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BrOffice.org Planilha i

O BrOffice.org Planilha ¢ a planilha de calculos do BrOffice.org. Este aplicativo possibilita abrir
documentos emitidos por outros aplicativos, criar relatorios, planilhas de contas, calculos, gréaficos,
entre outras coisas.

| - PRIMEIROS PASSOS

1 — Iniciando o BrOffice.org Planilha

Para iniciar o BrOffice.org Planilha no Windows XP, clique em Iniciar/Programas/BrOffice.org
3.0/Planilha, conforme o modelo abaixo:

| 2}

Lixgira

EBroffice.org
Blender el I Ccleaner roffice.org Base
I Diagram Designer
I/ GIMP BrOffice.org Drav

I 1BM Personal Communications rOFfice.org Impress
S 1) Tunes rOffice.org Math
L_'J Atalho para Menu Inidiar ¥ i) Mazila v B8 Eroffice.orq Writer

= Picasa 3 s
& Cabslnga do Windaws 2

I Programas Microsaft »
(@ oefin scesso = pads s do programs

Realvhe -
" B} Microsoft Office Excel Yiswer 2003

g o sticky note

Programas »

9} Microsoft OFfics ‘Word Viewsr 2003
) Documentos

ot
E) e

7 Visualisder di Micrasaft OFfics PowsrPoint 2007
l_) Pesquisar

()) Ajuda e suparte
=7

0] peslger...
& Iniciar (5 &) = » 2 Broffice.org 3.0 -Planil...

Executar...

Windows XP Professional

Vi D 3T = 1453

2 — Descrigcao da area de trabalho

A planilha do BrOffice.org Planilha possui 256 colunas nomeadas de A até Z, de AA até AZ, de

BA até BZ, ¢ assim por diante até I'V. Possui um total de 65.536 linhas, possuindo um total de
16.772.216 células.

A area de trabalho possui as seguintes barras de comandos:

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

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

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

5 - Barra de Formulas: apresenta as informagoes de uma determinada célula, formulas etc.;

6 - Barra de Enderecamento: possibilita o acesso a documentos diversos;

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

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

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

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

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

4 sem titulo 3 - Broffice.org Calc —1=] x|
Arquivo Editar Exibir Inserr Formatar Ferramenfas Dados Janela | Ajuda

BBl v e CEKLE-F - eu by REEE X O [

i @l [ona [ I N7S| ==|== b Piadlesss  O-8-A-

[ax -l A==
" B I

c [e]

m
g

| G | H [ i [ 1 K L -

E

w

iY

o

-

LIRS T

-

I

10
11
12

13
14 6
15

16 —
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21

22

23

24

25
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27

28 1 0

29

30

31

32

33 -
B B, piorithet AFEFERACEEE ] | o
[ Plarilha 1 3 | Padraa 100% paoria | || Soma—0
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Il - ARQUIVO

1 — Criar um novo documento de planilha

Para criar um novo documento de planilha, clique na Barra de Menus em Arquivo = Novo =
Planilha, ou pelo botdo Novo ' i :na Barra Padrao.

2 — Abrir um documento de planilha existente

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

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

‘ Criar nova pasta

‘ Um nivel acima

‘ Vai para a ultima pasta visitada

cd |
----- cf E8-
Apostila treinamento final
Arquivos de programas
Documents and Settings
as
IDAPT
LdapBrowser
Prograrn Files
Recnet
Temporary Internek Files
_MawCClt.Log
™ command.exe
‘ Selecionar o nome do arquivo
‘ Selecionar o tipo de software =] abi |
oo tipo: ITodos os arguivos [%.7) =1 Cancelar I
‘Selecionar a versdo do arquivo} e I =1
5 te leiti
I~ Somente leitura »

Abrindo documentos de outros formatos

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

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

O BrOffice.org 3.0 ja esta habilitado também para abrir arquivos em formato do MS-Excel 2007
(*.xlsx)

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

Examinar: | (D tests

[ o o e s

2

npostilasi
Apresentacio
Desktop
Hercules

Jair G
Novs paska
teste

beste - correia
02_RL_DM_entresi
625431 s
Agenda de TelsFor

baletim online LEVE

iska_10mar200S. sxw

LER

Apresentacio METRO-Sanos. ppt
ARGUIVO JOCELYN. sxie
=] ARGUIVO JOCELYN. s

.

Carteira de Falhas 2005.sxc

ol

Meme do arquive: |

=1 Abrir

Arquivos do tipo:

[ Todos as amuivas 7]

Cancelar

=l

Yersdo: |

It

=l

Somente |eitura

2

Serdo abertas as diversas opgoes: Backup_banco

Banca de dados
catedral
documentacao -
EDisan

Gerais

Selecione qual o tipo de arquivo que
deseja abrir.

TN L e | LY )

Flanilha do Openlocument [ ods)

Modelo de planiha do OpenDocument [*.otz)
Planilha do OpenOffice.ong 1.0 [ sxc)

Modelo de planiha do OpenDffice.ong 1.0 (% stc)
Data Interchange Format [ dif]

* dbf

Depois de selecionado o tipo de arquivo,
somente os arquivos deste formato serdo
visualizados.

Selecione o arquivo e clique em Abrir.

homalogardo de il WGl df /e ]
Nk Modelo do Microsoft Excel 97/200074F [ «lt)
Microzoft Excel 4.0 - 5.0/ 95 % sl ulw)
Mova pasta Modelos do Microzoft Excel 4.8 - 5.0/ 95 [F.xl)
Pégina sobre vul{ Rich Test Format (Openffice.org Cal) %)
: StarCalc 3.0 - 5.0 2dc)
r”:ce'j'me”ms H Mogelos do StarCalc 2.0-5.0 (- vai

CharlTale 1 7% adal

Observagdo: durante a conversdo de arquivos, podem ocorrer alguns problemas de formatacao

Abrindo documentos em formato TXT/CSV na planilha

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

L IGEPM_FGY.zip

. 1Itau Falsao (saniti
mokorola 0015, jp
mokaraola 0015a. 1
mokorola 0016, jp
=il y
Quadro 04 Zonag
I‘EI rel_tribunal, bxk

=] rMP 621, 530w

Formato

Microzoft Excel 9720005 [ ule." gl
Modelo do Microsoft Excel 37/2000/5<P [*.xlt)
Microgzoft Excel 4.1 - 5.0 /95 [Fulz" uhwy)
Modelos do Microgoft Excel 4.1 - 5.0 4 95 [*.xlt]
Rich Text Format [OpenOffice.org Calc) [7.rtf]
StarCalc 3.0 - 5.0 [*.=dc)
Modelos do StarCale 3.0 - 5.0 (7 var]

arCalc 1.0 [%.zdc)
STLE. [ slk

t]

Documenta HTRML [OpenDffice.org Calc) [*.html; ht
Lobuz 1-2-3 [Fwk] 7 wks123)

Microgoft Excel 2003 =ML [7.5mi]

Pocket Excel [7.pxl)

IRMP 621.zip
=1

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

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

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

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

Ezaminar: I@TESlES j' & £ EF-

iClaudio -OpenOffice;

Testes dia
Cdpia de rel_tribunal.csv
[Z] ral_tribunal. txt

b I
Cancelar

Mome do arquiva: |

Arquivas do tipe: [ Texto CSV [%csvtat]

[EINEINK]

Wersion: |

I~ it Schreibschutz Gfnen

Importacdo de texto - [treinamento.csv]

Imnporkar

K.

=
|
[ o> |
Cancelar
JRRCTER

Ajuda

Conjunto de caracteres Eu ]

|1 3: B

Da linha

Opgides de separadores
' Largura fixa

{* Separado por
[ Tabulacso
I Parta-g-virgula

[v! wirgula [ outra
| Espaca

I Mesclar delimitadores Delimitador de texto

J |

Campos

I jv

Tipo de coluna

Padrin  [Padrio [Pac = |
1 o Home Dat
L /|
ER Estudo & pesquisa 16,
Bz Analise da licenga i3
(5 & Testes 1€,
[6 1 Estudo de aplicabilidade na empresa 20,
7 h Tacrmiica dAma cafrrrara 1=
A [ Ll_l

A opc¢ao Largura fixa faz uma divisao manual das colunas.

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

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

Na opcao Separado por podemos

Importacio de texto - [treinamento.csv]
Imnportar
=

X

o4 I
Cancelar |
Ajuda |

Conjunto de caracteres IEuropa acidental {Windows-1252\WinLatin 1)

Da linha

Opedes de separadores
(% Largura fixa

" Separado por
™ Tabulacgo
™ Porko-g-virgula

¥ wirgula ™ outro
| Espaco

™ mesdar delimitadores Delimitador de texto

J |

Campaos

I :lv

Tipo de caluna

0 I T - | i S i ﬂ
Padrio [Padric [Padric
|1 [rp,Noue,bata inicial,Data final,Duragdo,Concluido,Link para a
2
ER Estudo e pesquisa’,l6/07/07,28/08/07,31,73," e;Cirel]
4. Analize da licenga",l6/07/07,18/07/07,2,20,
5 k. Testes",16/07/07,28/07/07,10,81,"" ", "" [~

-

| B

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

opcoes.
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Neste exemplo foi definida a x
separagdo por espagos. MOy x|
p G p p G Conjunto de caracteres IEuropa ocidental (windows- 1252 finLatin 1) j

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

' Largura fixa

' &g
[ Tahulaio [ Wirqula [ Qutra I
. ~ . [ Ponto-g-virgul e
Depois de escolher a opgio, clique A e N
[ Mesclar defimitadares Delimitadar de texto " -

em OK. A planilha sera exibida .
ampos

automaticamente. Tmdoaine | =

Padrdn  [Padrdo [Padrio [P.o«]
1 None Data inicial D;:I
2

B Estudo & pesquisa 1e/07/,07 =4
E33 inalise da licenga 16/07/07 1
Hi Testes 16/07/07 2
E‘l Estudo de aplicabilidade na empresa 30/07/07 l.v
7 h Dasrpyisa An oafrrrara 12207 7
1 [ Ll_l

181X
ewramentas Dados Jenela A
B HEER YE KRS0 @skidy #2EEQ10 0
ria Sl FI NTSI= b KMl D-2-A-J
S Az =0
[ _J&3 B [ = [ D [ e [ F T G [ -]
PO [jiome Data inicial Data final Duragéo Concluido Link para a web_Pessoas
2
3 | 0 Estudo e pesquisa 16707 26/06/07 3 73 Bete;Cirelli Luiz; Ricardc
4| 2 Analise da licenca 160707 180707 2 2
5 3 Testes 16/07/07 28/07/07 10, 81
6 4 Estudo de aplicabilidade na empresa 30107107 11/08/07 10, 98
. ‘ 1
I exto 1my Ortado 1| Pesquisa do sofware 130807 2508007 10 58 Sandra;Bete;LuizRicar
8 5 Elaboragdo de material 27/08/07 28/08/07 1 o
9 B Pesquisa sobre materiais publicados 26/06/07 221107 103 2
10 8 Testes na apostila 28/08/07 04/09/07 5 30
11 7 Elaboraggo da apostila 26/06/07 04/09/07 50 a
12 9 Reviséo final 18/11/07 221107 3 a
13 | 10 Homologagéo e implantagdo 22111707 131207 15 0
14 | 11 Elaboragdo de relatario de homologagéo 22/M107 29/11/07 5 a
15 | 12 Repasse para as dreas técnicas 29/11/07 0312/07 2 a
16 | 14 Definicdo de estratégias de divulgagdo 0312107 0412107 1 o
17 | 13 Liberagdo da apostila e do software no servidor 04/12/07 1012107 4 a
18 | 15 Divulgagio 10/12/07 1312107 3 a
19 | 16 Encerramento 1341207 1512107 2 a
2
21
2
23 D Nome Emall Fone Fungo
)
25 0 Ricardo Sequeira Bechelli bechelli@metrasp.com.br 33717118 1
26 1/Sdnia Default:1
27 2 Luiz 2
28 3 Sandra 3
23 4 Bete 4
20| 5Cieli 5 =
11 <[> 13 1] pianithat / ST - - T o N
[ [Padra Tooe [ Faocdol [ [ B

3 - Documentos recentes

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

4 Sem titulo 3 - BrOffice.org Calc
Editar Exibit Insetit Formatar Ferramentas Dados  Jarmela  Ajuda
1 AR s 3 Ap 1
| ] Movo ¢ é@@@ﬁ.*éﬁ & ~ MLCER
abri... Chrl+O e e o ew
Docummentas recentes 1: C:iMeus documentos'|treiname. .. \treinamento. csy

4 — Assistente

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

Para maiores informagdes veja a apostila BrOffice.org 3.0 Assistente.

5 — Fechar

Fecha o arquivo que estiver em edigdo, sem fechar o BrOffice.org.
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6 — Salvar

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

7 — Salvar como

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

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

| Criar nova pasta Menu Exibir ‘
Salvar como e 4|

= B oF B

13cc8826fc230522efd3486e documentacdo - Internst

|7) ADOBEAFF e Documents and Settings

|_T)Agenda e Edison - GCP

|0 Apostila projeto G Edson

|20 Apostilas - Opendffice.org 1.1.0 {creative commons) G encontro

|c0 Arnaldo [ etiquets teste

{2 Arquivos de programas & Eventa

Assis EXERCICIOS - ALIME

| buzzsam L Formulario Dia

| Dicarla ChGECN

e Carmen G Gimp -Imagens

|C) <D - Opendffice_luridico [ GMO - teste

|CcIPa ChGPR

\== Cirelli e

| =) Coordenagdo - Openoffice [ IDART

K DMK (CDImagens

N ol

nome do arquivo Mome do-arauive:—eel_tibunal =] e
Sabesr como lipe: [ Planilha do OpenDocument (ods) =1 Cancelar
¥ Automatische Dateinamensenyeiterung
. I Mit Kennwort speichem
‘ Tipo de software ;
I~ | Filtereinstellungen be arbeiter

4

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

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

Salvar como

Salvar em: D teus documentos vI\ - IfF -
[ Documentas recentes
Desktop

WCLMMENE DS

' Meu computadar
& Dizquete de 3% [4:)
g Dizco local [C:)
i Unidade de CD [0]
% |dentities em 'GIT/CAT /M1 32 ANDARM-50
'E shalivre em 'Servidor - WEB [S1web] [+
% Publico em ‘M-6344 - M- - 112 andar - GIT/C4
% Publico em 'M-6344 - M- - 112 andar - GIT/C4
\_ﬂ Meus locaiz de rede
|5 Conectar ao Pétio

}Seletor da pasta

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

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

Para salvar o arquivo com um novo nome, digite o0 novo nome do arquivo no campo Nome do
arquivo:

Nome do arquivo Home do arquivo: Irel_tril:uunal j
Salvar como tpo: IF'IaniIha do OpenDocument [odz] j

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

Para salvar o arquivo em uma nova pasta clique na op¢ao de Salvar em:

Salvar em Salvar em: IE} M eus documentos j € ? 5 ,

Autodesk
Colar Books
HunSoell

.
WSelegao das pastas

Nesta opcao clique na seta
para selecionar as pastas.

Salvar em: E } Meus documentos

_.-‘? Documentos recentes

Deskio

tMeus documentos
¢ Meu computadar
L Disquets de 3% [A2)
g Digoo local [C:]
iih Unidade de DWD-RAM [D:]
€ Meus locais de reds
|5 BriDffice.org 2.4 [pt-BR] Installation Files
| BrOffice.arg 3.0 [pt-BR) Installation Files
) gerais
[T imagem
=) Procedimentos
=) saftwares (infarmaga)

@testel 11.0ds

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

Salvar o arquivo com um novo formato

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

Para salvar o arquivo em um outro formato na tela de Salvar Como, selecione a opc¢ao salvar como
tipo e selecione o formato desejado.
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) Autodesk _
| Calor Bocks Planilha QDF [ ods)
. Modelo de planiha ODF [.ots)
Nesta te_la selecione o fqrmato |3 HunSpel Flanilha do OpenDffice.org 1.0 [ sxe)
do arquivo em que deseJa 8 Mewus videos Modelo de planilha do OpenOffice.org 1.0 [ stc)
' : Data Interchange Format [.dif)
salvar. ﬂanhas |m:ag.ens BACE (dbf
@Mlnhas ULl Hicrosoft Exe ZAF [l
|7 Merovision Modelo do Microsoft Ercel 37/20005F [«lt)
X . Print kvl Microzoft Excel 95 [ ls)
Depois clique em Salvar para gu:l;ate::s Modelo do Miciosoft Excel 35 [ 1)
. Microzoft Excel 5.0 [xlz)
mudar o formato do arquivo. Eedieusa.ods  |Modelo do Microsoft Excel 5.0 (1)
i geral.ods StaCalc 5.0 [.sdo)
ﬁ cardo.ad Midela da StarCale 5.0 [var)
CINCArERots  harCale 4.0 [ sdc)
ft.ods Modelo do StarCale 4.0 [var)
atestel 11,005 |StarCale 3.0 [sdc)
Modela do StarCale 3.0 [var)

Observagdo: nao esqueca de deixar marcado o recurso de Extensao automatica do nome do
arquivo. Este recurso possibilita, ao salvar o arquivo, que o BrOffice.org faca atribuicao da sua
extensdo correspondente ao arquivo. Por exemplo, no MS-Excel, “*.xls”.

Salvar com senha

Na tela de Salvar como, habilite a opcao Salvar com senha,

Nesta tela, digite uma senha com cinco ou mais
digitos, no primeiro campo Senha. oK

Senhia ||
I Cancelar

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

Confirmar

S6 serdo ativados, para salvar com senha, os formatos
nativos do mddulo de planilha do BrOffice.org 1.x (*.sxc) ou BrOffice.org 2.x (*.ods)

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

8 — Salvar tudo

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

9 — Recarregar

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

10 — Versoes
Salva uma outra versdao do seu documento.

Ao selecionar este recurso sera aberta esta tela:
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Clique no botao Salvar nova versao.

Novas versdes

Fechar
Salvar nova versdo | [~ Salvar sempre uma versn ao fechar,

Abrir

Versiies existentes
Diata e hora Salvo por Chbservacties Mastrar...

Ezxcluit

Comparar

Ajuda

dUdddd.

Nesta tela escreva um comentario sobre a nova versao do x|
documento. Depois clique em OK para criar a nova Pata e hora £ 1810872004, 17:12:58
VerSZNlO Salvo por Metrd
(o] I Cancelar | Ajuda
Para abrir uma outra versao do x|
documento, clique na versdo que aparecer ”Tas "”_sﬁels ] s Fecher
5 . Salvar Nova \l'ersa_g_g alvar Sempre ura versao ao fechar
na lista, conforme no exemplo a seguir: ="~ s
3 ~ 0 . Data e hora Salva por Comentarios ostrar...
Selecione a versdo do arquivo e clique em ——— tea |
Y NS Excluir
MOStl'al'. Comparar
Ajuda

Para sair, clique em Fechar.

11 — Exportar

Exporta o documento para dois formatos: XHTML e o formato PDF. Neste sub-capitulo sera
abordada a exportagao para XHTML e no préximo para o formato PDF.

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

Nesta tela escolha a opcdo de XHTML.
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[Exportar
abvar em: ILﬁniVE;sns—;l - =k E3-

|3 Tudo para Miisica
=% Apostila HTML. pdf
Z Torka de morango light. pdf

No campo Nome do arquivo digite o nome do
arquivo e depois clique em Salvar.

[

Mome do arquive:  |Planilha de oigamento 2006 =l Salvar |

Formate de arquive: [PDF - Portable Document Format [ pdf) =1 Cancelar |

Fo ftable O ocumant Fomat [ pdr

A

12 — Exportar para PDF

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

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

Para fazer a leitura e impressdo de documentos PDF o software recomendado ¢ o Adobe Reader,
que ¢ distribuido gratuitamente pela empresa Adobe.

O gerador de PDF do BrOffice.org possui varios atributos em conformidade com o padrao que a
Adobe estabelece, tais como compressdao de imagens, de sele¢do de paginas para a geragao de
arquivos, hiperligacdes e marcadores.

Para gerar um arquivo em formato PDF selecione Arquivo= Exportar para PDF ou através do
botdo & na Barra Padrio. Porém, a utilizagdo do botdo ndo habilita as op¢des de atributos a serem
definidos no documento PDF. Portanto recomenda-se gerar o documento PDF através da barra de
menu Arquivo.

: : O 21
Nesta tela selecione a pasta destino e o seiverem: [ L3 Mo documertos Fl b e
nome do arquivo a ser gerado. Depois DA
. . Slicitardies e Contratos
clique em Salvar para continuar. Qe caods
(=) Minhas midsicas
L) MOF01-133
) My Digital Editions
C5) My eBooks
) Mova pasta
1) Meus documentos (20
Formato = trurts. pdf
PDF
Mome do argiivo historico  metrd) ;I Salvar I
Forrnate do |POF - Partable Document Format [.pdf] =1 Caneelar |
¥ Estens3o automética do nome de arquiva
¥ | Selegan v

Seré aberta uma tela as seguintes abas:
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Opcies do PDF x|

Seguranca I

Nestas abas poderﬁo Ser feltas alteragées na Geral I Visualizacda inicial I Interface do usuario I Vinculos I
configuracdo do PDF, aumentando a seguranga e a —
qualidade do documento gerado. " paginas sspecificadas |

" Paginas selecionadas

Imagens
7 Compress3o sem perdas
i Compressio JPEG

Qualidade 0% =
I Reduzir a resolugdo da imagem ISDD DPI VI
Geral
I PDFfA-1

I PDF marcado
Iv Criar um Formulério PDF
Formato para submiss&o FDF -
|7 Exportar os marcadaores
(| Exportar nokas

™ Exportar automaticamente paginas em branco inseridas

Exportar I Cancelar I Ajuda I

Geral
Permite definir as configuragdes basicas do =
] 5 Seguranca
documento PDF Possul eSteS recursos: Geral I visualizacdao inicial I Interface do usuario I Yinculos I
Intervalo: possibilita criar o arquivo em PDF de
todo o documento, de um intervalo estabelecido (por " Baginas especificadas I
4 O ~ i P3 | d.
exemplo, niimero de paginas) ou de uma selegdo do | reemessseRenea
= N , magen:s
documento. A sua utilizagdo ¢ semelhante a da " Compressdo sem perdas
. ~ . . ad. o =
impressdo do documento, definindo quais as paginas compresssa FES .
] . . Qualidade L=Tn i —
ou intervalos de paginas serdo transformadas em I~ Reduzir & resolucgo da imagemn Fooorr =]
PDF. Geral
I PDFfA-1

Imagens: permite fazer a compressao do arquivo. ;EDF ma“;"dc‘ |

51 010 ~ v Criar um formulario PDF
POSS‘lblll'[a fazer uma compressao sem perdas de Formato pars submissds EE—
qualidade, uma compressao das imagens JPEG e uma I Exportar os marcadores
reduc¢io na resolugdo da imagem. =GR » -

= Exportar automaticamente paginas em branco inseridas

PDF/A-1: permite salvar com o formato PDF/A.

Geral: permite incluir hiperligacdes e marcadores que G [|[ Eomls Aude

foram incluidos no arquivo original.

A opcao PDF marcado possibilita habilitar as hiperligagdes no documento PDF.

A opcao Exportar notas possibilita habilitar os marcadores.

A opcao de Exportar marcadores possibilita exportar os marcadores de texto para o documento.

O campo Submeter formularios em formato permite configurar o documento PDF com atributos
de formulario.
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Visualizagao inicial x|

Sequranca |

Permite definir como sera a abertura do documento Geral  Wisualizacsio inicial | Interface doususrio | vinculos |
5 5 . P ainéi
no visualizador. Possui estes recursos: P
. . , " Marcadores e pagina
Painéis: exibe a forma como o documento PDF sera € Miniaturas = pagina
aberto no visualizador. Existem trés opgoes: somente Abrir na pagina 1 :
P g y . . . . arnpliacio
pagina (exibe a pagina inteira), marcadores e pagina s

(exibe os marcadores — na lateral — e a pagina inteira), © ajustar & janels
e Miniaturas e pagina (exibindo a s miniaturas - na ® sty e

7 Ajustar ao wisivel

lateral — e a pagina inteira). @ (P e [ =
. ) . 4 L. ko agi
No campo Abrir na pagina selecione o numero da i
pagina que serd aberta o documento. " pégina individual
" Conkinuo
Ampliagao: permite definir o tamanho da ¢ Pagina sberta

visualizagdo do documento na tela. Existem estas
opgoes: padrdo, ajustar a janela, ajustar largura e
ajuste visivel e fator de zoom. Neste Gltimo item é e (|G ([ av |
possivel determinar qual o fator de zoom que sera aberto o documento.

Layout de pagina: define o layout da pagina. Existem estas opg¢des: padrdo, pagina individual,
continuo € pagina aberta (em forma de livro).

