a caixa Autoajustar Altura para ajustar automaticamente a altura do cabecalho
(ou do rodapé).

Margem: alterar o tamanho das margens esquerda ou direita altera a distancia que o
cabecalho, ou rodapé, ficara da borda da pagina.

Espagcamento: afeta o quanto da pagina, para cima ou para baixo, o cabecgalho, ou rodapé,
ocuparao na impressao. Assim, se o espagamento for ajustado para 1.00cm, havera um
espaco de 1 centimetro entre o cabecgalho, ou rodapé, e a planilha.

Altura: afeta o tamanho do cabegalho, ou rodapé.

O cabecalho ou o rodapé de uma planilha do Calc possui trés colunas de texto. Cada coluna
pode ter diferentes contetuidos. Para configurar os conteidos do cabecgalho ou rodapé, clique
no botao Editar e surgira a caixa de didlogo Cabegalhos/Rodapés mostrada na figura a seguir.

Cabegalhe (Estile de pigina: Padrde) L
Area gequerda Area gentral Ares djreita
Planilhal
Canrsiar
Ajyca
Cabeyalbw Plassilhal
Cahsgaing pareonalizadn T B |m © = @
Nota
Utilize o3 botdes para alterar a fonte ou inserir comandos de campo como data, hora, etc.

Figura. Area do Cabecalho

Redapd (Estile de pigina: Padris) x
Area penuerna Area geniral Area djreita
I Pagina 1
Cancelar
Ajuda
Rodape Personalizado
Perwonalirar mdapé | T B = o m O
Nota
Utilize o5 botées para alterar  fonte ou insenr comandos de campo como data, hora, etc.

Figura. Area do Rodapé

Areas: cada area do cabecalho ou rodapé é independente e pode conter diferentes
informacoes.

Cabecalho: vocé pode escolher entre varias opgoes predefinidas no menu de selegao, ou
especificar um cabecalho personalizado utilizando os botdes abaixo das caixas de area. (Para
formatar um rodapé, as opgdes sdo as mesmas.)
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Cabecalho personalizado: clique na drea que deseja personalizar (Esquerda, Central ou
Direita), e utilize os botdes para adicionar elementos ou alterar os atributos do texto.

T | Abre uma caixa de didlogo de atributos do texto.

B | Insere o campo Titulo.

=1 | Insere o campo Nome da planilha.

Insere o campo Pagina, que destaca o numero da pagina atual.

% | Insere o numero total de paginas.

@ | Insere o campo Data.

© | Insere o campo Hora.

Para alterar a aparéncia do cabecalho, ou rodapé, clique no botao Mais na caixa de dialogo

do cabecalho (ou rodapé). Isso abre a caixa de didlogo Bordas/Plano de fundo.

Borda / Plano de fundo

Bordas Plano de fundo

Disposicdo de linhas

.....

Definido pelo usuario:

Estilo de sombra
Posicao:

EEEREE

Ajuda

X
Linha Espaco até o contetido
Estilo: A esquerda: |0,00 cm
Ml Adireita: 0,00 cm
Largura: Em cima 0,00 cn
0,05 pt = . =
e - Embaixo: 0.00cn
Cor:
e Sincron E'—}
‘- Preto ~
Distancia Cor:
0,18 cm = I Cinza 6
0K Cancelar Redefinir

Nessa caixa de dialogo é possivel ajustar o plano de fundo e as bordas do cabecalho

ou rodapé.
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Caracteres-curinga podem ser utilizados para localizar alguns caracteres nao especificados
ou invisiveis. Vocé pode usar esses caracteres ao localizar e substituir texto em um documento.
Por exemplo, “s.I” localiza “sol” e “sal”.

+ 1. Escolha Editar -> Localizar e substituir (Ctrl + H).

+ 2. Clique em Outras opgoes para expandir a caixa de dialogo.

- 3. Selecione a caixa Expressoes regulares (permite usar caracteres-curinga na sua pesquisa).

4. Na caixa Localizar, digite o termo da pesquisa e o(s) caractere(s)-curinga que deseja

utilizar na pesquisa.

Uy -y

5. Clique em Localizar o préoximo ou Localizar todos.

— P o - pa—

s G

sal

Localizar e substituir

Localizar: sl

[7] Diferenciar maitisculas de mindsculas [ ] Exibigdo formatada

O fim da planilha foi atingido
Substituir:

Localizar todos Localizar anterior

=) Qutras opg¢des
[[] Semente na selecdo atual

Expressdes requlares

Direcdo: (@) Linhas (O Colunas

Ajuda

Localizar o préximo: | Substituir

[[] Substituir para tras
[[] Estilos de célula

Pesguisarem: |Valores 3

Exemplos de expressoes regulares que podem ser utilizadas no Calc:

- 1. O caractere-curinga que representa um unico caractere é o ponto (.).

X

o

[[] Todas as planilhas

Substituir todos

Feghar

2. 0 caractere-curinga que representa zero ou mais ocorréncias do caractere anterior é
o asterisco (*).Por exemplo: “123*" localiza “12" “123" e “1233".
+ 3. A combinagédo de caracteres-curinga utilizada para procurar por nenhuma ou mais

ocorréncias de determinado caractere é um ponto e um asterisco (.*).

- 4.0 caractere-curinga que representa o fim de um paragrafo é o cifrao ($). A combinacgdo
de caracteres-curinga que representa o inicio de um paragrafo é um circunflexo e um

ponto (*.).

+ 5. 0 curinga para um caractere de tabulagao é \t.
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Uma pesquisa utilizando expressoes regulares funcionara somente dentro de um paragrafo.
Para pesquisar em mais de um paragrafo utilizando uma expressao regular, faga uma pesquisa
em separado a cada paragrafo.

FormuLAS

Formulas sao equacgdes que executam calculos sobre valores na planilha. A possibilidade
de usar formulas é o que diferencia um programa de planilha de uma calculadora.

Quando se coloca uma férmula em uma célula, diz-se que o contetido dessa célula deve
ser calculado em fungao dos valores contidos em outras células.

Por exemplo, a formula a seguir multiplica 2 por 3 e depois adiciona 5 ao resultado.
=5+2*3

Operadores Aritméticos

+ Soma

iz Subtracao

£ [ Multiplicacdo 1
/ Divisao

~ Potenciagao
O/p | Porcentagem _

Para criar as planilhas é essencial compreender como é executada a confec¢ao de férmulas.
Além dos sinais basicos mostrados na tabela acima, as planilhas permitem a utilizagao de
formulas, incluindo funcdes matematicas e programacao.

De um modo geral, uma formula faz uma operagao que envolve as células da planilha,
podendo, inclusive, obter dados de outras planilhas. O processo para incluir uma féormula na
planilha € o mesmo utilizado para inserir textos. Observe que uma célula que contém uma
férmula mostra o resultado da férmula na célula e a propria férmula na Barra de Férmula. E
importante notar que para inserir uma formula em uma célula, a digitagao deve comegcar pelo
simbolo de igual (=) ou por um sinal de operagao valido (soma ou subtragao). Quando nao
existe um destes simbolos na célula, o programa entende que se trata de um numero ou texto.

Exemplo: Na planilha seguinte, a célula E2 (selecionada) contém uma férmula. Podemos
observar o resultado na area de trabalho e a férmula na barra de férmulas: =D2+C2+B2.
Qualquer alteracao nas colunas da formula altera o resultado automaticamente.

E2 v K E = [aD2+C2+82
] A [ B < D : .
: |Disciplina Certas Erradas Branco Total
P Portugués 15 2
3 Informatica 15 0 0 15

"
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Observe a célula E3. Ela contém um item especial: uma fung¢ao. O Calc oferece varias
funcdes internas. No caso deste exemplo, os valores das células de B3 a D3 sdo somados.

B v| i £ = [-somapx03)
| A | B | ¢ D B — F
1 Disciplina Certas Erradas Branco Total
"2 |Portugués 15 2 3 20
Y Informatica 15 0
4

5

Outros exemplos de férmulas:

272 =2+2

100 -1 =100-1

5x2 =5%2

8:2 =8/2

24 =272
15-[(3x5)+25] =15-((3*5)+25)

Obs.: | Nas féormulas nao utilizamos a chaves e colchetes, apenas paréntesis.

Criei mais uma coluna para fazer o calculo dos pontos liquidos. Desta vez, digitei o = e
teclei um operador (+) depois usei o mouse para escolher uma célula (o Calc coloca o nome da
célula na férmula para mim). Ao teclar [Enter] a férmula sera calculada.

soMA v| A 8 @ [-82c

A | B [ C | ) E I——
1 |Disciplina Certas Erradas Branco Total Liguido
“Wrortugués [ 15| 2 3 20 =+B2-C2
3 |Informatica 15 0 0 15
4

Para completar a tabela, vou utilizar o recurso de copiar e colar uma célula. Neste caso a
célula contém uma férmula. Entéo, quando a férmula é copiada, o contetdo (as referéncias) é
modificado proporcionalmente ao deslocamento sofrido.