Interface com o usuario x|
Permite definir as op¢des de janela do visualizador €  ceral | wisusiizaso inical S | vinculos l
de interface com o usuadrio. Opgdies de janels

I Eedimensionar a janela a pagina inicial;
Opcoes de janela: exibe as opcdes de visualizacao E Coriralzar 2 janslana e
dentro da janela do documento. Existem as seguintes ¥ Eibir o thuln do documento
ope¢oes: Redimensionar janela a pagina inicial, pedes da interface do usudrio

[ oculkar a barra de menus

Centralizar janela na tela (centralizando a abertura do I Ocultar & barra de ferramentas

documento PDF), abrir no modo tela inteira (abre o I Oculear os controles de janela
~ Transicdes

documento como se fosse uma apresentagdo — ) [ Liaar sfeiios de transicio

fundamental para quem converte uma apresentagao Marcadores

para PDF), exibir titulo do documento (exibindo o ¥ Todos os niveis de marcador

" Miveis de marcador visiveis 1 =

titulo do documento).

Opcoes de interface de usuario: permite ocultar as
barras de trabalho do visualizador. Existem estas
opg¢oes: ocultar barra de menus, ocultar barra de
ferramentas e ocultar controles de janela.

Exportar I Cancelar I Ajuda I

Transicées: habilita os efeitos de transicdo de paginas (recurso disponivel somente para os slides do
BrOffice.org — Apresentacio)

Marcadores: habilita todos os niveis de marcadores ou a partir de qual nivel de marcador que sera
visivel.
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Vinculos |
Seguranca |
POSSlblllta a exportagﬁo de Llnks (Vlnculos) dOS Geral I Yisualizacdo inicial I Interface do usudrio ¥inculos
I Exportar os marcadores como destinos nomeados!
documentos para 0 formato PDF I"| Converter as referéncias do documento em destinos PDF
: : : I Exportar = relakivas ao siskema de arguivos
Existem dois tipos de recursos: et R s re e s ?
' Modo padr8o
" Abrir com o leitor de PDF
~ ~ . 7 Abrir com o navegador inkernat
- Exportagdo de marcadores, referéncias e URL:
exporta marcadores, as referéncias e as URL's criadas
no documento para o formato URL
- Links entre documentos: exportar vinculo entre
documentos para o documento PDF.
Exportar I Cancelar I Ajuda I
Segurancga x|
ceral I Wisualizacdo inicial | Inkterface do usuario | winculos |

Seguranca

Permite definir atributos de seguranga no documento
PDF. Existem dois tipos de seguranca: a da abertura do
documento e nas permissoes de uso do documento.

Definir senha de abertura. .. I M&o definida

] Restringir permissiies

Criptografar o documento PDF: permite definir uma et senba de cermiseo. | Mo definida
3 3 } Impress3o
senha de abertura no documento, impedindo assim que € NEo autorizada
usuarios nao autorizados tenham acesso ao mesmo. Ao € Baixa resoluctio (150 dpi)
. ~ . ¥ Alta resclucdo
selecionar este recurso, o botdo de Definir senha de R
abertura sera automaticamente ativado e ao clicar neste ' N autorizadas

~ r 1 i« nserir, excluir e girar paginas
botdo ser4 exibida esta tela: : e

= Preencher campos de Formulérios

{7 Inserir comentérios, preencher campos de Formularios

ni XI
Definir senha de abertura ¥ Qualguer exceto extrair paginas
¥ Permitiv copiar o contelido
Senha II ¥ Permitiv acesso an texto para Ferramentas de acessibilidade

. Cancelar
Confirmar | —I

Ajuda I
Exportar I Cancelar Ajuda

No campo Senha digite a senha de abertura e no campo Confirmar repita a mesma senha. Depois
clique em OK.

Restringir permissoes: permite definir os critérios de utilizagdo do documento PDF. Ao selecionar
este recurso, o botdo Definir senha de permissao serd automaticamente ativado e ao clicar neste
botdo serd exibida esta tela:

No campo Senha digite a senha de abertura e no campo Confirmar repita a mesma senha. Depois
clique em OK.
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Depois poderdo ser definidos os parametros de =]

seguranc¢a do PDF:
Senha I
Imprimir: restringe a impressdo e a qualidade da Confrmar | [ e

impressao do documento. ajuds |

Alteracoes: restringe alteracdes que possam ser

realizadas no documento PDF, quando do uso do software Acrobat professional. Assim, possibilita
restringir a copia do contetido do documento, de comentarios, inser¢ao, exclusdo e rotacao de
paginas, comentarios, formularios, copias de contetido e acesso ao texto para ferramentas de
acessibilidade.

Depois clique em Exportar para gerar o documento em formato PDF.

Marcadores e hiperligagdées no arquivo PDF
Os arquivos gerados no formato PDF pelo BrOffice.org incluem marcadores e hiperligagdes.

glibalanco.pdf - Adobe Acrobat Professit == x|
4 x

Arquivo Editer Visuslzar Docmento Comentdrios Formuldrios Ferramentas avangada Janels ajuda

= = = 5 -
v POF = 1 combingr arauivos - @ Exportar ~ ﬁ Proteger ~ /Assmav - Formulérios = ' Revisar & Gomentar =

O LE esh s BO K oo~ Bl -

Marcadores

o
=
(]
&>
([N
o
=
(4]
17}

[] Recsitas ! Receitas

[ Gastos Receitas — Supermercado metré Parada Inglesa

% [ Balanga mensal hitp://ww mercadoparada.com.bi
10 semestre

Esta ¢ uma pagina exibida pelo
Adobe Reader. Os titulos utilizados
no BrOffice.org aparecem como
marcadores no documento.

Produto Janeiro Fevereiro  Margo Abril Maio Junho
Aoz 233 245 233 230 233 250
Feijio 356 265 320 320 323 330
macarrdo 225 365 235 361 232 310
Camne bovina 541 520 450 260 356 370
Frango 123 220 236 232 320 350
Batata 365 223 250 450 230 470
Oleo 230 235 250 236 450 450
Farinha 245 320 233 320 230 330
Agucar 125 140 180 220 232 450
2543 2533 2387 2631 2506 3310

Estes marcadores facilitam a
navegacao pelo documento PDF.

As hiperligagdes facilitam a navegacao pelo texto, ou entre este texto e um local da Internet.

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

A hiperligagcao também pode ser feita

entre dois arquivos ou entre partes
de um mesmo arquivo.

Link com a Internet }

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

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

comentario.

ota

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

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

Comentarios

SEI
Arquive Editar Visuslizar Documento  Coment&rios Formuldrios Faramentas Avancado Janels  Ajuda ®
; 3 Crir POF = ,@ T S - @ Exportar + (G4 Proteger + A assinar - Formudrios 7 Revisar & Comentar -
i s ! =i [ s il 'q | &) @ [ - (] [rocaiz=r 5
Marcadores |
L
1] Receitas Receitas
[ Gastos Recsitas — Supermer€ado metrd Parada Inglesa
[ Balango mensal hitp/fww mercagbparada.com.br/
1° semestre
[t /furwew. mercadopar ada.com.br/]
Produto Janeiro Fevereio  Margo bril WMaio Junho
Arroz 233 230 250
Feijag 356 265 320 320 323 330
maghrrio 225 365 235 361 232 310
Ame bovina 541 520 450 260 356 370
rango 123 220 236 231 320 350
Batata 265 223 250 450 230 470
Oleo 230 235 250 236 450 450
Farinha 245 320 233 320 230 330
Agucar 125 140 180 220 232 450
2543 2533 2387 2631 2606 3310
=l
SIS
srquivo Edtar Visusizar Documento Comentérios Formulirios Femamentas fvangado Janela ajuda x
: 3 i PDF - @ Combinar arcivos ~ @ Exportar = (g Proteger - 4 ssinar - Formurios - 7 Revisar & Gomertar -
O b= e B & eer== Bl L] -
B Bi
]
Receitas
Receitas — Supermercado metré Parada Inglesa
A httpz//www.mercadoparada.com.br/
1° semestre
Produto Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Total
Arroz 5 33 1424
Feijdo 356 265 320 320 323 330 1914
macarrdo 325 365 235 361 232 310 1828
Carmne bovina 541 520 450 260 356 370 2497
Frango 123 220 236 234 320 350 1483
Batata 365 223 250 450 230 470 1988
Oleo 230 235 250 236 450 450 1851
Farnna a5 233 320 230 330 1678
Agucar 125 140
2543 2533
Valor total do semestre
L]

alanco.pdf - Adobe Acrobat Professional

Arquivo Editar Visualzar Documento  Comentérios Formularios Ferramentas Avancado Janela Ajuda

j Criar PDF ~ @ Combinr areuivos ~ @ Exportar = ﬁ Proteger ~ / Agsinar ¥ Formulérios ~ 9 Revisar & Comentar ~

e e Mo gee~H g~

I Ecooncirtudo Ty

Pégina |

V2 Defini st

Receitas

Receitas — Supermercado metrd Parada Inglesa
http://www.mercadoparada.com.br/
1° semestre
Produto Janeiro Fevereiro Margo Abril
Arroz 233 245 233
Feijdo 356 265 320
macarrdo 325 365 235
Carne bovina 541 520 450
Frango 123 220 236
Batata 365 223 250
Gleo 230 235 250
Farinha 245 320 233
Agucar 125 140 180

2543 2533 2387

Maio

230
320
361
260
234
450
236
320
220

Junho
233
323
232
356
320
230
450
230
232

Total

330
310
370
350

450
330
450

valor total do semestre
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13 — Enviar SER
Arquivo  Editar  Exbir  Insert  Formstar  Oppdes  Ferramentas  Ajuda
3 \ ABG y |
- ; 5] =) & . B . =
Este 1tem € Composto de quatro partes: Envioragora  Contatos  Orftografia  Anexar  Seguranga Salvar

Det | Ricardo <becheli@metrosp.com.br= - bechelli@metrosp. com.br =]

Anexos:

T planina de vendas 1_0.0ds

=1 Reply-To: | L5] becheli@metrosp, com.br

Documento por e-mail e

Assunto: |

[ormat =] [eroporcional jl" A A‘ B I U|:= 3= & 3 - 2 @-

Abre o gerenciador de e-mail e
disponibiliza uma copia do documento em
anexo.

B iniciar| & B © 3 9 ® 2 openoit... -| G openoif... -| Fplanihade v |[& 2 Mozilla .. - |« e} 1152

Documento como planilha OpenDocument

Anexa uma copia do documento no email, de forma idéntica ao do item anterior.

E-mail como Microsoft Excel F e s 3 ’7J
sesineo: | ‘
. . [ormat =] [Froporcona ELEYIEETE R -5 ©-
Anexa uma copia do documento no email,
no formato do Microsoft Excel.
Documento como anexo em PDF
~lalx]

Arquive  Editar  Exbir  Inserr Formata Opedes  Ferramentas  Ajuda

. . . R [ i~ ABG 5 & >
A partir do arquivo que estiver em edigio, wide wie  oor don i e

0 BrOfﬁce.Ol'g converte o documento De: [ Ricardo <becheli@metrosp.com bri> - becheli@metrosp.com.br |
=l Reply-To:  45] becheli@metrasp.com.br

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

Anexos:

. Planiha de vendss 1_0.pdf

Agsunte: |

[iormal =] [Proporcional jl" A A‘ B I U | := % & -2 @-

[
Wiicer| @ @ © 3 © ® ¥ F20penoff... o| B3 openoif.., | Fiplenihadev... |[E 3 Mozilla.., - |« W< F 1153
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14 — Propriedades
x|

Geral | Descricio | Definids pelo ususria | Tntermst | Estatisticas |

Exibe as propriedades do documento em edi¢ao,

bem como descri¢do do documento, informagdes =
o o 5 5 ~ b . = Vendas.ods
adicionais, atualizacdo e estatisticas do l
do Cumel’ltO Tipo: Planilha do OpenDocument
° Local: CiiDeskiop
Tamanho: 21 KB {21.792 Bytes)
Criado em: 07 )07 /2008, 14:57:15
Modificada em: 070712008, 14:41:22
Assinado digitalmente: Assinatura digital. ., |
Ultima impress&o em:
Tempa de edicdo total: 00:03:23
Revisdo nimero: 2
[v aplicar dados do usuério Reedefinir |
Modelo:
o]’ I Cancelar | Ajuda | RedeFinir |
x|
15 — Asslnaturas d’g’ta’s © conteddo do documento Foi assinado por:
|Assinad0 por |ID digital emitida por |Data |
Reconhece uma assinatura digital que estiver
instalada no browser e adiciona para o
documento.
Exibir certificado. . . | adicionar. .. I Remover I
(o4 I Cancelar | Ajuda I
16 — Modelos
Existem os seguintes recursos de modelo:
Organizar...
x
GerenCla (O] mOdelos de documentos' 3 Meus madelos |=| Broffice.org 3.0 -Planilha_revis Fechar I

[0 Apresentagtes |=| Broffice.org 3.0 -Desenha
Para Criar uma nova pasta de Categoria: [ Planos de funda para apresenta; [ |=] Sem titulo3 Comandas M |
|=| vendas
5 . Ajuda |
@ Selecione uma pasta existente;
@ Clique no botao Comandos;

@ Escolha a opcao Novo.

4 | LI atalogo de enderecos, |
IDocumentos LI Arguiva,.. |

Para inserir um modelo: ] I
IModelos

= =

@ Clique no botao Comandos;
@ Escolha Importar Modelo;

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

Fonte do catalogo de enderegos

No BrOffice.org, ¢ possivel registrar diferentes fontes de dados, permitindo criar um modelo de
documento que contenha os campos para uma carta-modelo.
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Para fazer o registro manual do =]

Catélogo de enderegos: Fonte do Catilogo de Enderecos

Fonte de dados I ;I Administrar... |

@ No campo Fonte de dados, Tabela | =]
selecione o catalogo de AtribuicEo de campo
endere(}os dO sistema Ou. a Mome |<nenhum> 'I Sobrenome I::nenhum> 'I ﬂ
fo_n.te de dadOS ql"le dese-]a Empresa |<nenhum> 'I Deparkamento |<nenhum> 'I
utilizar como catalogo de
Rua |<nenhum> hd I ZEP I::nenhum> &7 I
enderecos.
Cidade |<nenhum> = I Estado |<nenhum> ~ I
[ | Se nﬁO hé I‘egiStI'OS no Pais I{nenhum> vI Tel. Residencial I::nenhum> 'I ;I
catalogo de enderegos, clique
Ok I Cancelar | Ajuda |

no botdo Administrar. Essa

opgao abrird a tela Administracao da Fonte de Dados, na qual podera se registrar o
catalogo de enderecos como uma nova fonte de dados.

@ Na caixa de combinacao Tabela, selecione a tabela do banco de dados que seré utilizada
como catalogo de enderecos.

@ Em Atribuicdo de campo, faca a correspondéncia entre os campos por nome, companhia,
departamento e assim por diante e os nomes de campos reais utilizados no catalogo de
enderecos.

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

Salvar...
5

Este recurso salva um modelo de = "=="""

o0 riodelo oK
documento. | [ o |

viodel Cancelar I
odelos
Cateqgotias Modelos Ajuda |
. Documento Técnico 20-06

No campo Categorlas pOde S€r Apresentacfies Cocumenta Técnicol20-05 Editar |

eSCOlhida a paSta a qual 0 mOdelO Planos de fundo para apresentacdes E::g:;:'qc:m logo metrd e antipirataria Grganizader... |
serd associado.

Depois clique em OK.

Editar... O 2%
Examinar. | =3 pt-BA -l - cF E-
Abre os modelos criados para edicao. [Sreerma
Do
Mome da arquive: | =1 Abrir |
Arquivos do tpo: o i Cancelar |
Wers3o | =1
I Somente leitura w

17 — Visualizar no navegador da Web

Possibilita visualizar o documento pelo browser padrao. Exemplo:
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¥ Mozilla Firefox

=151
Arquiva  Editer  Exibir  Histérica  Favoritos Ferramentas  Ajuda  OpenOffice.org
B - & (20 [ L1 Fle:f1C:DOCUME 15148664/ CONFIG 1 Tempisvapf trmpfsw4no tmpjwebpreview. htm +| | [[C]*|pia + diagram =3
| HotMail gratuito || Personalizar links || Windows Media || Windows N [Dicas-L] SoftwareLiv... % Nossa Caix a | Metrowiki o dotProject - Metrs
| BRMA 4.0 (MOTD) | Bem-vindo a Metroweb versionTracker Pro - Free So... 5 Dia a drawing program [} Ale:///C:/D...previewhtm L3 | ~
Visao geral
Planilha 1: Receltas
Faveraira Mg it M Junh Totat
233 a5 233 220 233 250 1aza
=58 288 =20 =20 323 e 1
328 S 238 =81 232 =10 1828
sa1 sz0 50 260 S 370 2487
123 220 238 234 220 250 1483
265 222 250 450 230 470 1988
230 208 250 236 aso g0 1281
235 220 202 220 230 230 1678
125 140 120 220 202 g0 1247
2643 2538 2387 2831 2808 ast0 18010
Jansite Fevereito Marc il M Junh Total
233 245 233 230 233 250 1424
E= 285 220 320 323 330 1914
325 385 235 361 232 310 1828
541 520 450 280 ase 370 2437
123 220 236 234 220 50 1483
265 223 280 450 230 470 1358 -]
| http: fuwmy. metromeb. sp.gow.brj#

18 — Visualizar pagina / Imprimir / Configuragao da Impressora

Estes recursos estdo expostos no capitulo IMPRIMIR.
19 — Sair
@ Na Barra de Menus, clique em Arquivo = Sair

Se o documento ndo estiver salvo, antes de fecha-lo, sera =
aberta uma Janela com as opgoes de: salvar o documento @
(Salvar), ndo salvar (Descartar) ou cancelar o fechamento

do documento (Cancelar), como mostra a figura ao lado:

O documento “Sem titulo 1" Foi modificada.
Deseja salvar as alkeragfes?

Descartar | Cancelar |

Il - ENTRADA DE DADOS NA PLANILHA

1 - Células

Células sdao as unidades de inser¢do de dados, onde podemos inserir textos, nimeros, férmulas ou
funcoes.

=

Célula
ativa

Linhas

@ Célula ativa: ¢ a célula que estd em edigdo, isto ¢, onde se esta trabalhando.
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@ Colunas e linhas: sdo as coordenadas utilizadas para a localizagao das células. As colunas sdo
apresentadas na vertical e sdo nomeadas por letras de A até¢ Z e de AA até IV, num total de 256
colunas. J4 as linhas apresentadas na horizontal sdo nomeadas por numeros, num total de 65.536
linhas.

Para trabalhar com uma planilha de calculos no BrOffice.org Planilha, no StarCalc, no Lotus 123
ou no MS-Excel ¢ fundamental entender as coordenadas, para que se possa localizar o contetido de

células, bem como criar formulas e fungoes.

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

Perceba que a letra “B” aparece destacada em relacdo a
coluna “A”, tal como a linha “1” que aparece em destaque
em relacao as demais linhas, dando a célula o nome “B1”

=)

Para se movimentar entre as células existem trés formas:

@ Usando o mouse:

Para selecionar uma célula através do mouse, posicione este na c€lula desejada e clique com

o botdo esquerdo. Para se movimentar em outras partes da planilha (que ndao aparecem na tela)
utilize as barras de rolagem (que estdo na parte inferior da planilha e na margem direita da
planilha).

Para acessé-las, clique na seta da Barra de Rolagem da margem J direita para visualizar
mais linhas e, na seta na Barra de Rolagem inferior _,l para visualizar mais colunas.

@ Usando o teclado:

No quadro abaixo relacionamos as teclas de atalho:

Tecla Posicao do Cursor
Seta = Célula para a direita
Seta € Céiﬁla para a esquerda
Seta W Célula para baixo
Seta A\ C¢élula para cima
Enter Célula inferior
Tab Célula da direita
Ctrl + € Prila&eira coluna da linha atual
Ctrl + AN Priiﬁeira linha da coluna atual
Page Up Tela para cima
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Tecla Posicao do Cursor

Page Down Telg para baixo

Ctrl + Home Céﬁila Al

End Pos}ciona o cursor no fim de uma linha
Home Pos&:iona 0 cursor no inicio de uma linha

Nota: Pode-se personalizar as teclas de atalho através do menu Ferramentas-Personalizar,
depois clicar na guia Teclado.

@ Usando Caixa de nome:

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

Caixa de nome —lﬁl | AE = I_

li%
_2 |
_3

4

c

2 - Digitando dados em uma planilha

Barra de formulas

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

I,a,1 j fx 8 IREIa;éodeprndutns 4{ Barra de formulas ‘

A Barra de Formulas ¢ composta por:
@ Linha de entrada: campo onde visualizamos e editamos o conteudo de uma célula;
@ Assistente de Funcao: fix) botdo , onde acessamos a tela do assistente de fungoes;

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

Observacao: este botdo sera ativado quando houver digitacdo de um texto ou formula numa célula;

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

Observagdo: este botdo serd ativado quando houver digitacdo de um texto ou férmula numa célula
ou na linha de entrada.

Quando ndo houver um texto ou férmula digitada, a barra de formulas serd apresentada, conforme
figura ao lado.
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Os botdes de cance}ar ¢ aceitar serdo substituidos por outros dois |—_, ﬁ % = [roaiomeddns
de Soma e de Funcao.

| ¢ |

1 ela 40 prod

@ Soma: representada pelo simbolo = | facilita a utilizagao das =

fungdes de somatoria na planilha;
@ Igual: representada pelo simbolo =, facilita a opera¢do de formulas.

Estes dois recursos serdo melhor explicados no capitulo seguinte Formulas e funcées.

Entrada de textos e numeros

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

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

@ Se o texto digitado ultrapassar o tamanho da largura da c€lula, estefr— =] 4 = « m
ocupara parte do espago da proxima célula (se esta célula ndao [
possuir nenhum dado digitado).

Relagdo de produtos

No exemplo anterior, o texto “Rela¢do de produtos”, ultrapassou o espaco da célula Al e
“invadiu” o espaco da célula B1. Isto ndo quer dizer que o texto estd ocupando a célula B1.

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

Para aumentar a altura da célula consulte o capitulo Formatar desta apostila.

Para editar um texto ou valor digitado em uma célula, clique em

F2 ou dé um clique-duplo na célula. X
elecdn
O texto ou valor preenchido sera reeditado. Para corrigi-lo I
utilize as teclas de backspace, as setas (€ ou =) ou Delete. W Texto =
Ap0s a correcdo, clique em Enter para confirmar; ou em ESC o e muds |
para cancelar a correcao. ¥ Dats e hora
[ Eérmulas
Para excluir um conteudo de uma célula, podemos utilizar o ¥ hiotas
botdo Delete, do teclado, sobre a célula. Aparecera a seguinte I Formatos
caixa de dialogo. I Obietos

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

Para excluir, diretamente, o contetido de uma célula, também podemos utilizar a tecla Backspace,
que apaga o conteudo sem a interven¢ao de uma caixa de selecdo.
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IV - FORMULAS o6 Tl & E = |=merce
A | B [ ¢

Aparelhos eletrinicos

1 — Conceito de formulas

1
, ~ 2
Uma férmula faz uma correlagao entre as 3 Mendas — RS
células, possibilitando a realizacdo de 4
operagdes matematicas, entre outras opgdes. g Total “alor unitério Quantidade vend
[}
O processo para introduzir uma formula em i-\?ng gg 1233 gg 3220000
uma célula é 0 mesmo utilizado para o texto, - n4iq 10 200 00
porém, na célula podemos ver o resultado € g |cp Plaver 0 350,00
na Barra de Formula, a formula. Toda 10 [DWD Player B0 4A0 00
formula deve ser iniciada com o sinal de (=). 11 [Celular 30 540,00

Caso seja omitido, o BrOffice.org Planilha
interpretard a formula como sendo um texto.

Exemplo de uma féormula: =B6*C6

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

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

2 — Formulas e calculos

Sinal de igual (=)

O sinal (=) ¢ de fundamental importancia para a criagao I il j K E = |=a2
de formulas e deve ser digitado antes da formula,

também, possibilita um link entre as células. Se for A B | C
digitado, por exemplo, =A2, na célula A1, (e clicar em 1

<ENTER>), o valor da célula A2 sera copiado paraa 2|
Al, conforme o exemplo ao lado. 3
4

Podemos perceber que o valor mostrado na célula Al ¢

o mesmo da célula A2, s6 que na barra de féormulas aparece a formula utilizada. Este recurso pode
ser utilizado quando se trabalha com varias planilhas de calculo (como sera mostrado mais adiante),
ou quando se deseja mostrar um valor em varios pontos dentro de uma planilha de calculo.

Operadores numéricos

O BrOffice.org Planilha cria formulas, utilizando os principais operadores numéricos: adi¢ao,
subtracao, multiplicacdo e divisdo.
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Adicéao (+)

fsoma

= B o |=Berce

e [ o |

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

Controle de Vendas - R$

E possivel também fazer operagdes de soma L
utilizando varias células, através do recurso _z
de AutoSoma. 3 |Supermercado — Metrd Consolacdo
4
5 |Produto Jan Fev hdar
& |Arroz | 1200 148 15
7 |Feijdo 15 145 12
& |Batata 125 120 11
9 |Farinha 123 120 12
10 |Olen 50 B0 5
11 |Sabdo 35 35 4
12 |Detergente 40 40 5
antaI =BE+CH
ISOMA ;I Ix 8 < |=sc-ma{BEu:Bl4
O botdo AutoSoma é caracterizado pelo A e — < | =
f 1 |Feceitas — Supermercado
simbolo = . >
o .. 3 |17 semestre
Para utilizar este recurso, posicione o 3
cursor na célula onde queira ver o resultado s |Produto Janeiro Feverairo Marco :
e clique no botdo de AutoSoma. SlArToz 223 245 233
7 |Feijao 356 265 320
Perceba que o BrOffice.org Planilha criaa_& [Macarao 325 365 235
formula (marca a area abrangida pela 3_[Came Boving =41 =20 asn
) i rangiaa p i0_|Frango 123 220 236
formula), que também serd visualizadana ~;1; |Batata 365 2773 250
BARRA DE FORMULAS. Clique em 12 |Oleo 230 235 250
<ENTER> ¢ o resultado da somatoria sera——=—" 2rinha 245 20 233
14 |Acdcar 140 180
mostrado. =somal 2357

16
Para somar apenas uma parte dos valores,

d

digite =soma( ), sendo que na area entre parénteses deve-se marcar as células que se desejam somar,

conforme o exemplo a seguir:

=

| fx 8 o |=sOmA(BE+BS+EID+E1Z)

Na foérmula (célula B13), estdo

selecionadas somente algumas células e na
planilha estas mesmas células estdo,
também, selecionadas. Para editar a célula
corrente ndo esqueca da tecla F2.

—

R e Rt [ I P R

—_
[}

1z

Célula B13

A I < | D [
Controle de Vendas — R$

Supermercado — Metrd Consolagio

Froduto Jan Fev har

Arroz 120 145 15
Feijdo 121 145 12
Eatata 120 11
Farinha 123 120 12
Oleo 124 B0 5
Sabio 125 35 4
Detergente 126 40 5
Total = A(BE+BE+E10+B12)
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Subtragao (-)

O simbolo deste operador
¢ (-) =E7-E8.

Multiplicagao (*)

O simbolo deste operador ¢ (¥*) =B6*Cé.

Neste exemplo foi possivel fazer o calculo
do total em dinheiro, que foi vendido,
multiplicando o valor unitario pela

quantidade vendida.

Divisao (/)

O simbolo deste operador ¢ (/) =C6/B6.

Podemos ver a féormula na Barra de
Formulas e o valor obtido na célula D6.

|soma | fx B |=E6-ET-"
- [ & [ ¢ D e
1 |Qrgamento — RE
2
3 |[Gastos Més — janeiro
4
5 |Supermercado 530,00
6 |Aluguel 0,00 Salario 1.800,00
7 |[Transporte 50,00 Gastos gerais 1.340,00
g |Escola 300,00
W - ondarminio 150,00 Saldo =EG-E7
10 |Luz 125,00
11 |Agua 2500
12 |Telefone 80,00
13 |Gas 80,00
14 |Total 1.340 00

|soma | xR |=c5*55
F | B | c
1 |Aparelhos eletrdnicos
_z |
3 [vendas — R§
4

5 Guantidade  “alor unitario Total
s 200 1.66000=CE*BE
_ 7 [viden 30 320,00
_ & [Radio 40 200,00
_ 9 |CD Player 14 350,00
_10 |DvD Player 30 450,00
11 |Celular B0 540,00

B | AR |=BE|,|'CE.

A [ 8 T ¢ e

_ 1 |Aparelhos eletrnicos

2
_ 3 |Vendas - R
4

5 Total “alor unitario Quantidade vendida
s ER 4380000 166000 =B6/CE|
_ 7 |Wideno 12.600,00 32000
_& |Radio 12000 200,00
_ 9 |CD Player 21.000,00 350,00
_io |DYD Player 18.000,00 450,00

11 |Celular 16.200,00 54000

36



3 — Trabalhando com porcentagens

Porcentagem em uma tabela

Bl6 A T

< [ » [ F E
A insercdo de porcentagens numa tabela : (Controle de Vendas - R$
ou num relatério facilita a compreensdo _z |
dos valores inseridos. Por exemplo, i—s”permemd”‘me‘m Consolagéo
temos o controle de vendas de um 75 |Produto Jan Fay Mar Abr Mai Jun
5 |Amoz 12000 4500 15200 14200 1A000 130
supermercado. O uso da porcemaz‘éem 7 [Feifio 1500 4500 12000 18500 1BO0 15400
no valor geral das vendas em relagdo a0 s |patata 12500 12000 1000 11500 13200 136,00
gt 3 |Farinha 12300 12000 1800 1300 12000 1850
valor dos produtos poss1b111tg saber o 0 ko 5.0 w00 & 00 o &0 00
quanto um produto em especial 11 |3abdo 35,00 35,00 45,00 50,00 55,00 £8,00
5 12 [Dstergents 40,00 40,0 50,00 200 0,00 46,00
e o vendas em relagdo a0 13 [Total SO0 BEROD  EETOD BEDMD 7510 76200
total vendido. 14 [Tatal %
15
EliTotal Geral 3,993 00
. B14 M g =
Nesta planilha temos um controle de I — T T - -
vendas, com os valores mensais, um
. , 1 -
valor geral e o total vendido no periodo. _contrOIe de Vendas - R$
. 2
Faremos o célculo da porcentagem 75y mercadn - et Consolagéo
referente ao valor de quanto foi vendido | 4 |
A 5 |Produto Jan Fey Mar Abr Mai Jun
por mes. e |Amz 2000 M5 100 4200 00 1
. . ; 7 Fsiio 1500 M0 12000 18500 1BBOD 154,00
Assim serd p0s§1ve1 saber do total geral g 2800 1000 1000 1150 2@ 1360
quanto cada més representou. "9 Farinha 12300 12000 1500 13300 12000 1850
[ 10_(Olen SO0 BODD SO0 2000 s 590
[ 11 Sabio B0 BOD 4500 6ODD 500 6B
|12 Detergerte 00 0 000 %0 0 41
13 |Total 800 BRS00 GATDD GROOD 7AIO0 7620
P Total %
|15 |
| 16 [Tatal Geral 389300
A formula bésica é: dlgljce o sinal de igual Fow ] ¥ o [sumeo]
(=) no local que se deseja ver o resultado T T 5 ] ¢ - <
da porcentagem (no exemplo ao lado, na| | Controle de Vendas - R$
célula B14) . Clique na célula onde —
devera ser informada a porcentagem (N0 [ 3 [supemercads - Metré Consolagio
exemplo, a célula B13) e depois divida LP - J - y = " J
r 5 toduta A B ar I al [Ty}
pela célula com o valor a ser c9mparado 6 |amz 2000 145 15200 1420 16000 1300
(no caso o do total geral, na célula | 7_|Faijéo 1500 14600 12000 1500 16B00 1540
BI6), multiplique por 100 e, para | & [Batata 12500 12000 11000 11600 120 1B00
finali 1 h . [ 8 |Farinha 12300 12000 1500 13300 12000 16500
malizar, tecle Enter. Outra forma seria 10 |Oleo 500 i 55 10 2000 56 (10 5910
a de dividir a célula B13 pela B16 e | 11 [Sabdo 3500 300 4500 B0 .00 55,10 B8O
‘i 5 |12 |Detergente 4000 4000 50,00 250 60,00 50
ctepms clicar no bo‘an de porcentagem @&, 50800 BEEM0 65700 G000 7S100 78200
(%), para fazer o calculo. PR ctel % B13E16"10
15
| 16 |Total Geral 3.993,00
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O resultado na célula B14 apresenta a s S AZ =]

porcentagem que o més de janeiro

B

representa em relacao as vendas do total

| A
1 (Controle de Vendas -

o

RS

geral, no periodo de janeiro a junho. —
zSupermercado - Metrd Consolagdo
4
5 |Produto Jan Fay Mar Abr Jun
6 |Amz 12000 14500 15200 14200 B0 13500
7 |Feie 1500 14500 12000 15500 1BB00 1540
8 |Batata 12500 12000 1000 11500 13200 13500
9 |Farinha 12300 12000 12500 13300 12000 18500
10 [Oleo 50,00 50,00 £5 0 2000 £800 53,00
11 |Sabo B0 B0 4500 5000 £5.10 53,00
12 |Detergente 40,00 40,00 5000 50 E000 4500
13 [Total 0500 BGSO0  BATO0 BRODD  TAI00 R0
14 [Total % 1272
15
16 [Total Geral 399300
Porcentagem de reajuste de valor
Explicaremos, como no exemplo anterior, 616 5l A= = s
o célculo de reajuste de valor.
2 e ¢ [ o |
t \Controle de Vendas — RY
2
3 |Supermercado —+ Metrd Consalagéo
4
5 [Produto Jan Fev har
& |A&rroz 120,00
7 |Feicdo 15,00
g |Batata 125,00
2 |Farinha 123,00
10_|Oleo 50,00
11 [Sabso 35,00
1z [Detergente 40,00
13 (Total 505,00
14 (Total%
15

m% de reajuste
17

Para calcular o reajuste de um valor:

@ Digite o sinal de igual (=) no local que se deseja ver o resultado da porcentagem. Clique no valor

que sera calculado, some ele com ele mesmo e clique (ou digite) o valor da porcentagem do

aumento.
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Exemplo: B6+B6*B16 = [soma >| Jx ® <& |=Be+Be*BIE

(120,00+120,00%15%) A [ &
t [Controle de Vendas — RY
Nesta tabela precisa ser calculado como =
reajustar o valor das mercadorias do més 3 |Supermercado — Metrd Consolacdo
de janeiro para o més de fevereiro. 4
5 |Produto Jan Fev hlar
Vamos utilizar esta mesma formula. oz 120,00 =BE+BE*B15
7 |Feicéo 15,00
g |Batata 126,00
a9 |Farinha 123,00
10 |Olea 50,00
11 |Zabio 35,00
12 |Detergente 40,00
15 |Total 503,00
Como podemos ver neste exemplo, a 14 [Total%
formula marcou as células que estavam em| 15
evidéncia. 16 |% de reajuste
= |l A E = |
A [ = e 0
Neste quadro ja podemos ver o valor ] _ S
2p65 b soajusty Controle de Vendas — R
z
3 |[Supermercado — Metrd Consolagio
4
5 [Produto Jan Few har
& |Arroz 120,00 138
ElFeican 15,00
g |Batata 125,00
9 |Farinha 123,00
10 |Clen 50,00
11 |Sabdo 35,00
12 |Detergente 40,00
13 |[Total 503,00
14 |Total%
15
16 |% de reajuste 10%
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Percentual de desconto

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

Resultado:

soma x| fx 8 7 |=Bo-Be*Bie)
~ [
1 IControle de Vendas — R$
z
3 |[Supermercado — Metrd Consolacdo
Lt
5 [Produto Jan Fev har
el 2oz 120,00 =B6-(B6*B16)|
7 |Feicio 15,00
3 |Batata 126 00
9 Earinha 12300
10 |Tleo 50,00
11 |Sabdo 35,00
12 |Detergente 40,00
13 [Tatal a05 00
14 |Total%
15
16 |% de reajuste
fce =] fx E = |=se-Be*B16)
A [ 5 e 0
1 |[Controle de Vendas — RY
2
3 |Supermercado — Metrd Consolagéo
4
5 |[Produto Jan Fev hlar
oz 120,00
7 |Feigdo 15,00
g |Batata 125 00
g Earinha 123,00
10 |Qleo 50,00
11 |Sabio 35,00
12 |Detergente 40,00
13 |Total 503 00
14 |Total%
15
16 |% de reajuste 15%

4 — Trabalhando com varias planilhas

Com o BrOffice.org Planilha ¢ possivel trabalhar com vérias planilhas ao mesmo tempo, criando

formulas e vinculos entre elas.

Quando abrimos um documento novo, ele sempre tera trés planilhas, sendo possivel aumentar ou

diminuir o nimero total de planilhas.

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

do gasto geral.
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A primeira planilha refere-se aos custos dos veiculos:

|Es | AR |3.?32JDD
A [ c D
1 |Total de despesas com weiculos por trimestre
2
3
4 Trimestre 1 Trimestre 2 Trimestre 3 Total
5 |Despesas com combustivel (RE) a9 00 a52,00 a20,00 226100
6 |Despesas com seguro (RE) 26500 216,00 35100 83200
7 |Despesas com manutengio (RE) 230,00 26500 144 00 B39 00
Rl Total 108400 133300 131500 3732000
A segunda planilha refere-se ao custo com pessoal:
L
|Es x| AR |285.394,nn
A [ & c D
1 |Total de despesas com pessoal por trimestre
2
3
4 Trimestre 1 Trimestre 2 Trimestre 3 Total
5 |Saldrio 7EESE00 8120200 8526600 24212400
6 |FGTS 487500 5.820,00 B.20000 1689500
7 |Prewidéncia 8.025 00 8.500,00 8.85000 2737500
ol BR.SAEO0  9A.52200 10131600 286.394,00)

A terceira planilha refere-se ao relatorio de gastos:

= = AR 2 |Total

A [ s [ ¢

Gastos totais entre weiculo & pessoal

12 trimestre
2% trimestra

_ ==
2
n “eiculos Fessoal Total
-
3
6 [3° trimestre

Para calcular o valor dos gastos: digite o sinal de igual (=) na célula B4 da terceira planilha, clique

na célula BS da primeira planilha (Despesas com veiculos) ¢ tecle Enter.

| fx B = |=Planiha.65

~ ey ¢ [ 0

Sastos totais|entre veiculo & pessoal

“eiculos Pessoal Total

1% trimestre 1.084 00

2% trimestre
3% trimestre

m
IIZINI'.I'IHI'.A.'II'\.'I'—* iy
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Percebemos que na Barra de Formulas aparece a formula ='Despesas com veiculos'.B8, o que
representa o nome da planilha (no caso planilhal) e a célula fonte desta planilha (no caso BS).

B4 j hE = |='Despesas com veiculos',BS

» mim ¢ [ 0 ]
1 |Gastos totais entre veiculo e pessoal

3 Yeiculos Fessoal Total

“10 trimestre 539 1)

LT P T

Depois ¢ so preencher os demais itens da planilha.

Iaq ;I fx = = |='Despesas com weiculos', ES
A e e < | D

1 |Zastos totais entre weiculo e pessoal
2
3 “Yeiculos Fessoal Total

2 - trirmestre 2 2R1 00] 24212400 244 358500
5 |2® trimestre 532,00 15.895,00 17.727.00
& |37 trimestre 535,00 27 37500 253.014 .00
F

V — FUNCOES

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

1 — Inserindo uma fungéao
Para inserir uma funcao pelo ajudante siga estes passos:

@ Clique na célula que ira receber a funcao;

@ Clique no botao de Assistente = Fungdes, conforme exemplo:

\Assistente‘ Funcdes | xE = |='Despesas com veiculos' ES
e < [ o

ntre veiculo & pessoal

‘eiculos Pessoal Total

@ Ou clique na Barra de Menus em Inserir = Funcio.
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Nesta guia sao mostradas todas as

fungdes disponiveis divididas por
categorias.

No lado direito da tela é exibida a

caracteristica e aplicabilidade de
cada funcao.

Observacao: cada fungdo tem a sua

caracteristica, dependendo da

aplicacdo. A seguir serdo mostradas
as categorias e alguns exemplos de

funcgoes.

Funcgies | Estrutura I

Funcdo

oS
AC0SH

ACOT

ACOTH

AGORA
ALEATORIO
ALEATORIOEMTRE
AMORDEGRC
AMORLTHE

AMO

AMOS

ARABE

AREAS

Assistente de funcbes

-
AES

=l

.| Matriciais

Ajuda

x|
Resultado da fungéo I

A

Af tentativas; PS; T_1; T_2)

Retorna a probabilidade do resultado de uma tentativa usando distribuicéo
binarnial.

Resultado IErro:SZD

-

Férmula

-

Proximo == | QK I

| Cancelar <= Volbar

2 — Categorias de fungées

As fungoes sao dividas por categorias que compreendem um tipo de aplicagdo. Sdo estas as fungoes:

Todas as funcodes

Exibe todas as fungdes existentes no BrOffice.org Planilha.

Assistente de fungdes

Funcies | Estrukura I

Cateqgoria

Func&o

-
ABS

Flale’]
ACSH

ACoT

ACOTH

AGORA
ALEATORIO
ALEATORIOEMTRE
AMORDEGRC
AMCRLIMG

AT

AN
AR,
AR

o5
AEBE
EAS

[ Matrigiais

Ajuda

A
Af tentativas; PS; T_1; T_2)

Retorna a probabilidade do resultado de uma tentativa usando distribuic&o

=
Resultado da fungio I

binomial.
Fdrmula Resultado IErro:SZD
-
-
| Cancelar =< Woltar Proimo > | oK I

Banco de dados

Esta categoria cria fungdes
vinculadas ao banco de dados.

Funciées | Estrutura |

Cateqaria

Fungdo
BDCOMNTAR

ECCOMNTAR A
ECDESYRA
EDEST
EDEXTRAIR.
BOMAX
BDMEDIA
BOMIN
ECMULTIFL
EOSOMA
ECWAREST
ECARP

Assistente de funcdes

BDCONTAR

BDCOMNTARE Banco de dados; Campo do banco de dados; Critérios de
pesguisa )

Conta as células de um intervalo de dados cujo contedda verifica as critérios
de pesquisa,

Farmula

x|
Resultado da Funcéo I

Resulkado IErro 1520

| Matriciais Ajuda

-

-

Praximo == | OF I

Cancelar << Yoltar
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Data & hora

Esta categoria cria

funcdes especificas: data

e hora.

Exemplo de algumas
fungoes:

=Agora ()

Mostra a data e hora
atual.

Meses

Determina os meses em um periodo
especifico pré-determinado. Funcéo

Determine a data inicial;
Determine a data final.

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

No campo Tempo ¢ exibido o nimero de meses
entre a data inicio e a data final.

Assistente de funcoes

Funcies | Estrutura I

Categoria AGORA

AGORA

AN Determina a hora atual do computador,

Farmula

Resultado da Funcio I

Resultado IErr0:520

x|

DIA?UTEISTOTF\IS
CIAUTIL B
DOMINGODEPASCOA LI

I Matriciais Ajuda | Cancelar I

-
=< Yoltar | Proximo > I Ok I

-

[=lc! I.ﬂ\rial

o = N

|1 =] A= = [-acorag

E | C

210108 15:53

Assistente de funcies x|

Funcies | Estrutura I

Categoria MESES

IData e Hora j

MESES( Data inicial; Data final; Tipo )

DIAOTIL -l
DOMINGODERASC0A
EANOBISSEXTO

FIMMES

FRACAOAND

HoE

HORA
MES

FINUTC
MUM, SEMANA Farmula

Resultado da Fungdo I

Determina o nimern de meses em um perindo especifico.

Resultado IErrU:SZD

MM, SEMANA_ADD

SEGUMDO

SEMANAS

SEMAMASHNOAND hd|

[~ Matriciais Ajuda | Cancelar | << Yolkar |

-

-

Prdxima == | O I

7 [

[ I.ﬁ.rial

] NT S

T KB = [-mEsEsEzeso)

C | D

!
|

|Bs
v
_ 1 |Previséo
_ 2 |Data inicia 0140704
_ 3 |Data final 30/04/09
4
qTempn
B
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Financeiras

Esta categoria cria fungdes de calculos
financeiros.

Informacoes

Esta categoria de funcdes faz a verificacao
de informagdes constantes em uma célula.

Exemplo de algumas fungoes:

Eférmula

Esta func¢ao verifica se o conteudo de
uma célula possui ou ndo uma féormula.

Assistente de funces
Resulkadao da Fungdo I

Fungdes I Estrutura |

AMORDEGRLC

Taxa; Base )

(CLUPCIASINLIC

|

AMORDEGRCE Custo; Data de compra; Primeiro perioda; Resgate; Periodo;

Retorna a depreciacdo inear pro-rata de um ativo para cada periodo contabil

(CLPDIASPROK
CUPHOM Férmula Resultado IErrU:SZD
DESC —
=
CFD
DURACAD
DURACAC_ADD =l
-
[ Matrigiais Ajuda | Cancelar | =< Yolar | Froximo == | s34 I

Assistente de funcdes

Funcdes | Estrutura |

Cat

ATUAL

ATUAL()

Eungdo

CEL Caleula o valor atual da Férmula na presente

E.NAO DISP
£ Mo TExTO

Férmula

X

Resultado da fungdo I

local da expressdo.

Resultado IErro:SZD

[ Matrigiais Ajuda | Cancelar | << Yolar |

s

¥

Préxima == | [s]4 I

Assistente de funcdes
Resulkado da fungdo IVERDADEIRO

Funcies | Estrutura I EFORMULA

x|

Categoria Retorna YERDADEIRO se a célula For uma célula de Férmula,
IInFDrmagﬁas j

0 referéncia (necessario)
Funcao

A célula a ser verificada,

referéncia ﬂl I EI

E Férmula Resultado [VERDADEIRG
EPAR_ADD — -
rer EFORMULA{TED =
ETEXTO
FORMULA hd
-
[ Matricisis Ajuda | Cancelar | << Yolkar Praximo =2 | ok I

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

Eérro
Esta fun¢ao verifica se uma férmula
possui ou nao um erro de comando.

Neste exemplo foi verificado se a féormula =l K E =
da cé¢lula B13 estava ou ndo correta. Se a
formula estiver correta sera exibida a

palavra FALSO, caso contrario a palavra |

VERDADEIRO.

:F'roduto
Aoz
Feigdo
|Batata
|Farinha
Oleo
Sabio
Detergente
ITDtaI
|Total?s

:% de reajuste

Assistente de Funcdes

Funcies I Eskrutura |

Categotia

Controle d

Jan

IInFormagSes

Fungdo

|

I Maktriz

Ajuda

:Supermercadu -+ Metrd Consolacio

Fex
120,00
15,00
125,00
123,00
50,00
35,00
40,00

| =EFORMULA(ELS)

B
VVendas

- R$

Mlar

102

s08,00]

“ERDADEIRD)

15%

X
EERRO Resulkadn da funcdo IFALSO
Retorna YERDADEIRO se o valor for um valor de erro diferente de #MD.
Valor{necessario)
O valor a ser testado,
valor % ||B13 @l
Férmula Resulkado IFALSO
-
=
| Cancelar | << Yolkar Préximo == | oK I

| =EFORMULA(BL3)

B

Vendas

102

— R$

Mlar

VERDADEIROL

A |
Controle d
|Supermercado — Metrd Consalagio
:F'rcndutcn Jan Fev
|Arroz 120,00
|Feigdo 15,00
|Batata 126,00
|Farinha 123,00
[Sleo 50,00
|Sabdo 35,00
Detergente 40,00
[Total s08,00f
|Tatal%
:% de reajuste 15%
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L(’)gicas x
Funcies | Estrutura | Resultado da funcéo
Esta categoria de fungdes verifica se os Cosgota E
valores de uma célula sdo verdadeiros ou E( Valor lagica L; Yalor légico 2 ... )
o
falsos quando comparados a outros A
1 d rl 1 FALSO Retorna YERDADEIRO se kodos os argumentos forem YERDADEIROs,
valores de outras células. o
ou
ISE
WERDADEIRC
Farmula Resultado [Errm:520
o Matriciais

Ajuda

Cancelar << Yolear

Préximo == | oK I

Assistente de funcies

Funcies | Estrutura |

SE

Esta fun¢do faz um teste logico entre o
valor de uma célula e uma referéncia, que
tera como resultado verdadeiro ou falso,
realizando uma agdo ou uma mensagem
de acordo com esse resultado.

Categoria

ILégicas j
Funcdo

E

FaLSO

(i=1e]

(elu}

5

WERDADEIRO

x
Resultado da fungdo I
SE
SE{ Teste; Valor_entdo; Yalor_sendo )
Especifica um teste ldgica a executar,
Férmula Resultado IEer:SZD
-
-

] Matricizis Ajuda

Cancelar

<< Yoltar | Proxima == | K I

=l A

Nesta tabela exibe o valor vendido no |C'5

"
il

T o= |=SE{BE:=-1EIEI;"BDa saida";"pouca saida

B

més de janeiro. Na coluna C ¢ A
informado se o valor ¢ de “Boa ]
saida” ou “pouca saida”. Para
reconhecer qual texto a ser aplicado _ & |
foi informado que se o valor de saida _ 3 [Vendas
for maior do que 1500 ¢ uma “boa _ 4 |
saida”. Conseqiientemente, se 0 5 |Produto
valor for menor, a fungdo Séries
compreende que ¢ “pouca saida”. 7 |Filmes de agao
~ & |Filmes de arte
Exemplo da fungio: "5 |Comédia
10 (Terrar
|=SEI:EIE-:=-15EIIII; "Bioa saida"; "pouca saida") 11 |Fantasia
12 |Ficgdo cientifica
_13 |
14
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1 |Loja de video e DVD

Jan
. |
15 pouca saida
125 Boa saida
123 Boa saida
ol pouca saida
35 pouca saida

40 pouca saida
505 Boa saida



Matematico

Esta categoria de fungdes cria
operagdes matematicas e
calculos geométricos.