No exemplo, selecionaremos a célula F2, copiaremos e colaremos em F3. Note que houve o
deslocamento de uma linha. Entao, todas as referéncias de linhas na férmula sofrerdo aumento
em 1. Assim, todos os numeros dos nomes de células serdo somados em 1.
Aformulaera=+B2-C2 eficard =+B3-C3. Isto fara com que anova formula funcione perfeitamente
para a linha 3. 0 mesmo aconteceria se a alteragdo também ocorresse na coluna. As letras iriam
modificar-se na mesma propor¢ao do deslocamento.
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F3 v| x E = [-830
A | B | c | 0 | E —— A
1 |Disciplina Certas Erradas Branco Total Liquido
Portugués 15 2 3 20 13
Informética 15 0 0 ‘15

IMPORTANTE!
Esta é a regra geral. Mas é possivel impedir que isto ocorra. Em qualquer féormula, se for
colocado o simbolo $ antes do nome da linha ou da coluna, aquele item ficara fixo. Observe.

L J o - Q)

A s < o | E e~

| 1 Disciplina Certas Erradas Branco Total Liquido

2 |Portugués 15 2 3 20 13
Il informética 15 0 0 T |
| 4 | 15

E

F4 v AE = (:«ass-cQ
1 A I B I [ [ ] [ E . ]
| + |Disciplina Certas Erradas Branco Total Liquido
| 2 |Portugués 15 2 3 20 13

: |Informatica 15 0 0 15 15

Colocando o $ antes do 3, este valor ndo foi modificado.
Fazendo Referéncias

a) Referéncia Absoluta. Quando criamos férmulas, muitas vezes temos que travar uma ou
mais células constantes nas formulas. Para isto, digita-se o “S” antes da letra que representa
a coluna ou antes do numero que representa a linha, ou antes da letra e também do nimero.

Por exemplo:
A B c )
1 200 20 =A%1+B1 Linha 1 travada
2 |34 12 =A2*$B%2 Coluna B e linha 2 travadas
3|12 45 =$A$3+$B%$3 Tudo travado
a 20 29 =$A4+B%4 Coluna A e linha 4 travadas

uin

Figura. Uso do “S” para travar células em férmulas.

Referéncias absolutas sdo indicadas por cifroes “S”. Uma referéncia de célula absoluta é
fixa. Referéncias absolutas NAO serio alteradas se copiarmos uma férmula de uma célula
para a outra.
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A |l B [P D

[T

| 1

=2

| 3 [=$C$10]

4 [=3C$10[=$C$10|=3C$10|

| 5 [=$C$10|

| B

| 7

Figura. Uso da referéncia absoluta

Observe na figura anterior que a célula C4, com a formula =§C$10, foi copiada para as
células C3, B4, D4 e C5, permanecendo inalterada. Eis ai exemplo de referéncia absoluta!

b) ReferénciaRelativa. Cadareferénciadecélularelativaemumaférmulaéautomaticamente
alterada quando essa féormula é copiada verticalmente em uma coluna ou horizontalmente
em uma linha. No exemplo seguinte, a célula C4 continha uma referéncia para a célula C10.
Ao copiarmos a célula C4 para as células adjacentes, o Calc automaticamente altera as
referéncias de linha e coluna (sera criada uma outra formula atualizada em relagao a primeira,
observando-se o movimento (deslocamento) desde a célula original até a célula nova).

A B C | D

i

[i2

E [zCo ]

4| [zB10__|[=c10 |=D10 |
5 EC ]

b

7

Figura. Uso da Referéncia relativa.

C) Referéncia Mista. Uma referéncia de célula mista possui uma coluna absoluta e uma
linha relativa ou uma linha absoluta e uma coluna relativa.

Por exemplo, SC10 é uma referéncia absoluta para a coluna C e uma referéncia relativa
para a linha 10. A medida que uma referéncia mista é copiada de uma célula para a outra, a
referéncia absoluta permanece a mesma, mas a referéncia relativa é alterada.

Al B e D

-$C9
| [=$C10 [=$Cc10 |=$C10 |

[=$C11 |

~N@O | E W N —-

Figura. Uso da referéncia mista
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Referéncias Relativas e Absolutas

Dependendo do tipo de tarefa a ser executada no Calc, deverao ser usadas as referéncias
relativas as células (que sdo referéncias relativas a posi¢cdo da férmula) ou referéncias
absolutas (referéncias que apontam sempre para um MESMO local).

Obs.: | Nareferénciarelativa, quando vocé copia a férmula, ela é alterada para a nova posicgao,
e, na referéncia absoluta, a formula ndo se altera na copia. Assim, se um cifrdo ($)
precede uma letra e/ou nimero, como em =SBS2, a referéncia de coluna e/ou linha é
absoluta. Referéncias relativas ajustam-se automaticamente quando vocé as copia, e
as referéncias absolutas nao.

=| DirReTo Do CONCURSO

001. (FCC/2011/TRE-TO/ANALISTA JUDICIARIO/JUDICIARIA) As células A1 até A3 de uma
planilha do BrOffice (Calc) contém, respectivamente, os nimeros: 2, 22 e 222. A célula A4
contém a formula =AT*A2+A3 (resultado = 266) que arrastada pela alga de preenchimento
para a célula A5 registrarg, nesta ultima, o resultado (calculado):

a) 510

b) 5150

c) 6074

d) 10736

e) 63936

=

Essa questdo é 6tima! Quando criamos formulas, muitas vezes temos que travar uma ou
mais células constantes nas férmulas. Para isto, digita-se o “$” antes da letra que representa
a coluna ou antes do numero que representa a linha, ou antes da letra e também do numero.
No caso da férmula em questao, ndo teremos nenhum valor fixo, porque, na célula A4, tem-se
a féormula Quando essa férmula for propagada (copiada, ou arrastada pela alga
de preenchimento) da célula A4 para a célula A5, teremos um deslocamento de
[+ 1linhd, que devera ser aplicado na férmula de destino, quando néo tiver o $ na referéncia
da célula.

Assim, a formula[=A1*A2+A3], na célula A4, se transformara em[=A2*A3+A4|na célula AS5.

Foi dado na questdo que A2=22; A3=222 e A4=266. Portanto, =A2*A3+A4 na célula A5, sera
igual a 22*222+26=4.884+266 = 5.150. A resposta certa é a Letra b.

Letra b.
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Sao formulas predefinidas que efetuam calculos usando valores especificos, denominados
argumentos, em uma determinada ordem ou estrutura. Podem ser usadas para executar
calculos simples ou complexos.

Assistente de fungdes

Fungdes Estrutura

Pesquisar

Categoria
Todas

Fungao

[ABS

ACOS

ACOSH

ACOT

ACOTH

AGORA

AGREGAR
ALEATORIO
ALEATORIOENTRE
AMORDEGRC
AMORLINC

ANO

ANOS

ARABE

AREAS

ARRED
ARRED.SIGNIF
ARREDMULTE
ARREDMULTB.MAT v

d

[ Matricial Ajuda

Farmula

< <\Voltar

Resultado da fungdo

Resultado #MNULO!

Cancelar

Veja a seguir as categorias de fungdes disponibilizadas pelo Calc.

Banco de dados
Data e hora
Financeiras
Informacao
Logico
Matematicas
Matriz
Estatisticas
Planilha
Texto
Suplemento
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A seguir, listamos exemplos de fungdes nas categorias: Matematicas, Ldgico, Financeiras,
Texto, Estatisticas, Data e Hora.