Soma

Esta funcdo faz a somatoria de
um ou mais intervalos de
células. Para tanto, selecione a
fungdo SOMA, digite o
intervalo das células no campo
numero 1 (ou utilize o botdo
encolher e selecione com o
mouse este intervalo
diretamente na planilha) e
clique em OK.

A fungdo SOMA foi aplicada na |13

célula B13, referente ao
intervalo de células B6 a B12.

Assistente de funcies

Funcies I Estrutura I

Categoria

Fungao

BLEATORIO
ALEATORIOENTRE

ARRED

ARRECMIULTE
ARREDONDAR, PARA, BATXC
ARREDONDAR, PARA, CIMA
A5EN

ASENH

[ Matriciais fiuda

x|
Resultado da Fungdo I

ABS
ABS{ Mimero )

Walor absoluta de um ndmera,

Farmula

Resultadao IErro: 520

s

-

<< Yolcar | Proximao == | oK I

I Cancelar |

Assistente de funcoes

Funcies I Estrutura |

Categoria

=

IMateméticas

Eungao

FOTEMCTA
GUCCIENTE
FADIANDS
RALZ
RAIZPI

SEM

SEMH

SINAL

Al

SOMAQUAD
SOMASE
SOMASEQUENCIA
SUBTOTAL

=l

[ Matriciais

-
Ajuda I Cancelar | << Yolear | Broximo == | oK I

x|
Resultada da Furgdo ISDS

Retorna a soma de todos os argumentos.

SOMA

numero 1 (necessario)

Momero 1, ndmero 2, ... 530 até 30 argumentos cujo total serd caloulado,

niimero 1 £| 612 L4 |
nimero 2z Jfx I— E
nimero 3 gk I—ﬁ

nimero 4 ﬁll—@ Ll

Resultado ISDS

-

-

Farmula

=l &=

| =SOMABEELZ)

e e ¢ [ ®

2

3 [Wendas

4

s (Produto

& |=éries

7 |Filmes de agio
& |Filmes de arte
o |Comédia

10 |(Terrar

11 |Fantasia

12 |Ficgéo cientifica
14
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1 |Loja de video e DVD

120|Boa saida
15 pouca saida
126|Boa saida
123 Boa saida
S0 pouca saida
35 pouca saida
A0 pouca saida

[ 505]Bo0a saida



Multiplicar x
Funcdes I Estrutura | MULT Resultado da fungdo IlSﬁDD

Categoria

IMateméticas j

Esta fun¢do multiplica valores
de varias células.

Multiplica os argumentas,

~ Mimero 1 {necessério)
Fungao

] ;I gﬂmero 1, ndmera 2, ... s30 até 30 argumentas gue serdo mulkiplicados entre

Nimero 1 fxl Li}_ll =
MO Momero 2 fx I E
MM Mimero3  Jfx I &
mgg_ﬂoo J Mimera 4 _ﬁll— E' =]

MULTINOMIAL Férmula Resultada |15600

EIARH TLIL T S -
POTENCIA

LI IEMTE =]

-

[ Matriciais Ajuda I Cancelar | << Yoltar | Briximo =3 | 0K I

Neste caso foi usada uma

fungdo para fazer a | =l i B = |=mureecs)
multiplica¢do dos valores. A | B | < o
1 |Loja de video e DVD
2
3 |Wendas
|=M|_|LT(E=E.:CE.} ;.
5 |Produto Jan valor unit total
s RS 120 130 15600
7 |Filrmes de acio 15 20
& |Filmes de arte 1245 40
9 [Comeédia 123 45
10 |Terror = G5
11 [Fantasia 35 32
12 |Ficgdo cientifica 40 (=0
x
RalZ quadl’a da Funcies | Esiute) I RAIZ Resultado da funcéo I?,?S—
ESta flanﬁO Calcula a I‘aiZ quadl‘ada de gategor'ia. Calcula a raiz quadrada de um ndmero,
IMatematlcas j
um VaIOI‘. Guncss ndmero {necessario)
TWOD ﬂ Urn valor positivo para calcular a raiz quadrada,
MULT
EﬂFL\l;:TINOMIAL TR ﬁl El
1
POTENCIA
QUOCIENTE
RADIANOS
RATZFT
SEN J Formula Resultado I?,?S
SERH
SINAL RAIZ( =
oM
SOMAGUAD d|
[ tatriciais Ajuda | Cancelar << Yolear Préima = | QK I
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Depois de selecionar a fungdo, clique
no numero que deseja calcular a raiz
quadrada.

Esta sera exibida automaticamente.

=RAIZ(C12)

Matriciais

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

Estatisticas

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

=l & =E =

& | E

Loja de video e DVD

1

2

3 |Wendas

b’ |

5 |Produto Jan

6 |Series 120
7 |Filmes de agéo 15
g |Filmes de arte 125
9 |Comédia 123
10 |Terrar a0
i1 |Fantasia 35
1z |Ficgdo cientifica 40
13

Assistente de funcoes
Resultado da fungio

Funcies | Estrubura |

CRESCIMENTO

FREQUERCIA
MATRIZ.DETERM
MATRIZ. INVERSO
MATRIZMULT
MATRIZ.UNIDADE
PROJ.LIN
PROJ.LOG
SOMARPRODUTO
SOMAXZDYZ

SOMAXZSY2 Férmula

| —RAIZ(C1Z)

valor unit total

130 15600
20
40
45

X

CRESCIMEMTOF dados_Y; dados_¥; novos_dados_¥; Tipo_fungdo )

Calcula pontos na fungdo de regressdo exponencial.

Resultado |Erro:520

SOMARMYZ
TEMNDEMCLA
TRAMSPOR

[ Matriciais Ajuda Cancelar << Woltar

-

-

Préxima == | K I

Assistente de funcbes
Resultado da fungéo I

Funcdes | Estrutura I

Cateqoria A

Al tentativas; P5;T_1; T 20

Fungdo

BETA. ACUM. INY
CONT MM
COMT.WALORES
CORREL

COVAR

(CRIT BIMOM
CURT
DESY.MEDID
DESYPAD
DESWPADA

binarnial.

Farmula

x|

Retorna a probabiidade do resultado de uma tentativa usando distribuicio

Resultado IErro:SZD

DESVPADP

DESYPADPA

DESVQ

DIST.BIN.MEG =l

[ Matriciais Ajuda | Cancelar << Yolear

-

-

Brdximo == | OF I
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Média

Funcies | Estrutura I

x|
MEDIA Resultado da fungio ITZ,S?

Esta fun¢ao calcula a média existente o )
. Categoria Retorna a média de uma amostra,
entre diferentes valores. [estatisticss =
Funcéo nidmero 1 (necessario)
Dlglte = média (VCllOI"eS) c teCle cm ™ = Mimero 1, ndmera 2;...530 argumentos numéricos de 1 a 30 que representam
E t 1 MEDILA, GEOMETRICA uma amostra da populagdo,
nter ou cComo no exemp 0. MEDTA,. HARMOMICA . l—
MEDIA, INTERNA ndmero 1 ﬁl Be:B12 _l j
MEDIAA nimera 2 Jfx l—
MEMCR
MiNIMO nimero 3 Jfx I
mg\ggon ndmero 4 _l l— _l J
ORDEM
(ORDEM, PORCENTUAL J Férmula Resultado |72,5?
PADROMIZAR.
PEARSON =
PERCENTIL
PERMUTACAOA =l
[ atrigiais Ajuda | Cancelar << Woltar Proximo =3 | K I
ST ~ . . - = |=MEDIA(BS:ELZ
A média dos valores do més de janeiro =l & = | ¢ ! I
r ~ Z D
aparece na cé¢lula B14 ¢ a fungdo na . = R
Barra de Formulas. | Loja de video e DVD
: “endas
:Produto Jan valor unit total
|Séries 120 130 15600
|Filmes de acao 15 20
|Filmes de arte 125 40
|Comedia 1232 45
|Terrar 50 B5
|Fantasia 35 32
|Ficg&o cientifica 40 B0
Iraedia T
x
;s . Funciies | Bl | MINIMO Resultado da funcgo (15
M’n’mo Categoria Retorna o valor minima ern uma lista de argumentaos,
IEstatl’sticas j

Esta fung¢ao calcula o valor minimo .
Fung&o

existente em um grupo de valores. WEDiA

MEDIA.GEOMETRICA
Digite = minimo(valores) e tecle em pEDIA NTEREA
MEDTAA
Enter ou como no exemplo. enoR

MINIMO

MoD0

ORDEM

(ORDEM. PORCENTLIAL
PADRONIZAR
FEARSON

FERCENTIL
PERMUTACAOA

ndmero 1 (necessario)

Mdmera 1, ndmera 2, ... 580 argumentas numéricos de 1 a 30 para o5 guais o
menor nimero deverd ser determinado,

ntimero 1 il 36612
nimero 2 ﬂ

nimera 3 fx l—
nimero 4 J l— _I [~]

Farmula Resultado |15

=MINIMOE a3l

a

¥

[ Matrigiais

| Cancelar << Yolkar Proimo == | oK I
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Na célula B7 foi registrado o menor valor

do més de janeiro.

Fung¢édo maximo

Esta fun¢ao calcula o maior valor
existente dentro de um grupo de valores.
Digite = maximo(valores) ou como no
exemplo.

m
e
+

=l &~ =

—-

“Aendas

Produto

Séries

Filmes de agio

Filrmes de arte

Comédia

Terror

Fantasia

Ficcdo cientifica

ol Ll Gl
I E R R L

mt\.ﬂinimo

Assistente de funcbes
Resultado da funcéo |125

Funcies I Estrutura |

Categoria

IEstat\'sticas

=

Fungdo

MBIV

MED

MEDTA

MEDIA, GEOMETRICA
MEDIA, HARMOMICA
MEDIA. INTERNA

Loja de video e DVD

— |=MiNIMO(85:E:12)
[ D
Jan valor unit total

120 130 15600
15 20

125 A0

123 45
s0 B5
35 32
A0 B0

MAXIMO

Retorna o valor maxima em uma liska de argumentos.

ndmero 1 {necessaria)

Mamero 1, nomero 2, ...

maior ndmero devera ser determinada,

x|

=50 argumentos numéricos de 1 a 30 para os quais o

nimero 1 i“FJGBIZ— _I j

nimero 2 fx I
ndmero 3 ﬁ I

Na célula B8 foi registrado o maior valor : %

entre as células escolhidas.

mgﬁ?: ndmero 4 _II _I J
MEMIMO
MEMIMOA J Férmula Resultado |125
MOD0 i =
ORDEM =
(ORDEM PORCENTLIAL
PACRCNIZAR d|
[ Matricias Ajuda | Cancelar | < Yoltar | Prozimo == | Ok I
[arial o =l N7 S5 | == =
[e1+ =l o E = [=maummoEaE1z)
) I < D
1 |Loja de video e DVD
z
3 [“endas
4
5 [Produto Jan valor unit total
& |Séries 120 130 15800
7 |Filmes de acdo 15 20
5 |Filmes de arte 125 A0
2 |Comédia 123 45
10 [Terrar 50 B5
11 [Fantasia 35 32
12 [Ficgdo cientifica A0 B0
13
T 12xirmo

52




Planilha

Pesquisa valores e referéncias em uma
planilha.

Texto

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

Exemplo de algumas fungdes:

Arabe

Esta fung¢ao calcula o valor de um

numeral romano para um numeral arabe.

Assistente de funcdes x|

Funcies | Estrutura I

Categoria

Fungéo

iNDICE —

INDIRETO N

INFODADOSTABELADIMAMICA

LINHA

LINHAS Ihd|
[ IMatriciais Ajuda

Resultado da funcio

AREAS

AREAST referéncia )

Retorna o ndmero de intervalos individuais que pertencem a um intervalo
(ultipla),

Resulkado [Erro:520

-

Farmula

-

< Yolar | Proximo =3 | Ok I

| Cancelar |

Assistente de funcies x|

Fungies | Estrutura |

Cateqoria

Fungéo

[ARRUMAR
asC

EBAHTTEXT

EASE

CARACT

CADIGD

COMCATEMAR,

DECIMAL

DEF. MM, DEC

DIREITA

ESGIUERDA

EXATO

IS

LIMPAR hd|

[ Matriciais #juda

Resultado da fungéo I

ARABE
ARABE( Texto )

Caloula o walor de um ndmero romano.

Resultado IErr0:52D

s

Formula

-

| Cancelar < Yoltar Proximo == | [8]4 I

Assistente de fungies x|

Funcies | Estrutura I
Categoria
rexta =l

Fungéo

[ARRUMAR
a5C
BAHTTEXT
BASE
CARACT
CODIGO
CONCATEMAR
DECIMAL
DEF.NUM.DEC
DIREITA
ESQUERDA
EXATO

15

LIMPAR: =l

[ Matrigiais fiuda

Ar.ABE

Resultado da fungdo |2365

Calcula o valor de um ndmero romano.,

Texto (necessério)

O texko que representa um ndmera Romano.

Texto £I EI

Farmula Resultada |2365

ARABE( D S

¥

| Cancelar | << Yolkar Priximo 3= | Ok I

Na célula B3 estava digitado o valor num numeral romano. A fun¢do drabe possibilitou mostrar, na

célula B4, o valor em numeral arabe.
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Para calcular o valor de um numeral romano a

partir de um numeral 4rabe utilize a fungao

ROMANO.

Direita

Exibe as ultimas letras de um texto em
outra célula.

Selecione a fungao texto ¢ a célula a ser
utilizada. No campo niimero digite a
quantidade de letras a serem utilizadas.

(7

I.ﬁ.rial

=] 1o

~| N J

=l A=

]“’”“

| =ARABE(BH)

Mumeral romana b L0
Murneral arahe | ESEEL
Assistente de funcies x|
Funciies | Estrutura | DIREITA Resulkadn da fungéo |de Yendas - R§
Categoria Retorna afs) Gltimofs) carackere(s) de um texta,
ITexto j
Fungio ndmero {opcional)
CONCATENAR d O nimero de caracteres a partir do final do texto,
DECIM:QL
DEF.NUM.DEC texto ﬂ | lm— E
ESOUERDA nimero Jfx | |14|— [g]
EXATO
IS
LIMEAR
MATLSCULA
MEIC
MINOSCULA Férmula Resulkadn [de vendas - R
MOEDA . =
DR DIREITA(AL 8D
MUM, CARACT
PESQUISAR I
I Matriciais Ajuda | Cancelar | << Yolkar Privimn =3 | OF I
Pfsed Jarial =l o =l M 5 5 | === =
| = & = = |-oremaania
F— — R —
+ |IControle de Vendas — R$
2
3 |Supermercado — Metrd Consolagio
4
5 |Produto Jan Fev Ilar Abr
& |A&rroz 120 00
7 |Feigsdo 15,00
] Batata 1245 00
] Ifarinha 123 .00
i0 [Qleo 50,00
i1 [Sabio 35,00
1z |[Detergente A0,00
13 |[Total 505,00
14 |Total%e
il
16 (% de reajuste 15%
17
m ld= verdas — R |

Texto
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Maidscula

Esta fun¢ao exibe um texto em outra
célula formatado com letras maiisculas.

Selecione a célula a ser exibida com as
letras maiuasculas.

Para fazer o contrario (caracteres em
minusculo), utilize a funcao
MINUSCULO.

Suplemento

Cria fungdes suplementares: c6digo
binario, valor delta, raiz quadrada de
numeros complexos, etc.

Assistente de funcies

X

Fungbes | Estrutura | MATISCILA Resultado da fungdo [CONTROLE DE YENDAS
Categotia Converke texto para maidsculas.,
ITexto j
Bt texto {necessario)
s d O texko no qual letras mindsculas sdo convertidas em maidsculas,
LIMPAR.
texto | i1 =|
MEICH ﬁ n £2
MINUSCLULA
MOEDA
MUDAR
MUM, CARACT
PESQUIS:C\R
PRI.MAILISCULA
PROCURAR Férmula Resultado [CONTROLE DE YENDAS
REPT
oG MAIDSCULATED -
ROT13
SUBSTITUIR. ﬂ
-
[ Matriciais Ajuda | Cancelar | << Yoltar Prézimo =5 | [al’d I
| = fx = = [=mamscuiagaiy
A [ E = E
1 | Controle de Vendas — R$
E
3 Supermercado — hetrd Consolacdo
P
s FProduto Jan Few kAar Ahr
6 |Arro=E 120,00
r Feicdo 15,00
3 Batata 125,00
=] Ifarlnha 123,00
10 |Oileo 50,00
11 |Sabio 35,00
1z |Detergente 40,00
13 |[Total 03,00
14 |Total%s
15
16 |%% de reajuste 15%
17

[ECoNTEOLE DE wERNDAS — RS

Assistente de fungbes

Fungdes | Estrutura I

Cateqgoria

BESSELI

BESSELI{ %; W}

Fungéo

Retarna a fungéo de Bessel modificada Ingx)

Farmula

Resultado da Fungéo

x|

Resulado |Erro:520

]

I Matriciais Ajuda | Cancelar < Yoltar

.

¥

Proximo == | QK I
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3 - Lista de Funcgodes

Abre uma Barra de Navegagao ao lado direito da tela, listando as fun¢des disponiveis. No topo da
barra situada ao lado direito, podemos escolher a categoria das fungdes por uma “ComboBox”.

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

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

@ Clique em Lista de Funcdes.

= _leix
Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda %
B CH2 HEERYEKEC - B NIk #2EHE QIO H
P [ o I NTFSI=E=== B% L HIEEIO-S-A
i e T

lh fx B 7 IIEUID ﬂ IRecém utilizadas ﬂ

A B C ] E F ia -I- 1 -

1 |Receitas — Sulpermercado l l ‘ [ D
—— MEDLA
|2 | MiNIMO
| 3 |17 semestre MaxTMO

4 SE .
| 5 |Produto Janeira Fevereira Margo Abril E Junha Total Llsta de
| & |Aroz 223 245 233 230 233 260 1424 M ~
| 7 [Feijda 356 265 320 320 323 330 1914 ﬁlncoes
| & |Macarrdo 325 365 235 361 232 310 1828
| 9 |Camne Bovina 541 520 450 260 356 370 2497
| 10 [Frango 123 220 236 234 320 360 1483
| 11 (Batata feiata) 223 250 450 230 470 1988
LO\ED Z30 235 250 236 450 450 1851
| 13 |Farinha 245 320 233 320 230 330 1674

14 |Aglcar 126 140 180 220 232 460 1347 -
2543 2533 2387 2631 2608 331016010 —
|16 | i
17 ]
16|
| 15|
EN
21|
[z |
N
| 2¢ |
[z |
[z |
| 27|

28
EN Goma:
|20 ndmera 1; ndmera 2; ...

31 hd Retorna & soma de todos os argumentos,
| 4| » | [ Plarihat 7 Planiha? ' Planilhas /|| 4] | H

i/ EHeLTRI¢-@-w-F-P-4&- E ® .

VI — EDITANDO DOCUMENTOS

1 — Desfazer, refazer ou repetir tarefas

Desfaz uma determinada tarefa ou mesmo voltar a uma tarefa que ja tenha sido desfeito.
Observagao: o item Refazer so serd ativado apos o uso do item Desfazer.

Para acessar essa opg¢do:

@ Clique na Barra de Menus em Editar;
@ Clique em Desfazer para desfazer uma agdo ou Refazer para retornar uma agao que foi desfeito.
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Ou utilize os botdes da Barra Padrio:
H- botao Desfazer
ﬁ_ botao Refazer

2 — Selecionar células
Seleciona as células que poderdo ser posteriormente: recortadas, copiadas, coladas ou deletadas.

Para selecionar as células, existem duas formas:

Jag:Dg I R [
Pelo mouse i £ E 2
. 1 |Loja de video e DVD

Arraste o mouse, com o botdo esquerdo =
pressionado, sobre as células; _3 |Vendas

4
Se quiser selecionar uma linha ou uma coluna, _5_|Froduto Jan Fey Mar

. . . 5 |Séries 120 145 152

clique no nimero da linha ou na letra da 7 |Filmes de agéa 15 145 190
coluna’ conforme exemplo: 8 |Filimes de arte 125 120 110

Wi ] 123 120 128]
Como podemos ver no exemplo ao clicar na 10 [Terar &0 &0 55

_11 |Fantasia 35 35 45
linha 9 foi selecionada toda a linha. Da mesma ~jz |Ficco cientifica a0 40 a0

forma podemos selecionar a coluna clicando na
letra da coluna.

Além disso, ¢ possivel selecionar toda a folha de calculo clicando no botdo que esta localizado na
juncao das linhas com as colunas.

[a1:amissssa = fx = = [rroduo

Ao clicar neste botdo sera [ = > :
. . ML oja de video e DVD
selecionada toda a planilha

=l endas

Pelo teclado

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

|as:D10 I AE = |s

Para selecionar toda tabela, pressione (CTRL) _
(A), ou em Selecionar Tudo no menu Editar, LOja de video e DVD

na Barra de Menus. Para selecionar linhas ou

b 0 5 0 . 2

células alternadas, selecione a primeira linha e — /.n4as

mantenha pressionado o botdo CTRL (control) <

e selecione as outras linhas ou colunas. " oduto Jan ey ar
S Eries 120 145 152
rAlFilmes de agdo 15 145 120
IMFilmes de arte 126 120 110

3 —-Cortar ‘M Comedia 123 120 125
(1 TError o0 EEIl o5

Este recurso movimenta os conteudos de uma _1t_[Fantasia 35 35 45

célula para outra. Quando recorta-se uma ou  —=- Ficgao cientica 533 40 £

mais células, o seu contetido vai para a 4rea de
transferéncia do MS-Windows, possibilitando sua transferéncia (ou colagem) para uma outra célula.
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Egibir Inserir  Formatar Ferramentas

Antes de aciona-lo, porém, deve-se fazer a selegdo do texto que deseja

(5]  Desfazer: Entrada Chrl+Z
recortar_ (@ Refazer: Preenchimento Chrl+
E%] Repetir: Preenchimenta  Cerl+Shife+
Existem trés formas de se recortar um texto: s contar cerl+x
5 Copiar Chrl+C
|f; Colar ChrlY
Pe I o M e n u Colar especial... Crrl+Shift+y
=] Selecionar tudo Chrl-A
Clique na Barra de Menus em Editar = Recortar. Algeragtes ’
Comparat documento. ..
ﬂ Localizar e substikuir, ., Ckrl+F
Pelo Teclado @ tsvegedor F
|=| Cabecalhos e rodapés...
Selecione as células a serem recortadas e utilize as teclas de atalho Breencher -
B8  Excluir conteddo. .. Delete
(CTRL) (X)~ Excluir células. .. Chrl+-
Planilha *
Excluir quebra manual 3
Winculos, ..
L% PlugHn
Mapa de imagem
Chijeto 3

Pela Barra Padrao
Selecione as células a serem recortadas e clique no botdo Cortar ) na Barra Padrao.

Apos recorta-las, o BrOffice.org Planilha copia as células recortadas para a area de transferéncia e
apaga o conteudo das células selecionadas, para posteriormente ser colada em outro local.

Observagdo: se recortarmos outra selecao de células, o BrOffice.org Planilha apagara a selecio
anterior da area de transferéncia.

4 — Copiar "=

Copia a selecdo para a area de transferéncia.

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

[l Exibir  Inserir  Formatar  Ferramenta:

C3) Desfazer: Entrada Chrl+z

Pelo Menu D oo remermans Gt
e, Cortar ChrlE

Na Barra de Menus clique em Editar = Copiar. o s
) CDiar especial.. . Chrl+Shift-+4

|=| Selecionar tudo Chrl-A

Alteracdes

Comparar documento. ..

&  Localizar & substituir. .. Chrl+F
1 Mavegador F5
|=| cabecalhos e rodapés...
Presncher v
$€  Excluir conteddo. .. Delete
Excluir células. .. Cerl4-
Elanilha

Excluir quebra manual

yinculos. ..
¥ Plug-in
Mapa de imagem

Pelo Teclado

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

Pela Barra Padrao

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

58




Copiar féormulas

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

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

As formulas tém referéncia a célula e |BB 1 HE = |88556
&

quando copiadas, essa referéncia ¢

- I

correspondente a cada linha e coluna.
Assim, a formula que esté na célula B7

!
(soma B4: B6) ao ser copiada para a .
célula C7 ¢ alterada para fazer a somatoéria _
da coluna C. 4
5 |3aléro
6 [T
@ Clique no canto inferior direito no 7 (Pradéncia
marcador de célula e arraste com o nTma|

botdo do mouse pressionado para a

direcdo das células que serdo copiadas as féormulas.

Valor absoluto

Tatal de despesas com pessoal por tmestre

Trimestre 1 Trimestre 2 Timestre 3 Total
B0 8120200 BA26600 24212410
487500 58000 62000 16.8%5[00
BOG00 95000 9B00 7R

95200 1013600 286,384 10

Na copia de formulas pode ocorrer a necessidade de se fazer copias de valores absolutos. Isto €,
copiar uma férmula mas manter alguma referéncia, ou seja, um valor que devera ser calculado em

todas as formulas.

|5oma

=] A& 8 <~ |=E=6,-'$B$13*100

Nesta planilha ¢ preciso calcular o valor da

porcentagem que cada produto representou
em relacao ao total. Para calcula-la, 3
devemos comparar o valor de cada produto ?
com o total. O total ¢, portanto, o valor  _s |
absoluto. Se for feita uma copia do valor =%
sem marcar a célula representativa do total _&_|
(B13) como valor absoluto, o BrOffice.org%

Planilha ird marcar outros valores nas i;

tabelas. 13

& [ B c o) |
Controle de Vendas — R$

Supermercado — Metrd Consolagéo

Produto Jan
Arroz

Feijdo

Batata

Farinha

Olen

Sabio

Detergente

Total

Y% ermn relacdo ao total

1.263 00 =B6/$E513100]
1.256 00
2.36E 00
1.556,00
1.2265 00

366,00

375,00
8.403 00

Para marcar a célula como valor absoluto, basta digitar o simbolo “$” antes e depois da letra da
célula, conforme no modelo acima e clique em Enter. Também pode ser utilizada uma tecla de

atalho, utilizando o botdo Shift + F4.

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

valor absoluto.
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Lista de Classificacao

A lista de classificagdo preenche varias células com uma seqiiéncia de informagdes através do
marcador de célula. Podemos preencher a seqiiéncia de nimeros, meses do ano, dias da semana,

datas, abreviados ou ndo.
I.ﬁ.l v| hE = |

Marcador
da célula

ummnmmﬁ
m
m

) ] I.ﬁ.3:.ﬁ.? ll M E = IDDcumentD 1
Para preencher, clique na célula que dé origem T = | - |

a seqliéncia. Posicione o cursor no canto ]
inferior direito do marcador da célula e o

arraste para a direcdo que desejar: : Docurmento |
direita,esquerda, acima ou abaixo da célula de Dot e 2
origem. Documento 3

M ocumento 4

Docurmento S

& ocumento &
Neste caso, o valor da célula A3 foi arrastado . I—
para a célula A7. O quadrinho em amarelo ald j fea 2 = |Documentos
mostra o contetido da ultima célula copiada. A | B | C |
Ao soltar o botdo do mouse o conteado sera 1
preenchido nas células marcadas: =
O BrOffice.org Planilha seqiiénciou o numero| 3 _|[Documento 1
do Documento. ¢ |Documento 2
Ao arrastar o contetido da célula A3 5 _|Documento 3
(Documentol) para a célula A7, o 6 |Documento 4
BrOffice.org Planilha alterou o contetido paral#_|0ocumenta EL
Documento 5. g
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Para preencher vérias células com o
mesmo contetdo € necessario marcar um
grupo de células com igual contetdo,

marcar este grupo e arrasta-los até o local ———

desejado.

Como podemos ver no exemplo, o
conteudo copiado até a célula A8 ndo
sofreu nenhuma alteragao.

Nota: € possivel personalizar as notas de
classificagdo através do menu
Ferramenta -Op¢oes. Depois selecione
BrOffice.org Calc e Lista de
Classificacao.

Exemplo:

5-Colar =

I.ﬂ.3:.ﬂ.4 ;I fg 2 = ID-:u:umE:ntn:ll
A | B | C

1

=

B Clocumento 1

ERNDocumento 1

5

6

B

=]

el

10

11

Opcoes - BrOffice.org Calc - Listas de Classificacao

B Broffice.org

Dados da Usuério

Geral

Memdtia

Exibir

Trniprirmir

Caminhos

Cores

Fontes

Sequran;a

Aparéncia

Acessibiidade

Java

Atualizagdn on-ine
Carregar|Salvar
Caonfiguragdes de Idioma
BrOffice.org Calc
Geral
Exibir
Caloular

ista

Alteragties
Grads

oEEE

Imprimir
Banca de dados do Broffice.org
Gréficos

EHE

D

L

Listas Entradas
el Qua,Q 5ab,Dom Seq = Moo
Sequnda-feira, Tercafeira, Quarta-fe | Ter
Jan, Fev, Mar, Abr,Mai, Jun, Jul, Ago, S¢ QUji -
Janeiro, Fevereiro, Margo, bri,Main, 8”' Adicionar
2
5ih Excluir
Dam
=
Copiar lista de |$'Video & DvD' $E$9 Copiar
QK | Cancelar Ajuda | Wolkar |

Insere o contetido da area de transferéncia na posi¢ao corrente do cursor.

Pelo Menu

Posicione o cursor no ponto em que deseja colar o texto;

Na Barra de Menus, clique em Editar = Colar.

Pelo Teclado

Selecione o ponto do texto onde deseja que seja feita a colagem e, em seguida, utilize as teclas de

atalho (CTRL) (V).

Pela Barra Padrao

Selecione o ponto do texto onde deseja que seja feita a colagem e, em seguida, utilize o botao colar

da Barra Padrao.

6 — Colar especial

Insere o contetido da area de transferéncia com varias opgoes de formatacao de células, por
exemplo: deslocamento de células, operagoes, etc.
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7 — Ferramenta pincel -

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

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

Supermercado — hetrd Consolacdo

Froduto b Iy an totaf
TeXtO Arroz _—— 1.263,00 16 02

Feij&o 1.256.,00
formatado Batata 2 366 00
Farinha 1.556,00
Sleo 1.226,00
Sabio 355,00
Detergente a¥s .00
Total 5.405 ,00

@ Clique na Barra Padrdo no botdo de pincel 5 . O cursor do mouse sera exibido na forma de um
“balde”.

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

8 — Alteragodes

Este recurso ¢ ttil sempre que se queira saber sobre as modificagdes feitas em um documento. Para
aciona-lo existem vdrias sub-opg¢des: registro, proteger registros, mostrar, aceitar ou rejeitar
modificagdes, comentario e mesclar documento.

Registro

Registra cada alteracao feita no documento por autor e data.

Habilite o registro para iniciar a gravagao das modificagdes no documento.

Proteger Registro

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

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

Mostrar
Mostra ou oculta as alteragdes gravadas

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

Aceitar ou Rejeitar

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

@ Clique na Barra de Menus em Editar = Alteracées = Aceitar ou rejeitar

Aceitar = aceita a alterag¢do selecionada e remove o realce da palavra alterada.
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Rejeitar = rejeita a alterag¢do selecionada e X
remove o realce da palavra alterada. Sl

Acdo |Aut0r |Data |C0mentérlo |

. . ~ scclusdo asconcelos
Aceitar tudo = aceita todas as alteragdes e | s e I AR
Forrnatos Ténia Yasconcelos

remove o realce do documento. Insercéio Ténia Yasconcelos  05/04/2006 09:29

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

Comentario

Aceitar | Rejeitar | Aceitar tudo Rejeitar Tudo

Permite criar um comentario para uma
alteracdo, porém, so estara disponivel se a op¢do registro estiver desabilitada.

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

@ Clique na Barra de Menus em Editar =

= 7 e Comentario: Insercio x|
= io

Alteracoes @ Comentar —

Dlglte no campo Texto um comentario Aukor S8nia Cristina dos 5.Moliterno, 30, |LI

Test Cancelar
conforme o exemplo: i ool |
[-este de texto | — Ajuda |

e | = |

Para finalizar clique em OK.

all (=]

Inserir

Mesclar documento

Importa as alteragdes feitas nas copias do documento original.

@ Clique na Barra de Menus em Editar = Alteracoes = Mesclar documento

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

9 — Comparar Documento

Compara o documento atual com um outro documento, mostrando as diferencas entre eles.

@ Clique na Barra de Menus em Editar ® Comparar Documento.
@ Uma tela para localizar arquivos sera aberta, selecione o arquivo a ser comparado e clique em
Inserir.

10 - Localizar e Substituir '™

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

@ No campo Procurar por digite a palavra ou do texto que deseja localizar

63



@ No campo Substituir por digite a palavra ou === — x|
8 on o Procurar por g
o texto que deseja substituir | . e [
Localizar kodos I
@ Localizar: localizar o texto em cada vez que  _, .. . I
ubstituir por Subskituir I
ele aparece I ;I Substituir kodos I
@ Substituir: substitui o texto em cada vez I~ Diferenciar maitsculas de mincsculas
I Cé&lulas inteiras
que ele aparece Selee
Ajuds I Fechar I
@ Localizar Tudo: localiza o texto uma unica . .
Somenkte a selecio akual
\Ys74 I Paratras
o . . . I Ezpressdes regulares
@ Substituir Tudo: substitui o texto uma . o |
, . Pesquisa por similaridade apo
unica vez I Procurar estilos
As teclas de atalho para acionar este (i} Brocurarem  JFarmolas =l
, DirecSo da pesquisa = Linhas
recurso ¢ (CTRL) (F) e
I Pesquisar em todas as planilhas
11 — Navegador (/| :
Caluna |G 3: EERE f&,
Com este recurso, ¢ p’osswel. percorrer por uma lista de plapllh?ts, T E % e
nomes de intervalos, areas vinculadas, imagens, etc. Para aciona-lo, _
utilize a tecla de atalho (F5) ou siga estes passos: o
£ Momes de inkervalo
@ Na Barra de Menus, Editar = Navegador. 4 Inervalos d= banco de dados
. . I reas vinculadas
@ Os itens apresentados pelo navegador com um sinal de + a sua ) Fowas
frente, fazem parte deste documento. Para localizar qualquer item i Objetos OLE
de forma rapida de um duplo clique sobre ele. [=] Mokas
ElY Objetos de desenho
Para fechar o Navegador, clique em FS5 ou clique no botio fechar. [ tiulo1 (st -
12 — Cabecgalhos e rodapés |-
Define e formata o cabecalho e o rodapé de seu documento.
@ Clique na Barra de Menus em Editar = Cabecalhos e Rodapés.
A caixa de didlogo do cabecalho e do rodapé sera dividida em trés partes:
Cabecalhos/Rodapés {Estilo de pagina: Padrao) x|

Estas trés partes correspondem ao local onde = cabecaino | rousps |

Area esquerda Area central

Area direita

sera incluido o cabegalho ou o rodapé (a
esquerda, a direita ou ao centro da folha).

Flanilhal

A caixa ¢ idéntica tanto para configurar o
cabecalho quanto para configurar o rodapé.

Cabecalho [Plarithat

Para escolher entre

cabecalho e Cabecalho | Rodané rodapé,

Zabecalho personalizado

Maota

=

Al =l B|lm| 5|

clique na guia.

Utilize os bot@ies para alterar a Fonte ou inserir comandos de campo coma data, hora, ste.

(=] I

Cancelar

Ajuda

Redefinir I
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No campo Cabecalho selecione as informacdes pré-definidas nas areas do cabegalho.

Na tela serd mostrada a
ultima opg¢do de
preenchimento do
cabecalho. Note a
disposigdo das informagdes

Cabecalho

Cabecalho personalizado

, [oka
nas areas do cabecalho.

Cabecalhos/Rodapés (Estilo de pagina: Padrao)

Cabecalho | Rodapé I

Confidencia fo1}z009
Sem kitulol, Pagina 1
Sem kitulol

Pagina 1, Planilhal
Pagina 1, Sem titulol

, Pagina 1

Ltilize os botdes para alterar a Fpaging 1, Sem tkulol

, Pagina 1, 21/01/2009
Criado por , 21012003, Pagina 1

Area esquerda Area central Area dreita
Confidencial 1/01/2009 Pagina 1]
Cabegalho IConFidenciaI, 210112009, Pagina 1 j

Cabecalho personalizada

Mata

Al 25| | s] 5|9

Utilize os botdies para alterar a fonte ou inserir comandos de campo como data, hora, etc.

Data

O I Cancelar | Ajuda | Redefinir |

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

13 — Preencher

Copia os valores de células para outras células que estdo localizadas ao lado, acima ou abaixo da

célula com o valor a ser copiado.

@ Clique na Barra de Menus em Editar = Preencher.
@ Escolha a opcao de preenchimento de célula: Para baixo, Para a direita, Para cima, Para a

esquerda.

14 — Excluir Conteudo

Tem a mesma fun¢do da tecla DELETE do teclado, eliminando o contetido de uma célula.
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@ Selecione as células a serem excluidas; X

. . . , Selecdn
@ Clique na Barra de Menu em Editar = Excluir Contetdo, Lo |
ou pressione a tecla delete. Canceler_ |
Sera exibida a tela de Excluir Conteiido. Selecione o que devera :;gaz"em; _ s
ser excluido. Se o objetivo ¢ excluir todo o conteudo escolha .
apenas a primeira op¢do Excluir todas. Clique em OK. % Notas
. p [ Formatos
15 — Excluir Células I~ objetos

Exclui ou desloca uma selecdo de células, linhas e/ou colunas.

@ Selecione a linha ou a coluna que deseja eliminar;
@ Clique na Barra de Menus em Editar @ Excluir Células.

A linha ou coluna selecionada ser4 eliminada. Caso ndo  El R
. 0 . r Selecdo
seja selecionada nenhuma linha ou coluna aparecera a tela =2 , _
- Deslocar células para cima

ao lado para a escolha das selegdes:

QK

© Deslocar células para a esquerda Cancelar

il

Neste caso, o BrOffice.org Planilha ird perguntar o que
se deseja fazer. Selecione a opg¢ao e clique em OK.

Ajuda

" Excluir colunals) inteirals)

16 — Planilha

Mover / Copiar

Na caixa de didlogo, podemos especificar para onde a planilha que esta ativa serd movida ou
copiada. E possivel mover ou copiar uma planilha para um outro documento.

@ Clique na Barra de Menus em Editar = Planilha = Mover/copiar.
@ Escolha a nova posicao da planilha ativa e clique — .
em OK. Isto apenas trocara a planilha ativa de
posicdo. Para fazer uma cdpia da planilha ativa, Aa documento oF

repita o mesmo procedimento e selecione a opgao
Copiar, em seguida clique em OK.

Cancelar

Trcariv amkac

Selecionar planilhas

Planilhas selecionadas oK

Selecionar

Este recurso faz a navegacao entre as planilhas.
Cancelar

Al

Ajuda

Excluir

Este recurso possibilita a eliminag@o da planilha corrente ou selecionada.
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@ Selecione a planilha que deseja eliminar; %]

* ] Cllque na Barra de Menus em Editar = @ Dieseja realmente excluir permanentemente ais) planihais) atualfis)?
Planilha = Excluir

Clique em Sim para confirmar a eliminagao da

planilha.

17 — Excluir Quebra Manual

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

@ Clique na Barra de Menus em Editar ® Remover Quebra Manual;

@ Clique no tipo de remocgao de quebra que deseja realizar.

18 — Vinculos

Atualiza, modifica ou desativa um vinculo.

@ Clique em Editar= Vinculo.

@ Selecione o vinculo, caso tenha mais de um, escolha a op¢ao desejada e clique em fechar.

Editar Links x|
Arquivo de arigem Elemento: Tipo Estado
Documento Manual
Ajuda |

Atualizar |
Modificar... |
Desvincular |

Arquivo de arigem File: 1/ fmeus20documentos Testes teste/Apostilasjplaniha%:20de %2 0vendas %201 - %

Elemerito:

Tipa: Documento

atualizar: € Automatico % Manual

A atualizacao de vinculos pode ser feita de forma automatica, desde que configurada em
Ferramentas-Opc¢des e depois configurada em vinculos.

19 — Plug-in

Habilitar/desabilita um plug-in que estiver na planilha.

20 — Mapa de imagem
Faz a edi¢ao em uma imagem inserida na planilha.

@ clique na imagem a ser editada;
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@ clique em Editar = Editor de x|

imagens. DEaf=cu " =
Nesta tela pode-se fazer alguns acertos e = | =]
incluir algumas figuras na imagem. Teto: | Quadro; | =1

[ | 27,09 cm x 20,32 cm

21— Objeto
Edita um objeto OLE, Apllet, Grafico, etc, que estiver inserido na planilha.
@ Selecione o objeto (por exemplo um grafico);

@ Clique em Editar = Objeto = Editar;

Uma vez editado o objeto, podemos fazer as modificagdes necessarias.

Para inserir um objeto, verifique as instrugdes no capitulo Inserir & Objeto, constante desta
apostila.

VI - EXIBIR

Este recurso reconfigura a area de trabalho. Para acioné-lo,
clique na Barra de Menus em Exibir.

In=erir Formakar Ferramenktas [

Mormal

Yisualizar guebra de pagina

Barras de ferramentas »
- Barra de Farmulas
v Barra de staktus

Status do método de entrada

v Zabecalhos de linhas & calunas
Realce de valar CLrl+F&
— Fontes de dados F4
1 - Normal [ Telainteira CErl+Shift+3
Cl} ZO0M. ..

Exibe a forma padrao de exibigao do Desktop.

2 — Visualizar Quebra de Pagina

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

Nesta tela sera exibida a quebra da pagina na planilha, identificada pela linha azul.
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Loja de video e DVD

o i +—Quebra da pagina |

A érea em cinza representa a area sem
dados da planilha e portanto nao sera
exibida para impressao.
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3 - Barra de Ferramentas

[

! r

: : = T ©-@-%-H P-% E® W J
Seleciona quais barras serdo exibidasna .. - LR —
tela Biwniciar| = & (@ > [ Postit@ software ... | €9 Entrada - eo0osz... | [ eroffice.org 3.0 -... [ apostita_planih... 1 imagem - paint (OB AEH @V 143
Inserivr Eormaktar Ferramentas Dados D ajuda
As barras assinaladas com o ¥ja Mermal ks ma - e i
v Wisualizar quebra de pagina g — [ 9¢ 53 &

estdo ativadas. Para desativa-las ou

Barras de Ferramentas

. . . o Barra de Farmulas Configuracdss 30
para ativar as demais, clique na barra 7 Borre e ctamas S o Rern s
d 2 d Status do método de entrada ~ Desenho
eSeJa a. Design de Formulario
g Zabecalhos de linhas e colunas
Realce de wvalar Zkrl+FS FEEILEEES
Figura
= Fonktes de dados F Fonktwsork
(B Telaaleira CLel+SirL+3 o= Formatscso
Q,  zoom... Formatacdo de texto
Inserir
In=serir c&lula
Mavegacio de Formularios
- Padrio
Propriedades do ohjeto de desenho
ReproaducSo do maidia
GI& EBarra de hyperlimks
v EBarra de Férmulas
Morsonalizar. ..
RedeFfinir

4 — Barra de formulas

Habilita ou ndo a visualizacao da Barra de Formulas.

o = NTS

T B = |=somageseid)
=5 I R —

N I.ﬁrial

|14

| £

‘Barra de formulas

5 — Barra de Status

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

6 — Cabecalhos de Linha e Coluna
Ativa a visualizagdo do cabegalho de linhas (1, 2, 3, 4...) e colunas (A, B, C, D...). Esta visualizacao
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devera estar sempre ativada, pois para trabalhar no BrOffice.org Planilha ¢ fundamental visualizar

as linhas e as colunas.

7 — Realce de Valores

Ativa o destaque dos valores numéricos da planilha, facilitando a sua visualizagao.

Os numeros apresentados em azul se referem a

r

|soma

S ® 7 |-

valores digitados, enquanto os nimeros em |

verde se referem a formulas ou fungdes. Caso
ndo deseje utilizar este recurso os nimeros
serdo todos mostrados na cor padrao do

BrOffice.org Planilha.

Observacgdo: as cores mostradas na tela sao
informativas, ndo saem na impressao. A 5
impressao saird com a cor padrao ou formatada

no BrOffice.org Planilha.

8 — Fontes de Dados

supermercado —

Produto
Arroz
Feijao
Batata
Farinha
Oleo
oabdn
Detergente
Total

Seleciona uma base de dados para extracao e utilizagao de seu

conteudo. Para acioné-lo, clique no menu Exibir = Fontes de Dados

ou pressione a tecla F4.

Para maiores informagdes sobre a
utilizacdo do banco de dados,
verifique a apostila de BrOffice.org
= Base de dados.

Contro

Vend

Metrd Consolacdo

le de

Jan
1.26300=
1,266,00
2,355 00
1.556,00
1.226,00

36,00
375,00
5.403 00

Inserir

Mormal

Visualizar quebra de pagina

Forrnatar

as - R$

% em relagdo ao total

Ferramentas [

Barras de Ferramentas

- EBarra de Farmulas
w Barra de staktus
Status do método de entrada
- Cabecalhos de linhas e colunas
' Realce de walor ZErl4+FS
[ Tela inkeira Ctrl+Shift+1
Q ZO00rm, ..
& apostila_planilha_2009.0ds - Broffice.org Calc = —18] x|
Aruve Edtar Exbir Inser Eormatsr Feramentas Dados Janela Ajuda E
BB FaSR YEKEG-¢ D -eshbpaeaE 0l
i [anal St I N7 Si=s=== bx E s O-2-A-
- i
= &
o & Enderecos =
5 4= Enderecost
egan | D 3 2 L]
Jee A AE=[-
A | b e o [ e [ F [ & [ W [ r [ 5 [ x [ T =
i Controle de Vendas - R$
(2|
3_|Supermercado — Metrd Consolagao
3
5 |Produto Jan % e relacén ao total
2oz 1 zaa‘nnil
7_|Feijéo 1.266,00
& _|Batata 2.366 00
9_|Farinha 1.656,00 =
10_|Olea 1.226.00
11 |Sabéo 366,00
12 |Detergente 375,00
13 [Total 6.403,00
14
15
16
17
18
19
r -
il Lo (i planaas ez 7 hbiss AL | o
i/ EHeXTRIS @ - F-B-%- )= ']
[Planiha1 /s [Padria 100% paorio [+ [ | Soma=0,00

Wmiciar| = & [ > [ Post-it® Software
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9 — Tela Inteira
Faz a mudanga entre a visualiza¢ao de tela inteira e normal.
@ Clique no Menu Exibir = Tela Inteira

Para voltar ao normal (quando a tela estiver inteira) clique no botao, que aparece no canto superior
esquerdo da tela. Telainteira ~

@ Tela Inteira

e S — -
=2y i Controle de Vendas - R$

¢ Nk BR#e aE el =] A _

‘@ Hm HANS SxEuR e 0B A - s s

T

i [Controle de Vendas - R$ E e e

[2| [0 |6eo 1.226,00

3 |Su: o —Metr§ 4o | 12 [Sabdo 366,00

T T R R—T

s =

B &

o — =

MJI<> b1 Planitha1 / Planihaz_/ Planiha3 £ A| < | ] f %

N/ EeLTRIO-© w - F-B-&-I.mBI%w [ HH

[Fleniha 179 Padrio [ [ Paordo[* [ [ Some=0,00 [e2 | _|;|
Blwicior| = 8 (2 [ stk Software. .| € Evtrads - c0005%%... | B0z g 5.0 .| apostia_planih.. Y inagen -Pant [BODAES T 1es LisL«f» [1]\ptana1 { ez  Pries /7] <] | D

Visualizacdo em Tamanho normal Visualizacdo em Tela Inteira
10 — Zoom
Modifica a escala de visualizagdo da pagina. Zoom e visualizacdo do layout X|
@ Na Barra de Menus, clique em Exibir = Zoom Fatordezoom Visualzar layout
St AR Q Padrio  1dedl & automético
(" Ajustar largura e altura " Uma pagina
(" hjustar [argura " Colunas |1 3

Sera aberta a Janela “Zoom”, como na figura ao I - -
lado, contendo varias porcentagens de tamanho de - u I todode
tela pré-definidas. Caso queira criar uma nova TS oo,
porcentagem, clique em Variavel e escolha o zoom
desej ado. 0K I Cancelar | fjuda

Para abrir a tela de Zoom também podemos dar um
duplo clique no botdo de zoom, que aparece na barra de status.

VIl - INSERIR

1 — Quebra na planilha

A medida em que preenchemos uma planilha, as quebras serdo inseridas, automaticamente. Esta
funcao insere uma quebra de linha ou quebra de coluna na posicao corrente do cursor. A quebra ¢
identificada por uma linha azul. Todo o conteudo que est4 abaixo da linha sera impresso em outra
pagina.
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@ Na Barra de Menus, selecione Inserir = Quebra manual
@ Escolha a op¢ao quebra de pagina ou de coluna

@ Para remover a quebra de pagina, selecione a célula abaixo da quebra de pagina e clique em

Editar @ Excluir quebra manual = Quebra de linha (ou coluna). A quebra serd removida e

todo o conteudo serd impresso na mesma pagina.

Inserir células

X

2 - CéIUIaS Selegdo

Insere uma nova coluna ou linha na planilha. No caso da
inser¢do de uma linha, ela serd incluida acima da célula que

04
€ Deslocar células para baixo |_|
€ Deslocar células para a direita Cancelar |

. . . - , Ajuda |
estiver ativada. Na inser¢do de uma nova coluna, ela serd = ¢ counaintzia

incluida a esquerda da célula ativada.

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

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

Escolha a opg¢ao e clique em OK.

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

@ Clique na Barra de Menus em Inserir = Linhas.