Categoria Fungdes Estrutura

Fungdes Estrutura

Pesquisar e b RN o Pesquisar
[ ] Funcdo '
Categoria E
A FALSO
. NAO -
Fung3o ou Euncdoc
= AMORDEGRC
igtsjs PARAMETRO AMORLINC =
ACOSH SE BD
ACOT SE.E.NAQ.DISP BDD
AGREG. oo e (BZB\I::DATAANT
AGREGAR SES
ALEATORIO CUPDATAPROX
ALEATORIOENTRE VERDADEIRO CUPDIAS
ARRED xXou CUPDIASINLIQ
ARREDMULTE CUPDIASPROX
ARREDMULTB.MAT cupNnUM
ARREDMULTE.PRECISO DESC
ARREDMULTEB.XCL DPD
ARREDONDAR.PARA.BAIXC DURACACO
ARREDONDAR. PARA.CIMA DURACAOP
ASEN EFETIVA
ASENH EFETIVA_ADD
ATAMN EPGTO
ATANZ L IPGTO ~
Categoria LAk gons
Estatisticas o
Funcido Funco Fungdo
ARABE A B <] |AGORA A
ARRUMAR BETA.ACUM.INV AR
ASC . ANOS
CONT.NUM
BAHTTEXT CONT.SE DATA
BASE : DATAVALCR
CONT.SES
CARACT DATADIF
CONT.VALORES
CARACT.UNICODE CONTARVAZIO DATAM
CODIFURL CORREL DIA
cODIGO COVAR DIA.DA.SEMANA
CONCAT COVARIANCIA.P DIAS
CONCATENAR x DIAS360
COVARIANCIA.S
DECIMAL DIASNOANO
g CRIT.BINOM 5
DEF.NUM.DEC CURT DIASNOMES
DIREITA DESV.MEDIO DIATRABALHO
DIREITAB DESVlF-‘AD DIATRABALHO.INTL
ESQUERDA DESVPAD.P DIATRABALHQOTQOTAL
ESQUERDAB DESVP AD:S DIATRABALHOTOTAL_EXCE
EXATO DESVPADA DIATRABALH OTOTAL.INTL
W
EXT.TEXTO v DESVPADP - DOMINGODEPASCOA
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Principais Funcoes

Retorna o numero de combinacdes de um subconjunto de itens
incluindo repeticoes.

Sintaxe: COMBINA(Cont1; Cont2)

Cont1 é o numero de itens no conjunto. Cont2 é o numero de itens a
escolher do conjunto.

COMBINA retorna o numero de maneiras unicas de se escolher esses
elementos, em que a ordem de escolha é irrelevante, e a repeticao dos
itens é permitida. Por exemplo, se ha 3 itens A, B e C em um conjunto,
vocé pode escolher 2 elementos de 6 maneiras diferentes, a saber: AB,
BA, AC, CA, BC e CB. Exemplo: =COMBINA(3;2) retorna 6.

Formata um numero com um numero fixo de casas decimais depois
da virgula e do separador de milhar.
DEF.NUM. | Sintaxe:

DEC DEF.NUM.DEC(NGmero; Decimais; SemSeparadorDeMilhar)
Exemplo:
=DEF.NUM.DEC(1234567,89;3) retorna 1.234.567,890 como um texto.

Retorna "e" elevado a poténcia de um namero. A constante "e" vale
aproximadamente 2,71828182845904.

Sintaxe: EXP(NGUmero)

EXP NUmero é a poténcia a qual "e" sera elevado.

E X e m p I o :
=EXP(1) retorna 2,71828182845904, a constante matematica "e" na
precisdao numérica do Calc.

COMBINA

MEDIA Retorna a média aritmética de uma amostra.

=MAIOR(intervalo;ordem) retorna o maior valor do intervalo de
acordo com a ordem de grandeza indicado apés o ponto e virgula
(primeiro, segundo, ..., maior valor).

Exemplo:

Seja a planilha com os dados seguintes:

MAIOR

WN =

(ONGIES

=MAIOR(A3:D4;3)

Qual o terceiro maior numero:
246912233550

Resposta ->23.
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=MINIMO(NGm1: Nim2; Niim3) retorna o menor nimero encontrado

MiNIMO h
dentre os numeros apresentados.

RADIANOS | Converte graus em radianos.

Avalia uma condicao (primeiro item apdés o paréntesis) e mostra
na célula o valor apés o primeiro “;” se a condi¢cao for verdadeira e
mostra o valor ap6s o segundo “;” se a condicao for falsa.

SE Exemplo: com a férmula =SE(A1<7; “"REPROVADQO"; “APROVADOQ"). Neste
exemplo, se o conteudo de A1 for menor do que 7, entdo a célula onde
esta formula estiver mostrard o texto “"REPROVADQ”, caso contrario,
mostrara o texto “APROVADO".

Soma células ou intervalo de células. Ex: =SOMA(A1:A10).

Outra maneira de somar é utilizando o botdo } (Auto Soma). Selecione

os valores que deseja somar e clique no botdo Auto Soma; a soma sera
SOMA mostrada automaticamente na célula atual.

NOTA: A funcdo =SOMA(A1:D1!B1:E1) ira calcular a soma de todas as

células que estdo na intersec¢dao entre A1:D1 e B1:E1. A interseccao

foi representada na formula pelo simbolo!.

Adiciona as células quando especificadas por critérios dados. Essa
SOMASE | funcgdo é utilizada para localizar um intervalo quando vocé procura por
um valor determinado.

Trunca um numero ao remover casas decimais.

Sintaxe: TRUNCAR(NUmero; Cont)

Retorna Numero com no maximo Cont casas decimais. As casas decimais
excedentes sao descartadas, independente do sinal.
TRUNCAR(NUmero; 0) se comporta como INT(NUmero) para numeros
positivos, mas arredonda em direcdo ao zero com numeros negativos.
Exemplos:

=TRUNCAR(1,239;2) retorna 1,23. O 9 foi descartado.
=TRUNCAR(-1,234999;3) retorna -1,234. Todos o0s noves serao
descartados.

TRUNCAR

Assistente de Fungao: além das fungbes apresentadas, existem inumeras outras que
podem ser acessadas por meio do Assistente de funcao.

Para inserir uma funcgao, usando o assistente, escolha a célula que contera o resultado e
clique no menu Inserir — Fungao.
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Assistente de fungdes

Fungdes Estrutura

Categoria

Todas

Fungao

ACOS

ACOSH

ACOT

ACOTH

AGORA

AGREGAR

ALEATORIO
ALEATORIOENTRE
AMORDEGRC
AMORLING

ANO

ANOS

ARABE

AREAS

ARRED

ARRFDMULTR
ARREDMULTB.PRECISO
ARREDONDAR.PARA.BAIXO ~

] Matricial

ABS
ABS{ Nimero )

Valor absoluto de um nimero.

Formula

Ajuda | | Cancelar

Resultado da fungéo |

Resultado | #NULO!

< <Voltar Préximo > >

Assistente de fungdes

Fungdes Estrutura

Pesquisar

l pesquisa ‘
Categoria
Funcao

iTodas
PESQUISAR

[1 Matricial Ajuda

Resultado da funcdo

PESQUISAR

PESQUISAR( localizar_texto; texto; posigdo )

Procura um texto dentro de cutro (sem distingdc entre maidsculas e

mindsculas).

Fermula

Resultado 2MNULO!

< <Voltar

Préximo == | I

OK I . Cancelar
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002. (INSTITUTO AOCP/EBSERH/TECNICO EM INFORMATICA/CH-UFPA) Considerando
o CALC 4.1 (LibreOffice) versdao em portugués, em sua instalacdo padrado, ao clicar em uma
célula vazia, digitar a férmula a seguir e pressionar a tecla, retornara como resultado
=SE(1+2*2=6;10"1;2+2/2)

a) 0.

b) 1.

c) 3.

d) 4.

e) 10.

=

Os operadores especificam o tipo de calculo que vocé deseja efetuar nos elementos de uma
formula. Os operadores aritméticos permitem efetuar operagées matematicas basicas, como
adicao, subtragao ou multiplicagdo, combinar numeros e produzir resultados numéricos.

Operador aritmético

Significado (exemplo)

+ (sinal de mais)

Adicdo (3+3)

- (sinal de menos)

Subtragdo (3-1)
Negacao (-1)

* (asterisco)

Multiplica¢do (3*3)

/ (sinal de divisdo)

Divisdo (3/3)

% (sinal de porcentagem)

Porcentagem (20%)

A (acento circunflexo)

Exponenciacdo (3/2)

=SE(teste_
I6gico; valor_
se verdadeiro;
valor_se falso)

Onde temos:

verdadeiro;

FALSO.

teste_légico: pergunta (condi¢cdo) que sera analisada pelo Excel para
decidir entre o valor_se_verdadeiro e o valor_se_falso;
valor_se_verdadeiro: resposta que a funcdo SE dara se o TESTE for

valor_se_falso: resposta que a funcdo SE apresentara se o TESTE for

Assim, temos:

=SE(142*2=6;10"1;2+2/2)
=SE (1+4=6; 10; 2+1)

=SE (5=6; 10; 3)

Como o resultado do teste ldgico é falso, ja que 5 nao é igual a 6, temos o valor_se_falso como

resposta, que é 3.
Letrac.
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z

E uma regiao da planilha representada pelo enderegco da
primeira célula (canto superior esquerdo), dois pontos () e o
endereco da ultima célula (canto inferior direito). A figura ao lado

mostra a selegdo de A1:A6.

Patricia Quintao

A definicdo de intervalo é muito importante e pode ser aplicada também quando
selecionamos células na mesma linha em diferentes colunas (como, por exemplo, A1:D1)
ou ainda quando selecionamos um trecho composto por varias colunas e linhas, em que a
referéncia do intervalo se dara pela primeira célula do trecho (a do canto superior esquerdo) e
a ultima (do canto inferior esquerdo), por exemplo, A1:D4.

0 sinal “dois pontos” pode ser equiparado com a palavra “até”, ou seja, no intervalo A1:D4

€ 0 mesmo que dizer de A1 até D4.
Outros exemplos de intervalos:

. Al:A4 = Células: Al; A2; A3 e Ad
A B G D
1
2
3
4
5
= Al:D1 - Células: A1l;: B1; Cle D1
| A B C D
1 |
2
|
4
5

Ao escrever (B8;B50), a fungdo serd realizada com B8 E B50 apenas!

Ao escrever (B8:B50), a funcdo sera usada no intervalo de B8 ATE B50 (incluindo tudo

no meio)!

Célula/Intervalo
15:15
15:20
AA

Referéncia
Toda linha 15
Linhas 15 a 20

Coluna Ainteira

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
a sua reproducao, copia, divulgacao ou distribuicédo, sujeitando-se aos infratores a responsabilizacéo civil e criminal.

www.grancursosonline.com.br

53 de 80


https://www.grancursosonline.com.br
https://www.grancursosonline.com.br

@GRAN CURSOS INFORMATICA
ONLINE

LibreOffice Calc

Patricia Quintao

Fazenpo RerFeréncias Nno CALc

Para fazer ...No Calc ...No Excel

Referéncia a uma célula (Ex.. D9)
localizada na MESMA planilha em D9 D9
que a formula esta sendo escrita.

Referéncia a uma célula (por
exemplo D9) localizada em OUTRA
planilha (Ex.. Plan1) no MESMO
arquivo.

Plan1.D9 Plan1!D9

Referéncia a uma célula (Ex.. D9)
localizada em OUTRA planilha (Ex.
Plan1) dentro de OUTRO arquivo
(Ex.: projeto.xls).

‘projeto.xIs#Plan1.D9 [projeto.xIs]Plan1!D9

Referéncia circular: ocorre quando uma férmula volta a fazer referéncia a sua propria
célula, tanto direta como indiretamente.
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RESUMO

Cada planiiha

Permitee a6

parcle conler win
criagio e edichio mdxime de
e planillias 1.0AR. 576 lnhas e
eletrénicas. 1024 colunas,

.ods Planilha ODF (do BrOffice Calc).

.ots

Medela de planilha ODF.

Copiar -> Ctrl + C

LibreOffice
Calc

Principais
Funcoes

Colar-= Ctrl + V

| <o oo

Copia o texto selecionado para
a Area de Transferéncia,

Move o conteddo seleclonado
para a Area de Transferdncia,

Insere o Gltimo item enviado para a Area de transferéncla no local onde

Matematicas

Légicas

Estatisticas

Data e Hora

Financeiras

SE

Texte CONCAT

_estiver o cursor, ou ponto de insergdo,

Adiciona as células quando especificadas por

critérios dados. Essa fungao € utilizada para localizar
SOMASE um intervalo gquando vocé procura por um valor

determinado.
Retorna o nimero de combinagoes de um
COMBINA  subconjunto de itens incluindo repeticoes.

Soma células ou intervalo de células. Ex:
=50MA[AT:A10). Outra maneira de somar &
utilizande o botao * (Aute Soma). Selecione os

valores que deseja somar e clique no botae Auto
Soma; a soma sera mostrada automaticamente na

SOMA

célula atual. NOTA: A funcac =SOMAAT:D11B1:E1)
ira caleular a soma de todas as células que estao na
intarseccac entre A1:D1 & B1:E1. A interseccao foi

representada na farmula pelo simbola ! .

Retorna "e" elevado a poténcia de um ndmero. A
constante "e" vale aproximadamente

Exr 2,71828182845904.
RADIANOS Converte graus am radianos.
TRUNCAR Trunca um numero ao remover casas decimais.

Avalia uma condigdo (primeiro item apds o
paréntesis) @ mostra na celula o valor apds o
primeiro *" se a condigao for verdadeira @ mostra o
valor apés o segundo ;" se a condigdo for falsa,
Exemplo: com a formula =SE{A1=<7; "REFROVADO",
"APROVADOC"). Neste exemplo, se o conteldo de Al
for menor do que 7, entao a célula onde esta farmula
estiver mostrara o texto "REPROVADO", caso
contraric, mostrara o texto "APROVADO",

DESVPAD Calcula o desvio padrao com base em uma amaostra.

AGORA Determina a hora atual do computador.
MED Retorna a mediana de uma amostra fornecida.
MEDIA Retarna a média aritmética de uma ameostra,

Combina varios itens de texto em um 56, @ aceita
intervalos de células como argumentos.
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QUESTOES COMENTADAS NA AULA

001. (FCC/2011/TRE-TO/ANALISTA JUDICIARIO/JUDICIARIA) As células A1 até A3 de uma
planilha do BrOffice (Calc) contém, respectivamente, os nimeros: 2, 22 e 222. A célula A4
contém a formula =AT*A2+A3 (resultado = 266) que arrastada pela alga de preenchimento
para a célula A5 registrarg, nesta ultima, o resultado (calculado):

a) 510

b) 5150

c) 6074

d) 10736

e) 63936

002. (INSTITUTO AOCP/EBSERH/TECNICO EM INFORMATICA/CH-UFPA) Considerando
o CALC 4.1 (LibreOffice) versao em portugués, em sua instalagao padrao, ao clicar em uma
célula vazia, digitar a férmula a seguir e pressionar a tecla, retornard como resultado
=SE(1+2*2=6;10"1;2+2/2)

a) 0.

b) 1.

c) 3.

d) 4.

e) 10.
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QUESTOES DE CONCURSO

003. (CESPE/2018/EBSERH/TECNICO EM INFORMATICA) Julgue o item seguinte, a respeito
de ferramentas e aplicagdes de informatica. Excel, da Microsoft, e Calc, do LibreOffice, sao
exemplos de planilha de calculo, que é um tipo de programa de computador que utiliza tabelas
e células para a realizagéo de calculos ou apresentagao de dados.

=

Tanto o Excel, quanto o Calc, sao aplicativos utilizados para a criagao de planilhas de calculos,
utilizando-se de tabelas e células para a realizagdo de calculos ou apresentacao de dados.
Certo.

004. (CESPE/2016/INSS/ANALISTA DO SEGURO SOCIAL COM FORMAGAO EM SERVICO
SOCIAL) Situagao hipotética: Fabio, servidor do INSS, recebeu a listagem dos cinco ultimos
rendimentos de um pensionista e, para que fosse calculada a média desses rendimentos, ele
inseriu os dados no LibreOffice Calc, conforme planilha mostrada abaixo.

A
1 | R$ 1.896,27
2 | R$ 2.345,78
3 | R$ 2.145,09
4 |R$ 2.777,32
5 | R$ 5.945,97

Assertiva: Nessa situacdo, por meio da formula =MED(A1:A5;5), inserida na célula A6, Fabio
podera determinar corretamente a média desejada.

=

A férmula correta, para calcular a média (aritmética) dos rendimentos seria =MEDIA(AT:A5).
A féormula dada na questado fez uso da funcdo MED, que retorna a mediana de uma amostra
fornecida.

Errado.

005. (AOCP/2015/TRE-AC/TECNICO  JUDICIARIO/AREA  ADMINISTRATIVA) Dentre
os varios aplicativos para lidar com calculos no dia a dia utilizando o computador, esta a
planilha eletrénica. O LibreOffice possui um aplicativo gratuito de planiiha eletrénica que é
conhecido como

a) Excel.

b) Wrlter

c) Math.

d) Calc

e) Navegador.
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=

O Calc é um software gratuito que permite a criagao e edigao de planilhas eletrénicas do
LibreOffice. Trata-se do componente de Planilha de Calculo do LibreOffice, em que se
pode fornecer dados (em geral, numéricos) em uma planilha e manipuld-los para produzir
determinados resultados.

Letra d.

006. (CESPE/2016/TRE-PE/ CONHECIMENTOS BASICOS/TODOS 0S CARGOS/TECNICO
JUDICIARIO/NIVEL MEDIO) No BrOffice Calc, para se eliminar casas decimais de um numero,
utiliza-se, exclusivamente, a fungao

a) COMBINA.

b) EXP.

c) RADIANOS.

d) TRUNCAR.

e) SOMASE.