4 — Colunas
Insere uma nova coluna em branco na planilha, a esquerda da célula que estiver ativada.
@ Posicione o cursor onde sera incluida a nova coluna;

@ Clique na Barra de Menus em Inserir = Colunas.

5 — Planilha x|
. Posi;é:o - R

Insere novas planilhas no documento. o > |
" Apéds a planilha atual Cancelar |

@ Clique na Barra de Menus em Inserir = R muta |

. + Mova planilha
Planllha' N® de planilhas Il 3:

Nesta tela escolha a posi¢do onde sera tome [Penbes

. . . , " Do arquivo

inserida a planilha (se antes ou apos a |

planilha que estiver selecionada), o nimero = wredtor

de planilhas que deverdo ser inseridas e o
nome da planilha.
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Ainda ¢ possivel fazer a importagdo de X
planilhas de um outro documento. Foseas o |

" Antes da planiha atual

" fpds a planiha atual Cancelar |

B X o Plarilha Ajuda |
Neste exemplo ¢ demonstrada a insercao de ¢ tiova planihs
planilhas de outro arquivo. L - |
Mome: IPIaniIha4

o Do arguiva

Controle de vendas - ]
Flanilhal

Flanilhaz [ wincular
Planilha3

Planilhad

Planilhas

Dl arilhae, j

C:iMeus documentosiapostilas\Broffice.org 3.0Yapostila_planilha_2009.0ds

6 — Planilha do arquivo

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

7 — Vincular a dados Externos

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

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

@ Abra a planilha onde deseja inserir a selegao;

@ Clique em Inserir ® Vincular a dados externos.
=

URL da fonte de dados externa

, e
NO Campo URL da fonte de dados eXterna9 {Insira aqui o URL da documento de origem da sistema de arquivos lacal ou Cancelar |

devera ser selecionada a pasta e o arquivo de =~ =™

onde serd obtido o intervalo de dados. Tabelas | Intervalos dsponives
No campo Tabelas/Intervalos disponiveis,
serdo exibido os intervalos que foram criados
dentro da planilha que foi selecionada.
I Atualizar a cada ISD 3: segqundos
x|

URL da fonte de dados externa

K |
IFiIe:,l’,l’,l’C:,I’Meus%ZDdocumentos,l’Apostilas,l’BrOFFice.0rg°.-"0203.0,|’apuj
(Insira aqui o URL do documento de origem do sistema de arquivos local ou Cancelar |

da Intermet.)

Nesta tela foi selecionada uma planilha e no Auda |
o P . , Tabelas | Intervalos disponiveis

campo Tabela/Intervalos disponiveis sera

exibido um intervalo.

Para inserir o intervalo selecione o intervalo e
clique em OK.

[ arualizar 2 cada IGD 3: sequndos
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8 — Caracter Especial

Insere um ou mais caracteres especiais. Na x|
Calxa de dlélogo (ve}/' ao Zado) é possivel Fonte Inrial | Subconjunto ILatim basico j Ok I
visualizar varias fontes de textos disponiveis. [ sl el (] ]+], . ;ﬂ Cancelar |
o1 (2(3|a|afe (7|89 |.;|=<]|=]|=]?
. . ! Ajuda
@ Na Barra de Menus, selecione Inserir @|A|B|C|DIE|[F|G|H|T|J|[K|L|M|N]|O o ]
=>Caractere Especial Gl 0 5 N 2 3 1 T I DT
5 0 “lalb|cjdle|f|aglh|i|j|k[I|[m|n]|O
@ Clique em um dos.caractereseem seguida oS e e Wy T2 T 1=
em OK para inserir o caractere na e 2= ¥ 1 [s| IR ENE
planilha. S R RN B R R R R RN K T

Caracteres:

9 — Marca de formatacao

Possibilita inserir um espago inseparavel, um hifen inseparavel e hifen opcional.

10 — Hiperlink

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

Portanto, a hiperligacdo ¢ feita através de uma ligag@o entre dois pontos: um ponto de origem e
outro de destino.

Visite o site do Metré de Sdo Paulo. La vocé ﬁéderé encontrar tudo o que precisa saber sobre o
melhor meio de transporte da cidade.

Neste exemplo, o nome “Metrd de Sdo Paulo aparece com uma cor azulada e sublinhada,
simbolizando uma hiperligacdo, que neste caso foi feita com o site do Metrd. Ao passar o0 mouse sob
o texto serd mostrada a hiperligacao realizada:

WVisite o stte do Metrd de SEo Paule. La voce poderd encontrar tude o que wocE precisa saber sobre

o melhor meio de transporte dpeidada |
httpe/fenena metro.sp.goy.brd|

@ Selecione o ponto do texto que serd I EEEEEGEG—_—_———— x|
i 1 A0° | I Tipa de hypetlink
usado para fazer a hiperligagdo; po da g o — —
1 . Destino =
@ Clique na Barra de Menus em Inserir ! | %
. . 7 /')’\
= Hiperlink. Sera aberta uma tela de b=
hiperligagﬁo . Correio & Moticias
§> Configuractes adicionais
Docu;nto Quadro vI Farmulatio [Texta .I _I
As hiperligagdes podem ser feitas com - Teato [
Internet, Correio & Noticias, e |
Documento ou um Novo Documento. [ epicar | Fechar Ajuds alkar
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http://www.metro.sp.gov.br/

Internet %

Inkernet

Faz uma hiperliga¢do entre um ponto de
um documento a um site da Internet. Para
criar esta hiperligagao, siga as instrugoes
anteriores e clique na op¢ao Internet.

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

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

Hyperlink

Correio & Moticias

Novo documento

x|

Tipo de hyperlink

+ Weh ETP ' Telnet
Destino I j @l
Configuragdies adicionais
Quadro vl Farmulario  [Texto vl |
Texto I
Mome |

Aplicar I Fechar Ajuda “olkar

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

L =

Correin & Moticias

Correio e Noticias

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

op¢ao Correio e noticias.

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

No campo Texto sera exibido o texto

Hyperfink x|
1 i . T hl rll 3 . Correio e notitias
selecionado para a hiperligacao % - - ot
Clique em Aplicar para fazer a et Cestnatdo | =8
. . ~ . Assunto I
hiperligacdo e depois em Fechar. %
Correio & Moticias
%A Configuragdes adicionais
Docu;nto Quadro vl Formulario  |Texto - J
- Texto |
.n"g Nome I
=l
Nowo documento
Aplicar I Fechar | Ajuda Yolkar |
= ypertink
Documento =] j &
Cocumenkto r Documento
Internet Cominho I j EI
. . - Destino no dacumento
Este recurso faz uma hiperliga¢do entre um S | o
ponto de um documento a um outro ponto | corsestets
deste ou de outro documento. Para criar Configuragtes adicions
esta hiperligacdo, siga os passos descritos e Quadte | =] Fomdaro rexo = ]
anteriormente ¢ em seguida clique na = e !
~ = Nome
Opgao Internet' Moo dIEInantn I
Aplicar I Fechar | Ajuda | tolkar |

No campo Documento, escolha em qual documento devera ser feita a hiperligacdo. Caso fique em
branco, a hiperligagdo serd feita no documento que estiver em edigao.
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O campo Destino no documento registra o local da hiperligagao. .
|
EEESSlr | cnilhas
= | Momes de intervalo
==l Intervalos de banco de dados

Ao lado deste campo, clique no botao Destino no documento .

Nesta tela, escolha qual sera o destino da hiperligagdo. Os itens
marcados com o sinal de g possuem uma referéncia, isto €, o ponto
que sera o destino da hiperligag¢do. Estas referéncias podem ser de trés
tipos: Planilhas, Nomes de intervalos, e Intervalos de banco de dados.

Para criar a hiperligacao clique na referéncia que desejar, em Aplicar
e depois em Fechar.

Sobre como criar um Nome de intervalo, procure informagao a
respeito no item Inserir = Nomes.

Fechar

Na tela de Vinculo j& serd mostrado o destino do documento.
- .. . Hyperlink x|

NQ campo ‘Conﬁgura(;oes' ad1c10.na1s @ S
CXIStem varias OpQOCS de llnkS, taIS como i X ; Caminho IC:lMeus documentostApastilas|Broffice .org S‘D'lapostilajlanilfﬂ El
. . . . g ~ nterned
inserir quadro e tipo de hiperligacdo texto besting no doctmento
ou botdo. No campo Texto sera exibida a Destine [Plriaz 9|
palavra ou frase Onde esté Sendo Cr]ada a Correio & Noticias LRL file: {{C: {Meus:20dacumentosiApostilas/BrOffice. org%203 0fapos
hlperllga(;?lo . % Configuracdes adicionais

Dncu;ntn Quadro I vl Formularia ITextD vl J

- Texto |plani\ha 2
Ap6s estabelecido o destino do =l Mo |
. . . Movo documento
documento, clique em Aplicar e depois T o |
em Fechar.
HET

Novo documento =l Hyperink x|

Mowo Docurmento
Movo documento

N

* Editar agora < Editar mais tarde

Inkernet Arquivo

Este recurso cria uma hiperligacdo em um S RO ccuents da texts
novo arquivo do BrOffice.org. % 5

Correio & Notitias

Selecione a pasta e o tipo de arquivo e — o
= Configuragtes adicionais

depois clique em Aplicar. — Quato | g ]

+| Formuldtio  |Texto
Documento J

Texto Ip\an\lha 2

Morme I

Aplicar I Fechar Ajuda Yolkar

Movo documento

11 - Funcgéo

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

12 — Lista de fungées

Abre uma tela com uma lista das fungdes mais utilizadas. Para maiores informagdes consulte o
capitulo Fungdes constante desta apostila.
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13 - Nomes

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

45 | KE =
A I

z

3

¢ E=  Definir,.. Cerl+F3

N Inserir...
Criar. .
Rdtulos. ..

@ Selecione uma célula (por exemplo a célula A2);
@ Na Barra de Menus clique em Inserir ® Nomes

Definir
Insere um nome para a célula do intervalo selecionado. =,

K

Ao selecionar este item sera aberta uma tela, conforme |
no exemplo ao lado:

Cancelar

Ajuda

Adicionar

Ezxcluir

Atribuido a

J#Plarihal $74a | Mas ¥

e

Na area Nome, digite um novo nome |lararia \ﬂ\f! Z Nome da c¢lula

para a célula selecionada (por exemplo, B #- s

use a palavra Laranja), clique em ]
Adicionar ¢ em OK. =
3

- E—

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

Inserir

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

Neste campo, selecione o nome da célula desejada, clique em OK e depois na tecla Enter
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Inserir nome

Inserir norne

x|

laranja
Y Cancelar
célula |
Ajuda |
Insetit todos |
ICE' Tl R E = |=Iaranja I Vinculo com a cel.ula
A [ B ¢ nomeada Laranja
1
2
a3
+ 454
5
4 354
a
Criar

Cria nomes de células a partir de uma selecao. Os nomes serdo criados de acordo com o contetdo

das células definidas.

Clique em Inserir-nomes-criar. Sera exibida esta tela:

Janeiro Fevereir
Laranja ala 54
Maca 32 21
Péra 32 13
(oiaba 2] 31

Criar nomes X|

Selecione a partir de quais células da selecdo deverao
ser criados os nomes. A titulo de exemplo serdo
selecionadas a linha superior e coluna esquerda.

Clique em Inserir= nomes= Inserir. O nome das

Criar nomes a partir de
v i}
[v¥ Coluna esquerda
[ Linhainferior

[ Coluna direita

QK I
Cancelar |

Ajuda |

c¢lulas da linha superior e da coluna esquerda serdo
exibidos na janela Inserir Nome

Inserir nome Xl

In=serir nome

laranja

Cancelar |
Ajuda |

Inserir kodos |

Roétulos

Insere um rétulo em um intervalo de dados. Ao selecionar este item sera aberta esta tela:
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Intervalo: onde ¢é registrado o intervalo de

Intervalo

dados

Area de selecio: seleciona a areca de
origem

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

Depois de criar o intervalo, clique em OK.

ol

--- Caluna -
--- Linha -

Zancelar

Ajuda

El Bdicionar
{* Contém rétulos de colunas Excluir

" Contém rétulos de linha

Para o intervalo de dados

[$Planihal $A$22: fag6ssas

5

Ll

14 — Nota

Insere uma nota na posi¢ao do cursor:

@ Clique na Barra de Menus em
Inserir = Nota

@ Digite a informacao na caixa de
texto amarela que sera habilitada.

Ilaranja

| e 5 [ c ]

@ Clique fora da caixa de texto para

encerrar a edi¢do da nota. Observe

que um ponto vermelho aparece no
canto superior direito da célula.

@ A nota ficara visivel toda vez que o

£ OO I S

ponteiro do mouse estiver sobre a célula.

Fruta Ja

Laranja 54
Maca 21
FEra a2 13
Soiaba [t a1

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

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

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

Observagdo: na exportagdo do documento para .PDF a nota também sera exportada.
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15— Figuras

Insere uma figura na planilha, com 2]
as opcoes de procurar a figura no Examinar. | ) Obras do Melra o cm

Editor de Imagem do BrOffice.org
ou em outra pasta.

|7 Mova pasta ™8 S.,300207.9pg
Sires ™ 5.300208.ipg
| slides ™8 S.,300209.9pg
|5 thumbs ™ S.,300210.5p0
™ 5v300195.jpg ™ Sv300211.jpg
™ Sy300196.9pg ™ Sv300212.5pg
™ 5v300197.9pg ™ Sv300213.9pg
™ Sy300198.9pg ™ Sv300214.9pg
™ 5v300199.jpg ™ Sv300215.jpg
™ Sv300200.0pg ™ Sv300216.jpg
™ Sv300201.jpg ™ Sv300217.9pg
™ Sy300202.9pg ™ Sv300216.jpg
™8 S.,300203.5pg ] .ipg
™ Sy300204.pg ™ Sv300220.5pg
™ 5v300205.jpg ™ Sv300221.jpg
™ Sy300206.pg T Sv300222.5pg

4] | i3

Mome do arquivo: IS\-'SDD21 Sipa j Abrir I
Arquivos do lipo: |<Todos oz formatos> [ bmp;”.d=f." emf;" eps." gif;”.;l Cancelar |

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

Sera aberta a tela ao lado.

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

Para maiores informagdes sobre
como proceder com a formatacao
das imagens, recomendamos a

apostila BrOffice.org Imagens. e
v Wizualizar
A
20 x|
16 — Fllme e som Ezaminar: I[l;? Fio Tiet& LI e _?' = [r-
Insere um filme ou som no et

|E| 5300554, avi

documento.

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

Selecione o arquivo a ser
anexado e clique em Abrir.

ke
computador

Mome do arquiva: ISVEDDEIE? avi ;I Abrir I
Arguivos do Hpo: ITDdDS os arquivos de filme e de som ;I Cancelar I

o
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8 5em tituloZ - Broffice.org Calc

Nesta tela serd exibido 0 video ot oo s

Formatar Fervamentas Dados lanels Ajuda

B oHoRIBSR VEI (LR -de- AU, NEEEQ D]

(em negro) e os comandos de

[iax H = = |

controle de exibicdo da imagem. TR

| e [ [ e

? ideo

|E‘E|:|E‘E|:‘E‘E :‘E‘\ﬂ|m‘\“m|m‘&|m|’\J -

2

N

Comandos de
controle de imagem

|U|‘&"—d|

5

:‘\ﬂ|m

i

U"|-§|m‘

4] <> |»1[\Planilha1 (K1 |

Na barra de controle da imagem . g ua™e ™ oooooe | T

podemos controlar a exibi¢ao |
da imagem inserida no documento.

[Padrio 100% [ [ [Ez%297385

11 647 %6,35

it BnEE | [ooj00:00 /00008 @ ——] [nooes

Controle de
play (tocar),
pausa, parar e
de repeticao

Duragao da
exibicao

Ao clicar no play, o video serd exibido.

17 — Objeto

Parar o som

Este recurso possui as seguintes sub-opcoes:

Objeto OLE (Vinculagao e Incorporacao de objetos)...

Insere no texto um objeto a partir de um
documento feito no BrOffice.org.

@ Clique na Barra de Menus em Inserir =
Objeto = Objeto OLE (Vinculacio e
Incorporacio de objetos)...

Plug-in

Inserir objeto OLE
«

(" Criar a partir do arquivo

=l d

Escala da
exibicao

|

Tipn de objeta

Grafico do Broffice.org 3.0
Desenho do Broffice.org 3.0

Apresentagdo do BroOffice.org 3.0
Férmula do Broffice.org 3.0
Texto do Broffice.org 3.0
(Ohjetos adicionais

Cancelar |
Ajuda |

Um Plug-in ¢ um programa anexado ao browser que adiciona funcionalidades ou complementos ao

mesmo.

81



@ Clique na Barra de Menus em Inserir = x|
Arquivo § URL
Ok I
Objeto = Plug-in. | |
Procurar. .. | ﬂl

Ajuda |
Som Opes L
Insere um arquivo de som no documento
atual. Localize o arquivo de som e: -

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

Video

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

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

T S =l8lx]|
Féormula T+
: .
Abre o editor de formulas para que seja 12—
inserida uma formula no texto. .
@ Clique na Barra de Menus Inserir [=
= Objeto ® Foérmula.
| o
a v
18 — Grafico
Insere e configura um grafico no documento. Para maiores informagdes, consulte o capitulo de
Griafico.
19 — Quadro flutuante K
. . - Home I oK I
Abre um quadro para a visualizagdo de outro e | | e |
documento- Barra de rolagem Borda Espagamento do contedda
. " Ativar (& Abivar e IG Lﬂal
1 (" Esakivar (‘ esalivar -
@ Clique na Barra de Menus, em Inserir = [ Desat e [ 2 Breato

Quadro flutuante.
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Dados Janela Ajuda

Nesta janela deve ser digitado o nome
5 5 8- - SR IVEIXBE - FID-C @ B e aE e §
do arquivo e o da respectiva pasta. g e J A Joes 3 es 28 s

=lalx

Para localizar a pasta, clique no botao Jr=s

ao lado do campo contetdo.

IX — GRAFICOS !

1 — Inserir um grafico
Para inserir um grafico na planilha, selecione a planilha da qual deseja criar o grafico;

&5 vendas.ods - BrOffice.org Calc

arquivo Editar Exibir  Inserir Formaktar  Ferramenkas Dados  Janela Aajuda

2 -2 | =R S[EE] < B - -

Fd  |arial =1 1o =l M F 5 | =|=|= = E
|as:D10 = s = = |39

A B C 2]
1
=

1]
<
o
-
-
&
#

4

= FProduto Fevereiro Marco Abril

6 Laranja 12 S0 45

T maca 35 A0 23

i pera 45 53 53

a9 uwva 0 45 Fil=]
banana 20 44 j=i=]

@ Depois clique na Barra de Menus Inserir = Grafico. | g

Sera criado um grafico automaticamente na planilha e serd exibida uma tela de configuragao do
grafico.



Nesta tela é possivel fazer a
configuracao do tipo de grafico —
Coluna, barra, pizza, area, linha,
colunas e linhas.

No botdo aparéncia 3D ¢ possivel
aplicar o padrdo de 3D que podera
ser aplicado ao grafico. O uso do
3D seré explicado mais adiante.

Clique em Préximo para continuar.

Nesta tela pode-se definir (ou
redefinir) o intervalo de dados da
tabela escolhida para gerar o
grafico.

Também pode definir a série de
dados (se em linha ou colunas) ¢ a
primeira linha ou coluna como
rotulo do gréfico.

Depois clique em Proximo.

Nesta tela € possivel personalizar
os intervalos de dados. No campo
série de dados ¢ possivel
selecionar a série (ou coluna) e no
campo Intervalo de dados o
intervalo a ser aplicado.

No botdo Adicionar ¢ possivel
acrescentar uma nova coluna e no
botdo Remover remover uma
coluna existente.

Clique em Proximo.

Nesta tela defina o titulo € o
subtitulo do grafico, bem como o
nome dos eixos X e Y. O eixo Z s0
sera exibido em graficos 3D.

Deixe marcado o recurso de exibir
legenda para criar a legenda com
os dados do grafico. Depois clique
em Concluir.

O grafico foi automaticamente
criado.

Assistente de grafico x|
Etapas Escolher um tipo de grafico
. Tipa de grafico! -
2, Intervalo de dados J Pizza
3. Série de dados L. frea Marrnal
. Linh
4, Elementos do grafico ¢ Lin a. R
|ﬁ %Y (Dispersdo) [ aparéncia 30 Im
@i Rede Forma
Il Acbes
I@ Coluna e linha Cilindro
(Cone
Pir Smide
Ajuda | << Voltar | Proximo == | Concluir I Cancelar |
Assistente de grafico x|
Etapas Escolher um intervalo de dados
: Intervalo de dados
1. Tipo de grafico =
|Tabela1.A1:05
2, Intervalo de dados:
€ o
2. Sirie de dados Sétie de dados em linhas
. (¥ Série de dados em colunas
4, Elementos do grafica
[V Primeita linha coma rétulo
[V Primeita coluna como rétulo
Ajuda | << Yoltar Préwimo == | Coneluir I Cancelar
Assistente de gréfico x|

Etapas

P, i
Per

1. Tipao de gréfica

2. Intervalo de dados

4, Elementos da grafica

Série de dados

intervalos de dados de séries de dados individuais

Intervalos de dados

Tabelal B2:B5

Intervalo para Mome

Adicionar

[Tabelal B1iB1

| A | Categorias

— | ‘,l [Tahela1 a2:a5

Ajuda << Yaltar | Proximo == | Concluir I Cancelar |
Assistente de gréfico x|
Etapas Escolher titulos, legendas e configuracies de grade
[ Exibir legenda
1. Tipo de grafico 50, I -
" Esquerda
2. Intervalo de dados Sultiats I =
) (% Diteita
3. Série de dados Eixa £ I
I " Superior
4, iElementos do grafico} Eixa ¥
- . : " Inferior
Eina 2 |
Exibir grades
[~ Eixo % [V Eixo ¥ [T Eixa 2
Ajuda | << Volear Proximo == | Concluir I Cancelar
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O grafico ¢ sempre exibido ao lado da
area selecionada.

@ vendas.ods - Broffice.org Calc

Arquivo Edbar Exbir Inserr Formatar Feramentss lanela Ajuds

Quando da alteracao dos valores ]
inseridos na planilha, o grafico sera EX

alterado automaticamente com 0s Novos e

an

45

3

40

23

valores.

pera

45

53

B3

4
5
&
7 maga
]
9

uva

70

48

78

i

banana

20

44

3

Editar o tamanho e a posigao do grafico

fiitas

Laans

B BEm BEIALE8 B |
]y
R S S 2 O O O o
2
4 Vendas
El o )
Produto_| Fevereiro | Marco Abril Vendas

Mensal

BFeverero
Biaco

ﬂtﬂmﬂm

s benans

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

enhBP#eas el
LxEhBles0-2-4A-

Para aumentar ou diminuir o tamanho

Vendas

do grafico selecione o grafico uma

Produto | Fevereiro | M

co

ril

Laranja

2

maga

vez e clique em um dos pontos verdes

pera

uva

mlale

em volta do gréfico e arraste, com o

hanana

botao esquerdo do mouse pressionado
até atingir o tamanho desejado e solte
0 botdo. Ou, clique na barra cinza que
aparece ao redor do grafico.

o [ | [0 BNElee [y
(30 [ e (S

frutas

[Planiha 1 /3

Para modificar a posi¢ao do grafico no texto, com o grafico selecionado, arraste o grafico

ponto do texto que desejar e solte.

2 - Inserir

Vendas

Mensal

| o
E®
o [ Faomse = [ g

Define as caracteristicas do grafico. Ao clicar na Barra de Menus em

Inserir, serdo exibidas as seguintes opcoes:
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Inserir

Titula, ..
Eixo...
Grades...

Legenda...

para o

Rotulos de dados,..

Linhas de tendéncia. ..

Linhas de walor médio

Earras de erro ¥...

Caractere especial. ..



Titulo

, ,
Insere os titulos, sub-titulos e L=t =
titulos dos eixos do grafico Thuie... | | oK |
Subtkitulo | Cancelar I
Eixos Ajuda I
Depois clique em Ok Eixax |
Eixo¥ |
Eoz |
Eixos secundarios
Exemplo dos tiitulos: Eixox |
Eixo ¥ |
Producao
Mensal \—{Titulo principal
&0
70 Sub-titulo
B0
@ 50 W Janeiro
i3 B Fevereiro
= O Margo
]
-]
o

Laranja Limzo lia

MEnga

Titulo do eixo “x”

Froduto

G 9 ‘

Titulo do eixo “y

O titulo “Z” s6 ¢ exibido em graficos em formato 3D. Exemplo:
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Producao

V//////////////;}’

“Produto”

T

W Janeiro
M Fevereirn
O Margo

Quantidade

Laranja Lim3io Iva Wanga Eixo 2

Produto

Titulo do
eixo ‘6Z)7

Para editar um titulo de um grafico clique duas vezes sobre ele. Uma vez em edigdo sera possivel

reescrever o titulo do grafico.

Eixo

.

Possibilita inserir um eixo com valor de escala no grafico. 7 & o
v Eixo ¥

Ao clicar neste item sera aberta esta tela: I tioz
Eixo secundaric ————————

[ Eixa ®

Nesta tela existem duas opc¢des de eixos de grade: eixo ™ Epo v

2k I
Cancelar |
Ajuda |

principal e eixo secundario.

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

acima.
Producao
Mensal
Laranja Limao Uva Manga
80 12
70 10
60
()
el 50
©
‘-g 40
c
T 3
€]
20
Eixo J 10 ’
. . O 0
prmCIPal Laranja Limao Uva Manga
Produto

87

E1ixo
secundario




Grades

Possibilita inserir grades no grafico, separando por coluna

e linha.

Legenda

Abre uma caixa de dialogo de legenda com opgoes de alterar a posi¢ao da
legenda no grafico e escolher se a legenda sera exibida ou nao.

Quantidade

Quantidade

80

70

60

50

40

30

20

Laranja

Laranja

Producéo

Mensal

Limao

Produto

Producao

Mensal

Liméao

Produto

Uva

Manga

Manga

88

Grades x|
Grades principais

I B x|

v Eixo ¥ Cancelar |
I Eixo g Ajuda |

Grades secundarias
[ Exox

I Ejxa ¥
I~ Eixo 2

P
M Janeiro Grades

M Fevereiro
[ Margo

x

I Exbir legends: lLI
" Esquerda Lcehrl
(¥ Direita
(" Superior ﬁl
(" Inferior

M Janeiro

B Fevereiro
[ Margo



Rétulo dos dados x|

Exibe uma caixa de dialogo de rotulo dos =~ ¥ #estrar valor come numero:

dados com as opgdes de mostrar valores Eormato do numero. .. | Cancelar |

como texto, nimero € porcentagem. | (ee ey veller Eee marEs e Ajuda |
Formato da porcentagem. .. I

[ Moskrar caktegoria

I Exibir chave da legenda

Separadar IEspagD ;I

Posicionamenta I.ﬁ.cima - I

W Lim3o 65

50 [ Limao 50

[ Laranja45
40 !

30

20

Laranja Limao Uva Manga

x|
Linhas de tendéncia Tipo de regresstio :

%" Herhuma Cancelar |
B " Linear Ajuda |
E " Logaritmica
" Exponencial
" Geométrica

Equagdo

Possibilita inserir linhas de tendéncia no grafico.

¥ tMostrar equacdo

[ Mostrar o coeficiente de correlagdo (R2)
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Producao

Mensal
&0
70
60
] M Janeiro
= \
© - B Fevereiro
= O Margo
g
oy Linhas de
tendéncias
Laranja Lima Manga
Produto
Linhas de valor médio
Insere linhas de valor médio nos graficos.
il Producao
Mensal
50
Linhas de valor @ ] -
méle arafico
a W Jngir
. O Feversirg
O hargo
20
10
1]
Laranja Banana Lha
Barras de eixo..
|
EleC CathOI’laIS 011 Categoria de erro Indicador de ettrg ———————————————
indicadores de erro das " Herhum @ Positivn & negativ Corcelar__|
barras X ou Y do grafico. =~ © Valer constante N : |
g {* Porcentagem IIl Ll Aluda
(@ IDesvio padrio ;I IIl ' Megativio

(" Da kabela de dados

Parimetros

Positiva (+) IDJD e 3:
Megativa (-) ID,D e 3:

¥ Mesmo valor para ambos
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il

Exemplo: o

0

il

Caracteres especiais

Laranja

Producao

Mensal

Lirméa

Banana

B Jneiro
B Fevereiro
Ohirgo

Possibilita inserir um caractere especial em um titulo do gréafico. Para inserir um caractere especial,

siga estes passos:

@ Edite o titulo onde deseja inserir o
caractere;

@ Clique em Inserir=Caracteres
especiais.

Selecione o caracter que deseja inserir e
clique em OK.

3 - Formatar

Permite formatar os recursos que estdo inseridos no grafico. Ao clicar

x
Faorte lm Subconjunto |Latim EBasico j ok I
| N E AN iy =]+, = Cancelar |

o1 |23 |4 |5 |6|7|B|S Sl =7 fida |
@|A|B|C|IDIE|IF|G|H|IT[J]KIL|IMINIO
Plalri{s|Tlulv|w|x|¥|{z|[]|+]] ~ E"C‘L"’|
Talolclalelelglnlililelr]m{n]o
plag|rls|tfulv|w|lx|ylz]|{]]]|}]|~

ilaelel=lel ]| Jol]«[-]-Tal"|°

G I e e A A R I R R R A e

Caracteres:

na Barra de Menus em Formatar, sera aberta a seguinte tela:

Nesta tela podera formatar as caracteristicas do grafico, desde as
fontes usadas no titulo ou na legenda até mesmo o tipo de grafico

utilizado.
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Formatar

Propriedades do objeto...

Posigdo e bamanho. ..

DisposicSn

F4

Titulo
Eixo
Grade

Legenda...

Parede do grafica. ..
Piso do grafico.. .

Area do grafico. ..

Tipo de grafica...

Inkerwalos de dados. ..

Exibicda 300,



Propriedades do Objeto

Formata as propriedades de um objeto
que estiver selecionado.

@ clique sobre o objeto que sera
formatado (titulo, legenda, barra do
gréfico etc);

@ clique em Formatar= Propriedades
do Objeto. No exemplo ao lado o
objeto foi selecionado uma legenda,
portanto, a janela de edi¢do exibe as
propriedades da legenda.

Tela de propriedades do objeto de série
de dados:

Tela de propriedades de parede do
grafico:

x|

Bordas | .ﬁreal Transparéncia Fonte I Efeitos de fonke I Alinharmento |

Fonte Tipo Tamanho

INormaI

Arial Marrow _I
Arial Unicodes MS Megrito Italico 16
EiankGothic Lt BT 18
EiankGothic Md BT ;I 20 ;I

Idioma

I% Portugués (Brasil) j

FProdugéo

A mesma fonte sera usada tanto na impressora quanta na tela.

QK I Cancelar | Ajuda Redefinir

Série de dados |
Bordas I Area I Transparéncia I Fonte Efeitos de fonte I Ratulos de dados I Oprdes I
Sublinhado Zor
II:I —— j
Tachado Relevo
I(Sem) j [T Palavras individuais I(Sem) j
Cor da Fonte: [ Conkorno
||:| Automatica | [ Sombra

A3,

oK I Cancelar | Ajuda Redefinir

Area do grafico

Bordas I Area I Transparéncia I

Propriedades da linha
Estilo

Cor

I- Preto LI
Largura

IEI,DDcm E:

Transparéncia

I 0% E:

I

(o] 4 I Cancelar Ajuda Fedefinir
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Posicao e Tamanho

x|
Possibilita redefinir a posi¢do € 0 tamanho = posiséo e tamanta |
de um Ob_] etO Posicda Ponto base
: . . Posicso ¥ |13,47cm = ﬁ—(‘—;
@ Clique sobre o objeto que deseja S EET— A
fOI‘mataI' Tarmanho E——
1 1I0a argura ,10cmn = (3'_("_ A
@ Clique em Formatar=Posicio e e [z0.10 = P
Alkura | 10,07cm 3: ‘l ~ rL
tamanho' | Manter proporgdo
e . Proteger Adapkar
Escolha as defini¢des e clique em Ok. = Posicio I Ajustor laraura ao texta
™ Tamanho I¥ ajustar altura ao texto
(=14 I Cancelar Ajuda I Redefinir I
. A3 . - Formatar
Disposigao (organizagao)
Propriedades do objeto. ..
Este recurso possibilita mudar a posicao de duas Posiclo e tamanha..,  F4
colunas do grafico. Para isto selecione uma das - - B Avancar
colunas do grafico e clique em Formatar- —
disposicao e em avancar (para movimentar para a Titula g —
direita) e em recuar (para movimentar para a Eixo v
esquerda). Grade 8
Legenda...
Exemplo:
i P
fi 5
4 4
1 Ditp " R
| Rprein 1| Dfeien o
. 1 Fevereinn Dt
0 g 0 : i
i J 0 g
o M
o 0
Lararjz Lirko Banana lha s itk f— e

Coluna “Mar¢o” aparece antes de “Janeiro”

Coluna “Janeiro” aparece antes de “Margo”
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Titulo

Este recurso possibilita formatar os titulos do grafico.

Clique no titulo que deseja formatar. A opcdo Todos os

titulos possibilita formatar todos os titulos
simultaneamente.

Sera aberta esta tela:

Nesta tela ¢ possivel fazer a configuracao dos
estilos dos titulos. Defina a nova configuragao e
clique em OK.

Eixo
Formata as propriedades do eixo selecionado.

Podem ser alterados o estilo da linha, a fonte, os
efeitos da fonte, rotulo e escala do eixo.

Formatar

Propriedades do objeto, .,

Posicdo e kamanho,,,  Fd

Dispasican !

Titula principal...
Eixo ! Subtitula,.,
D ' Titulo do eixo ¥...
[ezam Titulo dio eixo ¥,
Parede do grafico... Tikulo do eizo Z..,

Piso da grafico, .,

Area do gréficn, .

Titulo do eixo ¥ secundario. .

Titulo div gixo ' secundario.

E@ Tipo de arafica. ..

Todos os tkulos,

Inkervalos de dados, .,

Exibic&n 30...

BDrdaslﬁ.real Transparéncia I Carackerss I Efeitos de fonte I Alinhamento I

Propriedades de linha
Estila

Car

I- Preta j
Largura

[o,00" =

Transparéncia

ID% 3:

o8 I Cancelar |

Ajuda | Reedefinir |

Linha |F0nte | Efeitos de fonte | Rétula | Escala |

Propriedades da linha
Estilo

—————
Cor

|2 cinza 30 =l
Largura

ID,DDcm 3:

Transparéncia

ID% 3:

O I Cancelar

Ajuda

Redefinir
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Grade orade

Linha |
Formata as propriedades das linhas de grades dO  rropriedades da nha
grafico.

|3 cinza 30% |
Largura

ID,DDcm 3:

Transparéncia

IU% 3:

[8]4 I Cancelar |

Ajuda | Reedefinir |

Legenda

Bordas | Area I Transparéncia I Fonte I Efeitos de fonte I Posigdo I

Formata a legenda e define os atributos de

borda, de area e de caracter. Proprizdades da finha

Car

| cina 30% =
Largura

ID,UDcm 3:

Transparéncia

ID% 3:

x|

oK I Cancelar

Ajuda

Redefinir

Parede (plano de fundo) do Grafico

Formata as propriedades da parede (fundo) do
grafico, esta parede ¢ a area no fundo dos Bordas | irea | Transparénc |
dadOS dO gréﬁco Propriedades da linha

Estilo

Cor.

| cinea 30% 4|
Largura

ID ,00crm 3:

Transparéncia

ID% 3:

[8]4 I Cancelar

Ajuda

Redefinir
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x|
Bordas |.ﬂrea| Transparéncia I
H ~ £ Propriedades dalinha ——————————
Piso (base) do Grafico rop ares da e
Formata a parte inferior de um grafico em -
formato 3D. Esta funcdo sé estara disponivel [ e a0 |
para graficos 3D. Largura
ID,DDcm 3:
Transparéncia
ID% 3:
(a4 I Cancelar Ajuda Redefinir
'w 'Pmdu;éu o
Exemplo da base do grafico: s
4
40
ki
an
W faneiro
O Bfewrsin  ®
Ottareo
Base do grifico
Area do Grafico e

Bordas I.C\rea I Transparéncia l

Formatar as propriedades da area do R SRR

grafico.

Obs.: ndo confundir o plano de fundo do |C_ — =
grafico com a 4rea do grafico, esta ultima é Largurs i

o plano de fundo atras de todos os Tlmpm =
elementos do grafico. = =

o

Cancelar

Ajuda

I R.edefinir
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Tipo de Grafico—2D e 3D

Tipo de gréfico

Possibilita escolher um tipo de grafico 2D e também

graficos 3D. Este recurso também pode ser
habilitado através do botdo na : g} barra de

t)] 5| ) @

ferramentas do grafico. Hormal
@ % (Dispersao) v aparéncia 30 ISimpIes 'I

E]z]88 | e
|L Ares

l@ Coluna e linha

L

Barra de
ferramentas
do grafico

oK Cancelar Ajuda

Existem varios modelos de graficos em 2D e 3D

Modelos de graficos 2D

Producio Producao
&
i
Limaa
L W Janciro W Janeiro
I " W Fevereirg ; W Fevereiro
= O Margo " [ Margo
T w
o
10
(R T/ T VR R
0 5
Lararja Liméa lva Manga -g
Produto o
Coluna Barra
Producéo Producao
Mensal Mensal
80
] W Laranja ] W Janeiro
o o o ‘
g W Lim#o o W Fevereiro
& Olka 2 O Margo
5 B Manga g
& o

Laranja Liméo lva Manga

Froduto

Produto
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Pizza Area

. Produgao
Producao §
Mensal
Mensal
]
)
ne il ¢
[} [ ] né
f0 @
g “ i B Fevereiro
v 50 v B Janeiro ) 4 Marco
° el
v ¢ ' T a
L $ o Feverein =
2 ¥ Margo g
T A
T v n o
o
0 ‘ 10
10
i
0 10 0 30 40 50 0 n El
Laranja Limgio Uva Menga PI’OdUTO
Produto
Linha XP (dispersao)
Producao .
6 Producao
Mensal
_ Mensal
Latanja
a0
100
70
[ |
T B0
o) ¥ W Janeiro
ks ) 50 | Marco
o 4 Fevereiro S
= Liméa B o W% Manga ¥ Margo 2" ’»
g T
3 |-
& Q ij 30
20
10
0
Uva Laranja Limé&o 1] Manga
Produto Produto
Rede Acoes
Producao
Mensal
|
n
0
o 5 W Jangiro
& W Fevareiro
T ow
E Margo
T
o
0
10
i
Laranja Limao Uva Manga
Produto

Coluna e Linha
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Modelos de graficos 3D

Existem dois tipos de modelos de graficos em 3D: Simples e real. Para transformar um grafico em
2D em um 3D, siga estes passos:

@ selecione o grafico;
@ clique no botdo de tipo de grafico. : &

Na tela de tipo de grafico, selecione o botdo de Aparéncia 3D. Depois selecione a opgao de
Simples ou Real.

Tipo de grafico

Estes dois tipos de formatos

)] (| 50| @)

permitem mostrar a configuragdo de

. Mormal
graficos em 3D de formas 4 Linha —
diferenciadas. Exemplo: |2 ¥ (Dispersso) v/ fiparéncia 307 [simples =

E@ Rede Eorma
|l Arfies

Ili“ Coluna e linha

Ok, I Cancelar Ajuda

Producao .
¢ Producao
Mensal
Mensal
il
il
il
80
&0
o 50 — I X I W Janeiro a0 ‘
@ o T - | OWargo I : W Janeiro
B H Feverairo 3 0 Marco
2w 2o W Fevereiro
m
o4 3
2 o
10
10
7
1 s
Laratja Lirnéa Uwa Manga 0
Prodio Larahja Limao lva Manga
Produt
Grafico 2D Grafico 3D - Simples
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Produgao

Mensal

7

]

50
) W Janeiro
FR Marco
T o
E W Feverglro

0
m
3
Yo

10

v
0
Laranja Liméa i) Manga
Produto

Griafico 3D - Real

O BrOffice.org possui varios tipos de graficos em 3D (como no caso dos recursos de grafico em

D).

Intervalos de dados

Este item possui duas abas:

x|
, , Série de dados I
Na aba Intervalo de dados ¢ possivel
. . . Intervalo de dados

redefinir o intervalo de dados da planilha. ~ [rebeiat.Az:a5,Tabeiat 5105
Este recurso s6 ¢ exibido quando o eI e S Ch S

) . . .y (* Série de dados em colunas
grafico for criado a partir de uma tabela ja
preViamente deﬁnida. v Primeira linha coma rétula

v Primeira coluna coma rétula
(0] 4 I Cancelar Ajuda

Na aba Série de dados defina a série dos x|

dados e o intervalo definido. Inkervale de dados 1
Série de dados Intervalos de dados
Mar;o alores de ¥ Tabelal .E2:E5
Fevereiro

Depois clique em OK.

Intervalo para Mome

|Tabela1.B1:B1

Adicionar I A | Categorias

A | 'l |Tabela1.az:a5

K I Cancelar

Ajuda

100




Exibigdo 3D
Este recurso permite formatar a visualizacdo de um grafico definido como em 3D. Serdo exibidas
trés abas:

x
Perspectiva: Permite redefinir o eixo e a perspectiva do  perspectiva | aparéncia | Huminacso |
grafico.

Iv &

Rotacdo 11 graus =
Fotacdn ¥ 25 graus =
Rotacdn Z I 3:
[v Perspectiva 0% =

Ok I Cancelar | Ajuda

Aparéncia: Permite redefinir o esquema de x|

apresentacao do 3D (Real e Simples), sombreamento e

Perspectiva nparéncial Tluminag&o I
bordas.

Esquema

[ Sombreamentao
[v Bordas do ohjeto

[T Bordas arredondadas

Ok, I Cancelar | Ajuda |

Exibi¢do 3D |

Perspectiva I Aparéncia Iluminal;ﬁul

Fonte de luz
Iluminacio: redefine a fonte de luz sobre o objeto, a [@ @] @l 2l
escala de cores e a luz ambiente. e|lelel el [

I- Cinza 40%: "'l £l |I pa—
Luz ambiente -
|- Cinza 40% vl ﬁ-’uIII 4] | L|:|

Ik I Zancelar | Aijuda |
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X — BARRA DE DESENHOS

1 - Definigdo

O BrOffice.org 3.0 possui uma nova barra de desenhos, que possibilita inserir desenhos, figuras,

imagens, organogramas, fluxogramas e textos com arte final. A barra serd exibida na parte inferior da
area de trabalho. Exemplo:

& vendas.ods - BrOffice.org Calc

Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda

B Es [ aaR SE R D

enh kP AeaEQ ey

=lex

i fad faria o FI NTS|=s=== L% i leses O-2-4A-
D2z | xE = |
A1 5 [ ¢ e ¢ [ F [ & [ w [ 1 ] 3 K =
] el
2
3 Vendas
1 : : Vendas
5 Produto Fevereiro Margo Abril
& Laranja 12 30 45 Mensal
7 macga 36 40 23 an
8 pera 45 jx] B3 a0
9 uva 70 45 78 0
10 k 20 44 39 X
i B0 B Feverero
EMaco
|12 | o 50 O Al
13 £
| =
15 - —
16
17 10
18 [
13 Lararja maga pera uva barana
| 20 | més
21
—
z3
I ——— 24
Barra de =
i)
desenho 7
_ 28
23
30
N —
]| [W]' Planilhat  Flanihaz Y panihas 7 |[ <] | |

i hl/  m@ed TS

2 — Desenhos

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

documento.

SO -EH-P-k-

m®iw |

Para inserir, clique na imagem com o botao esquerdo do mouse e alguns botdes possuem uma seta
do lado, o que significa que possui duas ou mais opcdes. Clicando nessa seta, sera aberta uma caixa

conforme o tipo de desenho solicitado.

Depois escolha o desenho e selecione uma area do documento. O desenho serd ajustado

automaticamente.

Seta [L;]

Transforma o ponteiro do cursor em formato de seta.

Linha| /

Insere uma figura em forma de linha no documento.
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Seta no fim da linha —

Insere uma figura em forma de linha com uma seta no final.

Retangulo []

Insere figura em forma de retdngulo no documento.

Elipse

Insere uma figura em forma de elipse no documento. Exemplo:

Texto (caixa de texto) 1

Insere uma Caixa de texto no documento_ :./_.-”'////////////////////////////////////////
. S ‘ . ‘ penffice. org
Para inserir, clique no icone 1 e depois selecione area em que a caixa

de texto sera incluida no documento.

SRR
SN

; b
Curvas < i
Insere curvas de linhas na apresentacdo. Existem os seguintes '/é % I—I—_| ’é o
recursos:

|

L% O-©

Conectores =~

Insere conectores entre dois objetos. Existem os seguintes recursos:

103



Formas basicas ¢ -

Insere formas bésicas de desenho (tais como retangulos, quadrados, bolas,
cilindros, etc).

Formas de simbolo @ ¥

Este item ¢ semelhante ao anterior, mas possibilita inserir um desenho em
forma de simbolo.

Setas largas < -

Insere um desenho em formato de setas.

Fluxogramas =~

Insere desenhos de fluxogramas.

Textos explicativos =

Insere desenhos de textos explicativos.
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Estrelas " —
BV WA W

Insere desenhos em formato de estrelas ou pergaminhos. {é?_,; S HE Q@

Pontos E

Insere editar os pontos de um desenho.

Galeria do Fontwork |

Fontwo rk Selecione um estilo de Fontwork:

il Forvag ook il

| »

Insere um texto com uma fonte trabalhada
no documento, facilitando a apresentacdo

de trabalhos. y @ﬂ.ﬂﬁwofk m [ﬁmfﬂw‘l]i[k W ]

@ =18l
Nesta tela € exibida a palavra selecionada. - —
Depois ¢ necessario fazer a formatagdo do [ = o e e e e s
fontwork. Ex
Para fazer a formatacdo veja o proximo E
sub-capitulo, Formatacio. re
@ —]
PIxniIth/ Plarihas /7 [[ 4] | Llll
iR/ EHSYTRIG- @ @ @B -P-% | ORI W [
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Do arquivo y 21x]
Exarninar: I@ Caminho j €] ? 8 [
[®rririei00re ™ privieze G |
™ P7171611.0PG M P7L71627.0PG
™ p7171612,0PG M P7171628.0PG |
™ p7171613.0PG M P7IT1629.0PG |
™ 717161400 M PAITI630.0PG ]
™ p7171615.0PG M P7171631.0PG |
™ p7171616.0PG M P7171632.0PG |
™ p7171617.0PG M P7171633.0PG |
™ p7171615.0PG M P7I71634.0PG |
™ P7171619.0PG ™ P7171635,0PG
™ p7171620,0PG M P7171636.0PG ]
™ p7171621. 006 REIRErE |
™ p7171622,0PG M P7171635.0PG |
™ p7171623.0PG M P7171639.0PG |
™ p7171624,0PG M P7IT1640.0PG ]
™ 717162500 R PRITI641.0PG ]

KT E—
Mome do arquivo: IF'?1 T1B37JFG j Abrir I
Arguivos do tipo: |<T0dos oz formatoss [bmp;* dsf* emf* eps;".gif,".j Cancelar |

I~ Wincular
v Wisualizar

Insere uma imagem ou um desenho no
documento.

Escolha a imagem que deseja inserir no
documento e depois clique em Abrir.

4

3 - Formatagao

Barra de formatagcao

Quando da inser¢ao de um desenho no documento, sera exibida uma barra para fazer a formatagao
das cores e fontes deste desenho.

B - I—j f0,000m = I- rets x| @ ICor jl- fizul 7 = = |

Nesta barra existem os recursos de formatag¢ao de linhas e desenho.

Linha

. . x
Formata as linhas de contorno do objeto. Linha | estios dorha | Estios oo sts |
Propriedades da linha ——————————— Estilos de seta
. Estilo Estilo
- Abre uma tela para configurar a linha. e | Ar——
car. Largura
| Freto ]| o, 300m = Josom —
Largura = Centro = Centro
ID,DDcm 3: I Sincronizar extremidades
Transparéncia Estilo de canto
IU% 3: Estilo
IArrEandadn 'l

NN

[o]'4 I Cancelar | Ajuda | Redefinir |

Pontas das sé

It

Sorides Vil

L |

I

: ¥ - Abre uma tela com exemplos de ponta de seta.

T T
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I—j' - Abre uma tela com os exemplos de tipos de linhas a serem aplicados ao desenho.

[mlv ID,DCIcm ::I I- Preto

Irvisivel

e Tracejado ultrafino
.—— —— Tracejado fino
——————— 3 tragos 2 pontos dltrafing
Paontilhada Fino
Linha com pontos finos
--------------- Tracejado fina (varidvel)
—————— 3tragos 3 pontos {varidvel)
Pontilhado ultrafing (variawvel)
—————— — Estilo de linba 9
----- — 1 trago 2 pontos
T—————— Tracejadao (varidvel)

||:|,|:u:|cm =] - altera a largura da linha.

I- Preko 'I - altera a cor da linha.

Desenho

Altera as cores do desenho.

iea x|

Area | Sombra | Transparéncia |Cores| Gradisntes | Hachuras | Bitmaps |

Presnchimento

& - Area: possibilita alterar a area do

objeto.
. . . [ Turquesa 2
|Cu:ur "I - possibilita definir o tipo de cor I Turquesa 3
. [ Turquesa 4
do Ob_] eto. [ Turquesas
I Turquesa 6
[cor ~| - possibilita definir a cor do ki
. I verde 1
Ob-] eto. B Verde 2
I iterrde 2

D - possibilita criar uma sombra no objeto.

oK I Cancelar | Ajuda | Redefinir |

Posicionamento

Este recurso se encontra na Barra de Desenho e possibilita refazer o posicionamento do objeto.