Funcao Descricao
Retorna o numero de combina¢des de um subconjunto de itens
incluindo repeticdes.
Sintaxe: COMBINA(Cont1; Cont2)
Cont1 € o0 numero de itens no conjunto.
Cont2 é o numero de itens a escolher do conjunto.
COMBINA retorna o numero de maneiras Unicas de se escolher esses
COMBINA .  ~
elementos, em que a ordem de escolha é irrelevante, e a repeticdo dos
itens é permitida. Por exemplo, se ha 3 itens A,B e Cem um conjunto, vocé
pode escolher 2 elementos de 6 maneiras diferentes, a saber: AB, BA, AC,
CA BCe CB.
Exemplo:
=COMBINA(3;2) retorna 6.
Retorna "e" elevado a poténcia de um numero. A constante "e"
vale aproximadamente 2,71828182845904.
Sintaxe: EXP(Numero)
EXP Numero é a poténcia a qual "e" sera elevado.

Exemplo:
=EXP(1) retorna 2,71828182845904, a constante matematica "e" na
precisao numeérica do Calc.
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Converte graus em radianos.
Sintaxe: RADIANOS(NUmero)
RADIANOS | Numero é 0 angulo em graus a converter para radianos.
Exemplo:
=RADIANOS(90) retorna 1,5707963267949, que é PI/2 na precisdo do Calc.

Trunca um numero ao remover casas decimais.
Sintaxe: TRUNCAR(NUmero; Cont)
Retorna NUmero com no maximo Cont casas decimais. As casas decimais
excedentes sao descartadas, independente do sinal.

TRUNCAR TRUNCAR(NUmero; 0) se comporta como INT(NUmero) para numeros
positivos, mas arredonda em dire¢do ao zero com numeros negativos.
Exemplos:
=TRUNCAR(1,239;2) retorna 1,23. O 9 foi descartado.
=TRUNCAR(-1,234999;3)retorna-1,234. Todos os noves serao descartados.

Adiciona as células quando especificadas por critérios dados. Essa
funcao é utilizada para localizar um intervalo quando vocé procura
por um valor determinado.

Sintaxe:

SOMASE(Intervalo; Critérios; Somalntervalo)

Intervalo é o intervalo em que os critérios serdo aplicados.

Critérios € a célula contendo o critério de pesquisa, ou 0 proprio critério
de pesquisa. Se o critério for escrito na férmula, tera de ser envolto por
aspas duplas.

SOMASE L ~

Somalntervalo € o intervalo em que os valores serdo somados. Se este
parametro ndo foi indicado, os valores encontrados no Intervalo serdo
somados.
Exemplos:
Para somar somente 0s numeros negativos: =SOMASE(A1:A10;"<0")
=SOMASE(AT:A10;">0":B1:10) - soma os valores do intervalo B1:B10
somente quando os valores correspondentes no intervalo A1:A10 forem
>0.

Letra d.
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007. (CESPE/TJ-AC/TECNICO EMINFORMATICA/2013) Acerca dos ambientes Microsoft
Office 2010 e BrOffice 3, julgue os itens que se seguem. A opc¢ao navegador presente na

barra de ferramentas padrao do BrOffice Calc 3 permite acessar uma URL contida em uma
célula, a partir do navegador de Internet configurado como padrao no sistema operacional.

O navegador é utilizado para “navegar” pelo documento, utilizando como referéncia os
elementos controlados automaticamente pelo BrOffice/LibreOffice. No Calc, esses elementos
sdo: planilhas, nomes de intervalo, areas vinculadas, figuras, anotagoes, objetos de desenho etc.

Navegador n

Coluna C Sz KA,
Linha 35 2NEIE] A =~
SREEERP 1anilhad

Planilhal

Nomes de intervalo
Intervalos de banco de dados
1 Areas vinculadas
(M Figuras
5 Objetos OLE

Anotagdes

Objetos de desenho

Sem titulo1 (ativo)

Figura. Navegador, obtida do LibreOffice 4.4.7.2

icone: () . Atalho: F5.
Uma das formas de acesso ao navegador pode ser feita pelo menu Exibir -> Navegador.
Errado.
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008. (FCC/2017/TRE-SP/ANALISTA JUDICIARIO/AREA JUDICIARIA) Considere a planilha
abaixo, digitada no LibreOffice Calc versao 5.1.5.2 em portugués.

| A | 8 | C |

1 | Candidato Percentual (%) Nuamero de votos

2 | A 53,29 3085187

3 | B 16,70 967190
4 C 13,64 789986
5 | D 10,14 587220
6 | E 3,18 184000
7] F 2,02 116870
8 | G 0,45 25993
_9 | H 0,37 21705
10 | I 0,10 6006
_1 | J 0,08 4715
12 | K 0,02 1019
13 Total 100,00 5789891

A planilha mostra o resultado das eleicdes em uma cidade, onde o total de votos aparece
na célula C13. Os valores que aparecem nas células da coluna B sao resultado de calculos
que utilizam os valores da coluna C para obter o percentual de votos de cada candidato.
Na célula B2 foi digitada uma férmula que depois foi arrastada até a célula B13, realizando
automaticamente todos os calculos dessa coluna. A férmula digitada foi

a) =(C2*100)/C13

b) =PERCENT(C2;C13)

c) =(C2*100)/C$13

d) =PERCENTUAL(C2;C13)

e) =VP(C2;,C13)

=

Um cifrdo (8) é um caracter que serve para fixar enderegos de células. Enderecos Absolutos:
possuem um $ precedendo uma letra e/ou nimero, ou os 2 elementos. Enderecos Relativos:
enderecos de células usados em férmulas que NAO APRESENTAM o $. Assim, se um cifrao ($)
precede uma letra e/ou niimero, como em =SES7, a referéncia de coluna e/ou linha é absoluta.
Na referéncia relativa, quando vocé copia a formula, ela é alterada para a nova posicao, e, na
referéncia absoluta, a formula NAO se altera na cépia.

Em B13 teremos a seguinte férmula =(C2*100)/C$13. A férmula é dada pela divisdo do nimero
de votos de cada candidato pelo numero de votos total geral. Como o resultado sera em %,
teremos que multiplicar o valor resultante por 100.

Observe que foi fixado o identificador da linha na célula C$13, pois essa célula permanece
inalterada nos calculos. Nao teremos movimentagao de colunas ao copiar a férmula de C2 a
C12, entdo ndo foi necessario fixar o identificador da coluna na célula C$13.

A funcao VP calcula o valor presente de um investimento. As fungdes Percent e Percentual nao
existem no Calc.

Letra c.
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009. (FCC/2012/TRE-SP/TECNICO JUDICIARIO/OPERACAO DE COMPUTADOR) Em
planilhas eletrénicas, uma tabela dinamica ajuda a ter uma visao geral de uma planilha, por
meio do resumo e da analise dos dados, por exemplo, por total, média ou numero, sem inserir
uma unica formula. No Excel ela é acionada a partir do item de menu Relatério de tabela e
graficos dinamicos. No BrOffice Calc ela é acionada a partir do item Assistente de dados,
contido no menu
a) Dados.
b) Ferramentas.
c) Formatar.
d) Inserir.
e) Editar.

=

Ferramentas Janela Ajuda
4;7" Classificar... ¢ Abc ;é; F'-li
sl Classificar em ordem crescente

o FUE
=7 Classificar em ordem decrescente p

= Autofiltro
Mais filtros > I G

Definir intervalo...
Selecionar intervalo...

Atualizar intervalo

I Tabela dindmica > I Atualizar
Excl
Calcular - = 1!
Validagdo...
Subtgtais...

Formularic...

Fonte XML...

Operagdes multiplas...
para coelunas...
Consoclidar...

Esquema

Estatistica

Figura. Dados->Tabela Dindmica do LibreOffice 5.2.3.3.

Conforme visto, a resposta a questao é a alternativa A.
Letra a.

010. (FCC/2010/TRE-RS/TECNICO JUDICIARIO/AREA ADMINISTRATIVA) Em uma planilha
do BrOffice 3.1 Calc foram colocados os numeros 3 e 7, respectivamente, nas células A1 e A2.
Selecionando-se ambas as células e arrastando-as pela al¢a de preenchimento disponivel na
A2, o resultado em A9 sera:

a) 15
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b) 18
c) 28
d) 35
e) 42

=

Nesse caso, se colocarmos 3 e 7, respectivamente, nas células A1 e A2 e, depois de seleciona-
las, arrastarmos a alga, sera feita uma progressao aritmética de razdo 4 (diferenga entre os
2 valores). Entdo, teremos 3,7, 11, 15, 19, 23, 27, 31, 35 (na célula A9). Isso torna verdadeira
aletrad.

Letra d.

011. (FCC/ANALISTA DE CONTROLE EXTERNO - INSPECAO GOVERNAMENTAL - TCM_
CE/2010) Em uma planilha Calc o conteudo inicial das células é:

A B C
1 35 36 =A1+B1
2 49 37

Ao arrastar a célula C1 para a C2 pela al¢ca de preenchimento, C2 contera uma férmula cujo
resultado sera

a) 86

b) 85

c) 84

d) 73

e) 72

=

Quando arrastamos a alga de preenchimento, podemos copiar valores para as células
adjacentes nas duas diregdes (horizontal e vertical), mas s6 uma por vez.
No contexto da questao, ao arrastar a alga de preenchimento da célula C1 para C2, teremos
uma agao de copia do conteudo da célula C1 para a célula C2, e, como temos uma férmula em
C1, a copia devera ser feita com os devidos ajustes!
Vejamos, entdo, como ficard a férmula no destino: observe que o movimento (deslocamento)
desde a célula original até a célula nova foi de zero coluna a mais (de C para C) e de uma linha
a mais (de 1 para 2).
Nesse caso:

+ 0 A(de A1) permanece inalterado, pois ndo ha movimento de colunas a mais;

+ 01 (de A1) é alterado para 2, devido ao movimento de uma linha a mais.

+ 0B (de B1) permanece inalterado, pois ndo ha movimento de colunas a mais;

o 1 (de B1) é alterado para 2, devido ao movimento de uma linha a mais.
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Assim, quando arrastamos a al¢a de preenchimento da célula C1 para C2, estamos, na verdade,
copiando a férmula =A1 + B1 da célula C1 para a célula C2. Nesse caso, a férmula ficara assim:
=A2+B2. O programa entdo somara 49 + 37, o que resulta em 86.

Letra a.

012. (FCC/TRE-RS/TECNICO JUDICIARIO/AREA ADMINISTRATIVA/2010) Em uma planilha
do BrOffice.org 3.1 Calc foram colocados os niumeros 3 e 7, respectivamente, nas células A1 e
A2. Selecionando-se ambas as células e arrastando-as pela alga de preenchimento disponivel
na A2, o resultado em A9 sera:

a) 15

b) 18

c) 28

d) 35

e) 42

=

Nesse caso, se colocarmos 3 e 7, respectivamente, nas células A1 e A2 e, depois de seleciona-las,
arrastarmos a alca, serd feita uma Progressao Aritmética de razéo 4 (diferenca entre os 2 valores).
Entdo, teremos 3,7, 11, 15,19, 23, 27, 31, 35 (na célula A9).

Letra d.

013. (FCC/TCE-CE/ANALISTA DE CONTROLE EXTERNO/2008) No Calc, a célula AT contém
a férmula =30+B1 e a célula B1 contém o valor 8. Todas as demais células estdo vazias. Ao
arrastar a al¢a de preenchimento da célula A1 para A2, o valor de A2 sera igual a:

a) 38;

b) 30;

c) 22

d) 18;

e) 0.

=

Quando arrastamos a alga de preenchimento, podemos copiar valores para as células
adjacentes nas duas dire¢des (horizontal e vertical), mas s6 uma por vez.

No contexto da questéo, ao arrastar a al¢a de preenchimento da célula A1 para A2, teremos
uma agao de copia do conteudo da célula A1 para a célula A2, e, como temos uma férmula em
A1, a cépia devera ser feita com os devidos ajustes!

Vejamos, entdo, como ficard a férmula no destino: observe que o movimento (deslocamento)
desde a célula original até a célula nova foi de zero coluna a mais (de A para A) e de uma linha
a mais (de 1 para 2).
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Nesse caso:
+ 030 permanece inalterado;
+ 0 B (de B1) permanece inalterado, pois ndo ha movimento de colunas a mais;
+ 01 (de B1) é alterado para 2, devido ao movimento de uma linha a mais.

Assim, quando arrastamos a al¢a de preenchimento da célula A1 para A2, estamos, na verdade,
copiando a férmula =30 + B1 da célula A1 para a célula A2. Nesse caso, a formula ficara assim:
=30+B2, e, como todas as células, a excecdo de A1 e A2, estdo vazias, o programa somara 30
+ 0, o que resulta em 30.

Letra b.

014. (FCC/MPE-SE/ANALISTA DO MINISTERIO PUBLICO/ ADMINISTRACA0/2009) Dadas
as células de uma planilha do BrOffice.org Calc, com os conteudos correspondentes: A1=1,
B1=2, C1=3,D1=4 e E1=5, a fungdo =SOMA(A1:D1!B1:E1) apresentara como resultado o valor
a) 15;

b) 14;

c) 10;

d)9;

e) 6.

A fungdo =SOMA(A1:D1!B1:E1) ird calcular a soma de todas as células que estdo
na interseccao entre A1:D1 e B1:E1. A intersec¢ao foi representada na férmula pelo
simbolo!.

Assim, temos:

A l B I c I D |
1 1 2 3 4
2
3
4 |Em amarelo destaquei o intervalo de Al até D1
5
Figura 1. Intervalo de A1:D1
A B C D E
1 1

Figura 2. Intervalo de B1:E1
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Nesse ponto, quais células foram destacadas na selecao em amarelo e em azul ao mesmo
tempo? Aqui temos os valores 2 (célula B1), 3 (célula C1) e 4 (célula D1).

A soma da intersecdo desejada, obtida com a férmula =SOMA(A1:D1!B1:E1) =soma(2;3;4)=
2+3+4=9. Em outras palavras, neste exemplo somara as células B1+C1+D1=2+3 +4=09.
Letra d.

015. (FCC/MPE-SE/TECNICO DO MINISTERIO PUBLICO/AREA ADMINISTRATIVA/2009)
Dada a referéncia de células A1:C3 de uma planilha do BrOffice.org Calc, a quantidade de
células referenciadas é:

a)9;

b) 6;

c)3;

d) 2;

e) 1.

=

A1:C3 faz referéncia ao intervalo que vai da célula A1 até a célula C3 (incluem-se ai todas as
linhas e colunas desse intervalo). Nesse intervalo temos as 9 células seguintes: A1, A2, A3, B1,
B2, B3, C1, C2, C3. Observe outros exemplos:

Célula/Intervalo Referéncia
15:15 Toda linha 15
15:20 Linhas 15 a 20
AA Coluna A inteira

Letra a.

016. (FCC/2015/DPE-RR/TECNICO EM INFORMATICA) Considere a planilha abaixo, criada
no LibreOffice Calc 4.1, em portugués.

A B
1 |Sigla Nome do Tribunal
2 |TRE Tribunal Regional Eleitoral
3 |TCU Tribunal de Contas da Unido
4 |TRF Tribunal Regional Federal
5
6 |Buscar
7
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Na célula B7 foi digitada uma férmula que faz com que, ao se digitar na célula A7 a sigla de
um dos Tribunais constantes nas células A2, A3 ou A4, o nome do Tribunal correspondente
apareca na célula B7. A formula usada para essa finalidade foi

a) =PROCH(A7;A2:B4;2)

b) =PROCV(A7;A2:A4;2)

c) =PROC(A7;A2:B4;2)

d) =PROC(A7;A2:A4;2)

e) =PROCV(A7;A2:B4;2)

=

A funcdao PROCV procura um valor em uma matriz, e essa busca é feita na vertical
(proc=procura;V=vertical). No exemplo da questao, afungdo PROCV aparece com 3 argumentos,
separados por “;” (ponto-e-virgula), destacados a seguir.

Dada a féormula =PROCV(A7;A2:B4;2), temos:

A7 -> Valor_procurado (é o valor a ser procurado);

A2:B4 -> Matriz_tabela (é a tabela a ser procurada);

2 -> Num_indice_coluna (é a coluna da tabela a ser procurada que contém o valor_procurado.)
Entao, a ideia da fungdo =PROCV() é procurar um determinado valor (1° argumento — Valor_
procurado) na tabela a ser procurada (2° argumento -Matriz_tabela) e retornar um valor que
esteja na mesma linha do valor encontrado e na coluna especificada no 8° argumento.

Veja a seguir os argumentos da fungdo PROCV, informados nessa questao.

Assistente de funcdes X
Fungées Estrutura PROCV Resultado da fungao | Tribunal Regional Feder:
Estrutura Pesquisa vertical e referéncia a células indicadas.
[P PROCV = Tribunal Regional f
| @ A7=trf
: :2:64 ={"TRE""Tribunal | ¢ eeio de pesquisa (necessario)
O valor a ser encontrado na primeira coluna.
Criténo de pesquisa = & A/ &
matriz | fy | AZB4 gl
indice | & 2 5]
ordem de classificagio | fBr &
Férmula Resultade | Tribunal Regional Feder:
EPROCVIAT:A2:B4:2) ~
| < >
L L
[] Matricial Ajuda < <Voltar Proximo »> Cancelar
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|"

Se digitarmos trf na célula A7, o texto “Tribunal Regional Federal” sera exibido em B7.

B7 v fr z =  =PROCV(AT:A2:B4:2)
A .
1 |Sigla Nome do Tribunal
2 [TRE Tribunal Regional Eleitoral
3 |TCU Tribunal de Contas da Uniao
4 |TRF Tribunal Regional Federal
5
6 |Buscar
3;@ [Tribunal Regional Federal |
8

Diante do exposto, podemos afirmar que a letra E é a resposta da questao.
Letra e.

017. (CESGRANRIO/2014/BANCO DO BRASIL/ESCRITURARIO) O BROffice Calc tem
recursos para a realizagao de operagdes matematicas.

Em uma expressao, onde s6 aparecem os operadores de exponenciagao, soma e multiplicagao,
a prioridade a ser respeitada na sequéncia de execugao das operagdes correspondentes é
dada pela seguinte ordem:

a) exponenciacao, soma e multiplicacao

b) exponenciacao, multiplicacdo e soma

c¢) soma, multiplicacdo e exponenciagao

d) multiplicagédo, soma e exponenciagao

e) multiplicagao, exponenciagao e soma

=

As férmulas calculam valores segundo uma ordem especifica. Se vocé combinar varios
operadores em uma unica formula, o Calc executara as operacdes na ordem mostrada na tabela
a seguir. Se uma férmula contiver operadores com a mesma precedéncia — por exemplo, se
uma férmula contiver um operador de multiplicagao e divisdo — o Calc avaliara os operadores
da esquerda para a direita.

Operador Descricao

- (dois-pontos)
(espaco simples) | Operadores de referéncia

, (virgula)
- Negacdo (como em -1)
% Porcentagem
45 Exponenciagao
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*e/ Multiplicagdo e divisdo
+e- Soma e subtragdo
& Conecta duas sequéncias de texto (concatenagdo)
=<><=>=<3 Comparacao

Assim, conforme visto, a prioridade é exponenciac¢ao, depois multiplicacao e divisao, e a seqguir,
adicao e subtracao.
Letra b.

018. (CESGRANRIO/TJ-RO/TECNICO JUDICIARIO/2008) Com relagdo ao BrOffice, analise
as afirmativas a segquir.

| — A primeira letra digitada em uma célula de uma planilha sera automaticamente transformada
em maiuscula.

Il = A segunda letra maiuscula digitada em qualquer posi¢do da palavra no texto de um
documento sera automaticamente transformada em minuscula.

[ll — Palavras escritas de maneira incorreta no texto de um documento serdo automaticamente
destacadas de acordo com o dicionario interno do BrOffice.

E(S40) correta(s) APENAS as afirmativa(s)

a)l.

b) Il.

c) lll.

d)lell.

e)llelll.

=

Item I. Item errado. O efeito destacado nao aparecera no BrOffice/LibreOffice Calc, que é o
programa utilizado para se trabalhar com as planilhas.

Item Il. Item errado. Tal fato ocorrera se a letra estiver no segundo caractere da palavra.

Item IIl. Item correto. O BrOffice/LibreOffice possui tal funcionalidade.

Letrac.

019. (CESGRANRIO/2010/BANCO DO BRASIL/ESCRITURARIO) Os programas de planilhas
eletrénicas como o Microsoft Excel e o BrOffice Calc podem executar, entre outras, a fungao de
a) geracao de fotos e imagens.

b) manuteng¢édo em arquivos de sistemas operacionais.

c) conversagao de imagens online em uma intranet.

d) administracdo de bancos de dados relacionais.

e) criagao de graficos e relatérios.
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=

Tanto o Calc, quanto o Excel, sdo utilizados para elaboragao de planilhas, graficos, relatérios,
possibilitando agregar ao documento calculos, estatisticas e graficos, atendendo usuarios nos
diversos niveis de conhecimento.

Letrae.

020. (CESGRANRIO/2014/CEFET-RJ/CONHECIMENTOS BASICOS/CARGOS 3 A 12)
Considere que a férmula =SOMAQUAD(A1:A4) foi inserida na célula A5 do trecho de planilha
CALC transcrito abaixo.

U b wN

O resultado obtido na célula A5 sera
a) 14.

b) 29.

c) 49.

d) 54.

e) 196.

=

SOMAQUAD permite calcular a soma dos quadrados dos nimeros (totalizando os quadrados
dos argumentos).

Sintaxe

SOMAQUAD(NUmero1; Nimero2; ...; Numero30)

Numero1 a 30 sdo até 30 numeros cuja soma dos quadrados sera calculada.

Assim, ao entrar com os argumentos 2; 3; 4 e 5, o resultado é 22 + 32 + 42 +52= 4+9+16+25=54.
Letra d.
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021. (FAURGS/2013/TJ-RS/OFICIAL  ESCREVENTE) Considere a planilha Calc
(LibreOffice) abaixo.

| A | B | C | D
1 | Partes da Prova Escrita Objetiva Questdes
2 |1. Lingua Portuguesa 30 37,50%

2. Conhecimentos Especificos e

40 50,00%

3 .Ti)picos de Legislagao

4 |3. Microinformatica 10 12,50%
5 | 80 100,00%
L&

A coluna C da planilha calcula o percentual correspondente ao numero de questdes de cada
parte da prova objetiva em relagado ao total de questdes da referida prova. Para produzir a
coluna C da planilha, foram seguidos os seguintes passos:

| — digitou-se, na célula C2, uma férmula;

Il — essa férmula foi copiada e colada para as células C3 até C5;

[Il - a coluna C foi, entdo, formatada para formato de Porcentagem, com duas casas decimais.
Assinale a alternativa que apresenta a férmula digitada em C2 no passo I.

a) =B2/B5

b) =BS2/BS5

c) =B2/BS5

d) =B$2/B5

e) =B2/B$5*100

=

Vamos aos calculos:

B2= 30; B5=80, como o valor total ndo sera alterado, iremos fixar esse valor, com o uso do S.
Na referéncia relativa, quando vocé copia a formula, ela é alterada para a nova posicao, e, na
referéncia absoluta, a formula ndo se altera na cépia. Assim, se um cifrdo ($) precede uma
letra e/ou nimero, como em =$B$5, a referéncia de coluna e/ou linha é absoluta. Referéncias
relativas ajustam-se automaticamente quando vocé as copia, e as referéncias absolutas nao.
Logo, dividindo B2/SBS$5, tem-se o valor = 0,375.

= | |=30/80

Para se chegar ao 37,50%, basta agora aplicar o formato de porcentagem.

[ekora s = -

| Formatar come porcentagem (Ctrl+Shift+5)
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Veja a seguir o valor resultante, ap6s clicar no botao de porcentagem:

== =30/80

| 37.50%

Portanto, a férmula correta é =B2/B$5. O $ precedendo a linha ira fixa-la quando se copia a

formula para uma nova posicao.
Letrac.

022. (IBFC/2017/EMBASA/AGENTE ADMINISTRATIVO) Calcule o resultado da férmula:
“=MEDIASE(A1:C2;">=30")", com base na planilha abaixo, retirada dos aplicativos classicos
(Microsoft Office e BrOffice) para elaboragéo de planilhas eletronicas:

A B c
1 10 20 30
2 60 50 40
a) 40
b) 35
c) 45
d) 50

=

A fungao MEDIASE calcula a média aritmética simples dos valores que atenderem a condic&o.
Sintaxe: =MEDIASE(valores;condicao)

Logo,

=MEDIASE(A1:C2;" > = 30") calcula a média dos valores existentes no intervalo de A1 até C2,
que sao maiores ou iguais a 30.

Séo eles: 60, 50, 30 e 40,

A1 é maior ou igual a 30? Nao, 10 € menor.

A2 é maior ou igual a 30? Sim. Guarde o 60 para calcular a média depois.

B1 & maior ou igual a 30 ? Nao, 20 é menor.

B2 é maior ou igual a 30 ? Sim. Guarde o 50 para calcular a média depois.

C1 é maior ou igual a 30 ? Sim. Guarde o 30 para calcular a média depois.

C2 é maior ou igual a 30 ? Sim. Guarde o 40 para calcular a média depois.

Calculando a média aritmética teremos: =(60+50+30+40) / 4 =180/ 4 =45

Letra c.
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023. (IBFC/2017/EMBASA/TECNICO OPERACIONAL/EDIFICAGOES) Em um ambiente
Microsoft Office, ou BrOffice, temos uma planilha para realizar uma adi¢ao de células. A férmula
correta que representa respectivamente a adigdo da célula da terceira coluna e segunda linha
mais a célula da segunda coluna com a terceira linha sera:
a) =C2+B3
b) =3B+C2
c) =3B+2C
d) =C2+3B

=

Cada célula é representada da seguinte forma:
Coluna (referenciada por uma letra) e Linha (referenciada por um niimero).
Entdo temos:

A célula da terceira coluna e segunda linha é referente a coluna

“C" e alinha “2”". Sua representagao é C2.

A célula da segunda coluna com a terceira linha é referente a coluna

“B” e alinha “3". Sua representacgao é B3.

A questao solicita a formula para realizar a adi¢cao da célula da terceira coluna e segunda linha
mais a célula da segunda coluna com a terceira linha.

Férmula final =C2+B3. A letra A é a resposta.

Letra a.

024. (IBFC/2016/EBSERH/TECNICO EM INFORMATICA/HUPEST-UFSC) Combase emtodos
os valores apresentados na planilha eletronica abaixo, assinale a alternativa que apresenta a
formula que permita somente somar os valores menores que 350:

A B C
1 100 500 300
2 400 200 600

a) =SOMASE(A1:C2;<350)
b) =SOMA(A1:C2;"<350")

c) =SOMA(A1:C2;<350)

d) =SOMASE(A1:C2;"<350")
e) =SE(SOMA(A1:C2);<350)

=

A funcdo SOMA ¢é utilizada para somar os valores numéricos das células informadas como
argumentos. Observe que as letras B e C estdo construidas de maneira indevida.
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A funcao SE, muito cobrada pela banca, verifica se uma condigao foi satisfeita e retorna um
valor se for VERDADEIRA e retorna um outro valor se for FALSA.

A sintaxe dessa fungao é a seguinte:

=SE(teste_légico;valor_se_verdadeiro;valor_se_falso), em que temos:

teste_légico: pergunta (condigdo) que sera analisada pelo Calc para decidir entre o valor_se_
verdadeiro e o valor_se_falso;

valor_se_verdadeiro: resposta que a fungao SE dara se o TESTE for verdadeiro;
Valor_se_falso: resposta que a fungao SE apresentara se o TESTE for FALSO

De acordo com a sintaxe dada, podemos destacar que a letra E esta também foi construida de
maneira indevida.

Use a fungdo SOMASE para somar os valores em um intervalo que atendem aos critérios que
vocé especificar.

Sintaxe =SOMASE(células;teste)

Por exemplo, suponha que no intervalo de A1 até C2 que contém numeros, vocé deseja
somar apenas os valores menores que 350. E possivel usar a seguinte férmula no Calc:
=SOMASE(A1:C2;"<350")

A letra A esta com o teste informado incorretamente, pois deveria estar entre aspas. Entdo nos
resta a assertiva D como resposta!

=SOMASE(A1:C2;"<350") = 100+200+300 = 600

Letrad.

025. (IBFC/2015/EMBASA/ASSISTENTE DE SANEAMENTO/TECNICO EM SEGURANGA
DO TRABALHO) Ao receber, por e-mail, um arquivo com o nome “resumo.xIsx” pode-se abrir
esse arquivo, por padrao, com os aplicativos:

a) Microsoft Office Excel e também com o LibreOffice Calc.

b) Microsoft Office Access e também com o LibreOffice Calc.

c) Microsoft Office Excel e também com o LibreOffice Math.

d) Microsoft Office PowerPoint e também com o LibreOffice Math.

=

Aqui estd uma breve descrigao dos formatos de arquivos do Excel:

xlsx: pasta de trabalho padrao do Excel 2007/2010/2013/2016;
xltx: modelo do Excel 2007/2010/2013/2016.

Por padrdo o Excel (a partir da versdo 2017) salva o arquivo com o tipo .XLSX, porém pode-se
exportar o documento para os formatos PDF, XLS, ODS (BrOffice/LibreOffice Calc), entre outros.
O LibreOffice Calc consegue abrir planilhas criadas no Excel com extensao .XLSX.

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
a sua reproducao, copia, divulgacao ou distribuicédo, sujeitando-se aos infratores a responsabilizacéo civil e criminal.

www.grancursosonline.com.br 74 de 80


https://www.grancursosonline.com.br
https://www.grancursosonline.com.br

@GRAN CURSOS INFORMATICA
ONLINE

LibreOffice Calc

Patricia Quintao

Portanto, ao receber, por e-mail, um arquivo com o nome “resumo.xlsx” pode-se abrir esse
arquivo, por padrao, com os aplicativos Microsoft Office Excel e também com o LibreOffice Calc.
Letra a.

026. (INSTITUTO AOCP/2018/ITEP-RN/PERITO CRIMINAL/QUiMICO) Considerando o
aplicativo de escritério LibreOffice Calc (Versdo 5 Instalagdo padrdao em portugués), dada a
tabela a seguir. o resultado da seguinte expressao seria

A B L

1 10 20 30
' 30 40 20
j 50 60 40

MAIOR(A2:C2;2) * MINIMO(A1:A3)
a) 150.
b) 200.
c) 300.
d) 400.
e) 800.

=

Retorna o maior valor do intervalo de acordo com a
ordem de grandeza indicado apds o ponto e virgula
(primeiro, segundo, ..., maior valor).

Exemplo:

Seja a planilha com os dados seguintes:

A ] C

=MAIOR(intervalo;ordem) 1 10 20 30
30 40 20
3 50 60 40

=MAIOR(A2:C2;2)

Qual o segundo maior numero do intervalo dado:
30, 40, 20.

Resposta ->30.

Retorna o menor numero encontrado dentre os nume-
=MINIMO(NGm1; Nim2; ros apresentados.

NGm3) = MINIMO(A1:A3)nos da o menor valor entre 10,30 e 50,
que é 10.

= MAIOR(A2:C2;2) * MiNI-

- * — ) oo -
MO(A1:A3) 30 * 10= 300, lembrando-se de que * indica multipli

cagao.
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027. (INSTITUTO AOCP/2017/SEJUS-CE/AGENTE PENITENCIARIO) Utilizando o editor de
planilhas eletronicas Libre Office Calc (versao 5, instalagdo padrdo em portugués e Sistema

Operacional Windows 7), assinale a alternativa que apresenta a férmula que realiza a
seguinte operagao:

“Formata um namero com um numero fixo de casas decimais depois da virgula e do separador
de milhar”

a) FORMAT.DEC

b) VALOR.DEC

c) TRUNCAR

d) DEFNUM.DEC

=

Fungéo bem atipica, mas vamos |a!

A fungdo DEF.NUM.DEC arredonda o nimero para o nimero especificado de decimais, formata
o numero no formato decimal usando virgula e pontos e retorna o resultado como texto.

A funcao TRUNCAR trunca um ndmero ao remover casas decimais.

As demais fungdes (FORMAT.DEC e VALOR.DEC) foram inventadas pela banca.

Letrad.

028. (AOCP/2015/TRE-AC/TECNICO  JUDICIARIO/AREA  ADMINISTRATIVA) Dentre
os varios aplicativos para lidar com calculos no dia a dia utilizando o computador, esta a
planilha eletrénica. O LibreOffice possui um aplicativo gratuito de planilha eletrénica que é
conhecido como

a) Excel.

b) Wrlter

c) Math.

d) Calc

e) Navegador.

=

O Calc é um software gratuito que permite a criagao e edi¢ao de planilhas eletrénicas do
LibreOffice. Trata-se do componente de Planilha de Calculo do LibreOffice, em que se
pode fornecer dados (em geral, numéricos) em uma planilha e manipula-los para produzir
determinados resultados.
Nesse caso possibilita:

+ aplicar formulas e fungdes a dados numéricos e efetuar calculos;

- aplicagcdo de uma grande variedade de formatagdes (tipo, tamanho e coloragdo das

letras, impressdo em colunas, alinhamento automatico etc.);
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« utilizacao de figuras, graficos e simbolos;

+ movimentacao e duplicagao dos dados e formulas dentro das planilhas ou para outras
planilhas;

« armazenamento de textos em arquivos, o que permite usa-los ou modifica-los no futuro;

« criar graficos dinamicos; um grande numero de opc¢des de graficos em 2D e 3D;

* usar macros, para a gravacao e execucgao de tarefas repetitivas;

+ capacidade de abrir, editar e salvar planilhas no formato Microsoft Excel;

+ realizar a importacao e exportacao de planilhas em varios formatos; incluindo HTML,
CSV, PDF e PostScript.

Letra d.
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