@& [med ~ [T ~
(£ Possibilita girar o objeto
’E@ -Faz o alinhamento do desenho =

el & 8

HE: IH
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- H » Faz o deslocamento do objeto em relagdo ao plano de fundo

Fontwork

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

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

Editar o texto

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

Nesta tela serd exibido o texto para formatagao

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

O desenho sera exibido no novo texto.

T

9@

Texto

O texto “Metrd” foi inserido como fontwork.

IR
; CHT- ) B #eas2 14
il [o,05m =] [WPreto X] @ fprmep  wl[Emm imap2 o] @ & |7 5T [E [Rel- L
e X AS =
Fontwork sx_c [ o e ¢ [ ¢ [ m [ 1 [ 3 r
1 A3 = - AW
@ v A=
3
r
| 5|
[o]
7
s
| o |
10
o
15
| 14
1s
1
18
18
E
2
22
B
| 2
=
2
2
B
£
ES
En "
| i< 131 PBmaT pranihaz ( Pemies 71141, I Ll_‘
PN = == =Y
—[&)x]
@ B #oas el
BEIAT AL
Jeze S AT =]
2 [ s [ < T e [ =& T = T
|
2]
|31
|41
| s |
| &1
=]
|81
|2 |
10 L
[o]
L 52|
3]
| 14
IS
17
I
19
2
21
22
2
| 24 |
25
2
27
2
2
a
1 -
|1 [ 1 o™ phanithaz / FlniFas 771141 1 ;I'I
FI N e = == =TT~y
—18]x]
eslbteasq ol
I b%¥iadleses 0-2-A- )
F | G | H | T | 1
]
| 2|
5]
4
s
o
7
s
| 92|
10
m
B
15
| 14|
1s
1
18
18
£
2
B3
B
[t |
=
2
27
=
B
ES
e =
N >

| |1\ Plihat ) Planitha? { Plribas 7 |[4] |

=N ==
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Tamanho do texto

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

Formatagéo do Fontwork

Ao editar um texto do fontwork sera exibida uma tela de

formatacao.

- reedita a formata¢io do Fontwork.

Nesta tela podemos escolher o novo tipo de fontwork a

ser utilizado.

Depois clique em OK para alterar o tipo de Fontwork.

| ":.':‘..-' - altera o tipo de exibi¢do do texto.
VoAl =-8-

— NGOl
AV davw
AL
nv ()02
nv(J)OE

Aa - Deixa todas as letras na mesma altura

B @ s APl Reas el
9 [l mwds] @ & 168 = e L

JSEIE

B

;
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Galeria do Fontwork

3l
i
4

8z
1

Selecione um estilo de Fontwork:

il Fontygg
Fon A
Rl e

Rogfork apoege




-- Faz um alinhamento no Fontwork. -
=

alinhar & esguerda

Centralizar
alinhar & direita

Justificagdo de palavras

&1 m o [ m

Esticar justificacdo

% » - Faz 0 espagamento entre os caracteres.

o o o

#
Muito apertado
Apertado ZI\
& [lormal
Folgado

Muito Folgado

Personalizado. ..

Kerning em pares de caracteres

Formatacao em 3D

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

Para transformar o objeto em 3D, clique no botao ED na barra de Desenhos. O objeto serd

transformado em 3D automaticamente.

Petry M
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Barra de formatagao

Ao selecionar um objeto 3D sera exibida uma
Barra de formatacao para 3D.

Barra de
formatagao 3D

r Ferramentas Dados Janela Ajuda

28

Blegar vExsc-gin- -8 bZaoas ol
v ——= oo = [Mres 5l & [ GllEeas 5 & &3 & EE R [

fere B

[ e T 7 1T

5

n

i

|

L& 850@ 7 d- 9 -9 8-

ﬂ

%

» |/[F Planibal ) Planilhaz { Planihas /|||

=

l/EeeTRNE @ @ E B %L EoRit%l

Configragdes30 v X
9 SeHS V-7 -0-w-8-

| 85 - Habilita/desabilita o recurso de 3D do

objeto selecionado.

| % % QB %ﬂi - gira o objeto em diversas rotagdes.

| f? * - define o tamanho da profundidade do objeto em 3D.

Este recurso possui os seguintes itens: ~— WECULLEEL X

LR QOO

0cm
lem
25cm
Scm
10¢m
Infinito

Personalizado. ..

ﬁ" » - Define a dire¢@o de extrusdo (3D) do objeto.

'E" T - Estabelece um ponto de iluminagao

do objeto 3D.
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Iluminacaeek Ponto
fe NN e de luz
ac) Wy A
£ gy @
@ Brilhante
I:i Flormal
G Esmaecido
~ - Define o tipo da superficie do objeto. Existem os seguintes recursos:
Superficiaks|
@ Esbogo
IE Moldura
| Plastica
1) Metal

Moldura Esboco
g * -Define a cor do objeto 3D.

Nesta tela podemos definir a cor a ser utilizada na extrusao (no efeito de 3D) do objeto.

Cor de
— extrusao

Xl - FORMATAR

1 - Formatacgéao padrao

Faz a formatacao da planilha selecionada voltar a formatacao padrao.

2 — Células

Pode-se definir as configuragdes de uma ou mais células especificadas, tais como, o tamanho e tipo
da letra, o alinhamento, o plano de fundo, a borda ¢ etc.

Para aciona-lo:
@ Clique na Barra de Menus em Formatar = Células.

Em seguida, serd aberta a janela de Atributos da célula, com varias pastas que permitem trabalhar
com a formatagao das células. Conheca suas fung¢oes:
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Numero

Define o formato dos nimeros: formato de
moeda, porcentagem, hora, data, cientifico
etc., além do idioma a ser usado para a célula
especificada, quantidade de casas decimais,
entre outros.

Fonte

Define o tamanho da letra, a fonte (¢ipo de
letra), cor, o idioma, e os atributos
pertencentes ao efeito do caracter.

Efeitos de Fonte

Define alguns efeitos nos caracteres.

Formatar células

Protecdo de célula

Nimeros | Faonte | Efeitos de fonte I Alinhamerta I Bordas I Plano de fundo |
Categoria Farmato Idioma
Tuda IPadrSo 'l
Definido pelo usuério -1234

-1234,12

-1.234

-1.234,12

1,734,127

1234,57

Opglies
Casas decimais ID 3: [ Mimeros negativos em vermelho
|1 32

[ separador de mihar

Zeros & esquerda

Cadigo de Formata

wl|x|

X

OF I Cancelar | Ajuda | Redefinir |

x
Protegdo de célula
Mimeras Fonte | Efeitos de fonte I Alinhamenta I Bordas I Plana de funda I
Fonte Tipo Tamanho
IM INormaI
Arial Unicade M5 Megrito Ikalico 12
EankGothic Lk BT 13
Bank&othic Md BT ﬂ 14 ﬂ
Idioma
I“@ Portugués (Brasil) 'l
Arial
A mesma fonte serd usada tanto na impressora quanto na kela,
K I Cancelar Ajuda Reedefinir
Formatar células x|
Protegdn de célula
Wimeros I Fonte Efeitos de fonte | Alinhamento I Bordas I Plano de funda
Sublinhado Cor
II:I Aukormatica 'l
Tachado Relevo
I(Sem) j [T Palayras individuais I(Sem) j
Cor da fonte [” Contorro
II:I Aukomatica j [ Sombra
Arial

Of I Cancelar Ajuda

Redefinir
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Alinhamento

Define a posi¢ao horizontal e vertical do texto
na célula (justificado, centrado, direita,
esquerda), a posi¢ao de escrita na célula
(horizontalmente, verticalmente ou inclinado),
além de possibilitar a quebra do texto, recurso
que divide o texto em linhas dentro da célula.

Bordas

Configura a borda de uma ou mais cé€lulas

especificadas, alterando a espessura da linha da

borda, a op¢ao de sombra e a cor e o tipo da
linha.

Plano de Fundo

Define a cor de fundo do caractere, diferente
do padrao branco.

Fev Mar
oo
15 145 120
125 120 110
123 120 125

x|
|

Formatar células
Protecdo de célula
Mimeros I Faonte I Efeitos de Fonte Alinhamento | Bordas I Plano de Fundo I

Alinharnento de kexto

tal Recua Yertical

MpEs

ﬂ IPadrSo

|

Orientacdo do texta

Graus [ Empilhadn verticalments
A
. - lﬁ
- - a =
— ABCD =
. y Borda de referéncia
- -
T |§|ﬁ
Propriedades

[ Quebra aukomatica de texko
I~ Hiferizacio ativa

[ Reduzir para caber no tamanho da célula

O I Cancelar |

Ajuda | Redefinir |

Sem preenchimento

[Eempreenchivents |
HEEEEENN N -
NEEN  EEEN

EfT [ ANEEEN
ENEEENEEEE
EEEEERET EE
ENEEEEEREE
EEERD] [ N
EEEREERENET
EN [ EFEEEN -
[ HE ERCECE -

Amarela 1

Formatar células x|
Protecdo de célula
Mimeros I Faonte I Efeitos de Fonte I Alinhamenta Bordas | Plano de Fundo I
Dispasicéo de inhas Linha Espagamenta da conteddo
Padrio Estilo Esquerda ID,SSmm 3:

] -
;WE Iﬂ |: R Direita ID,SSmm 3
Definido pelo usudrio 0,50

= bt ' [o,35mn =
1,00 pt Acima 0,35mm -
2,50 pt #Abaixo ID,SSmm 3:
— 00 pt
5,00 pt j [v! Sincronizar
Cor
I- Preto 'I
Estila de sombra
Posicda Distancia Car
0 ) | [
[0]4 I Cancelar | Ajuda | Redefinir |
Formatar células x|
Protecdo de celula |
Mdmeros | Forie | Efeitos de fonte | Alinharnenta | Bordas Plano de fundo

oK I Cancelar

Ajuda

Redefinir
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Protecao da Célula I

Mimeras | Faonte | Efeitas de fonte | Alinhamento | Bordas | Plano de funda |
Protecdo de célula

Faz uma protec¢do na c¢lula. Porém esta op¢ao .
s6 tera efeito se o documento for protegido o —
posteriormente. Por defini¢do todas as c€lulas ¥ protegida

sa0 marcadas para serem protegidas. Wz ey

A protecio de célula terd efeita apenas depoais que a
planilha atual estiver protegida.

Selecione 'Proteger documento’ no menu ‘Ferramentas'
e especifique 'Planilha’.

Podemos ainda omitir a impressao de células S—
de serem impressas, Omitir a eXibigﬁO de [ Ocultar durante a impressao ;ﬂntqspizlsuslgzlselecionadas serdo omitidas durante a
formulas ou omitir tudo.

3 — Linha oK I Cancelar Ajuda Reedefinir

Pela Barra de Menus

Formata uma ou mais linhas da planilha, altera a altura, oculta ou exibe linhas. Para isso, clique
numa célula (para ajustar uma linha) ou num agrupamento de linhas (para ajustar varias linhas ao
mesmo tempo).

Coluna v g Aleuraideal...
Planilha ¥ Oculkar
Mesclar células Moskrar
Altura: ajusta a altura de uma ou mais linhas; Altura da linha X
Otimizar Altura: ajusta uma linha que possua um gl ij45cm = oK
tamanho maior que a altura padrao;
V' Valor padréio Cancelar

Ocultar: oculta uma linha ou um grupo de linhas.
Para visualiza-las de novo clique no item Mostrar. Ajuda

Pela Planilha

Ajusta a altura da linha utilizando os recursos do cabegalho de linha na planilha. Para isso:
Clique na linha que divide os numeros das linhas na planilha;

Arraste com o mouse mantendo o botdo esquerdo pressionado na divisdo das linhas para cima ou
para baixo (para aumentar ou diminuir o tamanho das linhas).

Divisdao do niimero:

-

]

[51]

/—{ Clique aqui para ajustar a linha

mJJ;

HU\

Para fazer um ajuste otimizado, isto é, ajustando a altura das linhas de acordo com o tamanho do
texto digitado, clique duas vezes na divisdo de linhas.
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4 — Coluna

Pela Barra de Menus

Formata uma ou mais colunas da planilha, quanto a Colna Largura..
3 3 1 3 i LEE ideal. ..
largura e ocultagdo ou ndo de colunas. Para isso, clique Blaniha » i Largurajdea
4 . Mesclar células Dcultar
numa célula (para ajustar uma coluna) ou num "
Moastrar

agrupamento de colunas (para ajustar varias colunas ao

mesmo tempo).
Largura da coluna X|

Ao clicar em Largura sera aberta esta tela: Larqura  |2,27cm = OK I
Ajusta a largura de uma ou mais colunas, alterando o ¥ valor paria Cancelar

tamanho da largura na janela. s
juda

i

Otimizar Largura: ajusta uma célula que possui um
valor ou texto maior que a largura padrao;

Ocultar: oculta uma coluna ou um grupo de colunas. Para visualiza-las, de novo clique no item
Mostrar.

Pela Planilha

Ajusta a largura da coluna utilizando-se também os recursos do cabegalho de colunas.
Clique na linha que divide a letra das colunas na planilha;

Arraste com o mouse mantendo o botdo esquerdo pressionado, na divisdo das colunas para a
esquerda e para direita (para aumentar ou diminuir a largura das colunas).

Divisdo do numero: c [ o | e |

Clique aqui para ajustar
a coluna

Para fazer um ajuste otimizado, isto ¢, ajustando a largura das colunas com a dos valores digitados,
clique duas vezes na divisao de colunas.

5 — Planilha

Permite mudar o nome, ocultar ou mostrar a planilha que estiver selecionada. Para acessé-lo:

@ Clique na Barra de Menus em Formatar = Planilha.

Em seguida, aparecerd uma tabela com as seguintes opgoes:

Renomear possibilita mudar o nome da planilha  KEalESCUIT

selecionada (ou ativa).

Digite o novo nome da planilha e clique em OK.
Cancelar

Ocultar possibilita o ocultamento da planilha que
estiver selecionada. Para visualiza-la de novo Ajuda
clique em Mostrar.

alil
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6 — Mesclar Células
Permite fazer a unido entre ﬁcélulas determinadas. Para utiliza-lo:
@ Selecione as células que deseja unir;

@ Clique na Barra de Menus em Formatar = Mesclar células = Definir. Ou utilize o botdo da
Barra de Formatacao ==

Em seguida, as células escolhidas serdo, automaticamente, unificadas numa tnica célula, conforme
no exemplo:

Podemos perceber que na linha 6 as trés : B [ C
primeiras células estdo unidas numa inica Feceitas — Supermercado

r =
celula. = |1° semestre } Células mescladas \

Para desfazer a unido, siga os mesmos passos utilizados para unir as células e clique em Remover.

7 — Pagina

Formata todas as operagdes pertencentes a pagina do documento como, as margens, o plano de
fundo, a borda das células, o tipo de papel, o cabegalho, o rodapé etc. Assim, para executa-la clique
na Barra de Ferramentas em Formatar = Pagina.

Em seguida, aparecerdo estes recursos:
x|

Organizador IPégina I Bordas I Flana de fundo I Cabecalho I Rodapé I Flanilha I

Organizador

[Mome IPadrSo

Permite configurar o estilo de pagina. Na drea = i o |
Contém ¢ mostrado um resumo de todas as Catagoria |
configuragdes pertencentes a pagina.

L L

Conkém
Cabegalho { Recuo & esquerda 0,0cm, Recuo & direital,0cm + De cima 2,0cm, De baixa
0,25¢cm + Largura: 21,0cm, Altura: 0,75cm ) + Rodapé { Recuo & esquerda 0,0cm, Recuo &
direital, Ocrn + De cima 0,25cm, De baixa 2,0cm + Largura: 21,0cm, Altura: 0,75cm ) +
Direcdo do texto da esquerda para a direita (harizankal)

[0]4 I Cancelar | Ajuda Redefinir |

Pagina
Permite configurar manualmente o formato da x
péglna de acordo com o tamanho da folha Crganizador  Pagina |Bordas| Plano de funda | Cabegalho | Rodapé | Planiha |
utilizada na impressao. Formato do papel —_—
Formatao ;
Nos campos Margens (Esquerda, Direita, largua [21,00m
Superior, Inferior) é possivel mudar as lura [29,70em =
(4=8 Lot Orientacdn (% Retrato
margens da paglna' ESte recurso € utll para ' Paisagem Bandeja de papel I[Das configuracties de impresj
elaborar trabalhos que demandem uma " o
. - argens Definicéies de layout
Conﬁgura(;ao maior qlle a Padl‘aO dO Esquerda |2,DDcm 3: Layout da pagina IDireitae esquerda j
BrOffice.org Planilha. Dirsit e 23 .. =
Superior |2,DDcm 3: alinharento da tabela [ Horizonkal
Inferior |2,DDcm 3: [ yertical

OF I Cancelar | Ajuda Redefinir
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No campo Formato de papel, podemos mudar o tamanho do papel padrao do BrOffice.org
Planilha. Com os botdes Retrato ¢ Paisagem ¢ possivel mudar o formato da pagina, conforme o
exemplo a seguir:

Formato retrato Formato paisagem
x|
Organizador I Péagina Bordas | Flano de fundo I Cabecalho | Rodapé I Flanilha I
Disposizéo de linhas Linhia Espagamenta do conteddo
B O rd as Padrio Estilo Esquerda Im
Formata um contorno para pagina. Também ha IO T preta  [o00m
N . . Definido pelo usudrio [E— 7 . m
opgoes de tipo de cor de linha e sombreamento. —— Lo feima oo =
J ~ — 5 L ) =
Este recurso é fundamental para a elaboragédo —r e
5,09 DF LI [V Sincronizar

de relatdrios e planilhas.

Car
I- Preto 'I
Estilo de sombra
Posicéo Diskancia Cor
I:I:I:I: ID,IScm 3: I- Cinza 'l
(0] 4 I Cancelar | Ajuda | Redefinir |
x
Organizador | Pagina | Bordas Plano de fundo | Cabegalha | Rodapé | Planiha |
Plano de Fundo _
omo [cor =l

Cor do plana de fundo

Muda a cor de fundo da pagina, diferente da
tradicional cor branca, ou uma figura que ficara
como plano de fundo.

Sem preenchimento

Nl [ ENEEEN -
(AN EE ETE -

Sem preenchimento

OF I Cancelar Ajuda Redefinir
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Cabecalho

Formata o cabecalho com as seguintes
configuracdes: espacamento, altura, ajuste
dindmico da altura etc. Possui também a opg¢ao
de contornos de cabecgalho e planos de fundo
do cabecalho (cor ou uma imagem).

Rodapé

Formata o rodapé quanto as seguintes
configuracdes: espacamento, altura, ajuste
dindmico da altura etc. Possui também a opg¢ao
de contornos do rodapé e planos de fundo do
rodapé (cor ou uma imagem).

Planilha

Permite escolher varios itens que sao
visualizados na impressdo, como a linhas de
grade, graficos, formulas etc., a ordem de

numeracao das paginas e a escala de impressao

da pagina.

Observagdo: a linha de grade que sera
mostrada na impressao ¢ diferente da linha de
grade mostrada na tela.

Estilo de pagina: Padrao ﬂ
Organizador I Pagina I Bordas I Flano de fundo Cabecalho |Rudapé I Flanilha I
Cabeg
2} e
[+ Mesma contetido esquerda/dirsita
Margem esquerda ID,DDcm 3:
Margern direita ID,DDcm 3:
Espagamento ID,ZScm 3:
Altura ID,SDcm 3:
|+ Autosjustar altura
Mais... Editar... |
Ok I Cancelar | Ajuda | Redefinir |
Estilo de pagina: Padrao x|
Organizador I Péginal EBordas I Flano de fundo I Cabegalho Rodapé | Planilha I
Rodapé —
]
[V Mesma conteddo esquerdafdireta
Margem esquerda ID,DDcm 3:
Margem direita ID,DDcm 3:
Espacamenta ID,25cm 3:
alura ID,SDcm 3:
[V AutoAjustar altura
Mais. .. Editat... |
0K I Cancelar | Ajuda Redefinir |
Estilo de pagina: Padrao x|

Organizador I Pagina I Bordas I Planao de fundo I Cabecalho I Rodapé Planilha

(rdem das paginas

(% & tima para baixo, depois para & direita:

" Da esquerda para a direita, depois para baixo

[/ Mimera da primeira pagina

Imniprirnir

[ Cabecahos de coluna e linha

[ Grade
|- Motas
[/ Obijetos | figuras

[v! Graficos

[¥ Objetos de desentio

| Farmulas

[v! Walares zera

Escala

Modo de escala

IReduzir [ dumnentar impress3o

Fator de escala

|

|100% 3:

K I Cancelar |

Ajuda | Redefinir |
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8 — Intervalo de Impressao

Insere um intervalo de impressao na planilha. Para maiores detalhes, consulte o capitulo Impressao,
constante desta apostila.

9 — Caractere

x|
Fazer a formatacao de um texto inserido na Fonte | Efeitos de forte | Posicé da ort |
planilha ou dentro de uma caixa de texto. Eonte e Tamanto
IAriaI INormaI

Arial Black Tk&lico

Arial Marrow Negrita

Digite um texto (utilizando a caixa de texto) e e Lo 15 oot tdlco
EBiankGothic Lt BT

em seguida clique em Formatar = Caractere. oo Gnthic M BT

Idioma

I‘@ Portugués (Brasil) * l

Nesta tela poderao ser feitas as alteracdes na
formatacao do texto. Depois clique em OK. as

A mesma fonte sera usada kanto na impressora quanto na tela.

OF I Cancelar | Ajuda | Redefinir |

X
10 — Para'grafo Recuoseespagamentol Alinharnento I Tabulacin I
Recuo
Faz a formata¢do de um paragrafo inserido na = fiesdet=e fo.0oen__ 5]
planilha através de uma caixa de texto. epas dotexts focuen =]
Primeira linha ID,DDcm 3: ]
|
]
.. . , Espacamento
Para utilizar este recurso selecione o pardgrafo s do paragrafo [oo0m =
na caixa de texto e em seguida clique em Apaixa do parégraf |
Formatar = Par égrafo. Espacamento de linhas
ISimpIes 'l de I 3:
Nesta tela poderdo ser feitas as alteragdes na
formatacao do texto. Depois clique em OK. ok | concelar | ajuda | Redefinr

11 — Alterar capitalizagcao

Muda os caracteres de uma célula para maitiscula ou mintscula.
Para utiliza-la:

@ Selecione a célula onde estdo os caracteres;

@ Clique em Formatar = Alterar capitaliza¢do. Depois escolha a op¢ao que desejar, se
mailscula ou minuscula.

12 — Estilos e formatacao

Faz a criagdo de novos estilos de células e de paginas de acordo com a necessidade. Para acessar
este comando clique em Formatar> Estilos e formatagdo ou pela tecla de atalho F11.
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Criagcao de um novo estilo

Pode-se criar estilos novos para as células e para as paginas. Assim

=
serd possivel criar, por exemplo, planilhas em formato de retrato e ] 8 (Y
outras em formato de paisagem. P
Resultado
Resulkadoz
Tikulo
Tikulol
Ser4 exemplificada a criacdo de um novo estilo de pagina. Para criar
um novo estilo de pagina, clique em estilo de pagina .
Sera exibida esta tela: Estilo de
agina
Nesta tela clique com o botao direito do mouse no item padrao na
janela de estilos e formatagdo. Sera exibida uma tela para definir um
novo estilo. b A & Mava, . ITodos o5 estilos LI
Fesult =
Result Modificar. ..
Titulo
Titulo1
Ao clicar em Novo sera exibida esta tela:
|
Organizador IPégina | Bordas | Flano de fundo | Cabecalho | Rodapé | Flanilha |
Mome I$em Eitulol
Nesta tela deve-se definir os parametros do tinculado com | =
novo estilo. No campo Nome deve-se escrever — Catesoria [Estins persanalzaos I~ |

o nome do novo estilo (no exemplo ao lado
foi dado o nome de paisagem).

Contém

Selecione a aba Pagina.

(o4 I Cancelar Ajuda Redefinir

: . . - ]
Nesta aba selecione como orlentagao de pagma - . ader Pagina | Bordas | Flano de fundo | Cabegalho | Rodapé | Flaniha |

o item Paisagem. Farmata do papel

Eormato A4 :
Largura |21,DDcm 3:

Alkura IZQ,?Dcm 3:

Depois selecione os demais itens (pagina, Oriontagda & Retrato
bordas, plano de fundo, cabegalho, rodapé, _— Sl Dijljlpyp't [ioas configuragses de mpres <]
planilha) e defina as caracteristicas do novo Esquerda  [zoom = | Layoutdapdpna  |oretee csuerds =]
estilo. Depois clique em OK. Eis [2.00m = Formsto L2 |
Superior IZJDDU" 3: Alinhamento da tabela || Horizontal
Inferior m [ vertical

Ok I Cancelar | Ajuda | Redefinir |

Neste novo estilo pode-se definir, por exemplo, um estilo de pagina em formato de paisagem. Assim,
em um documento com 3 planilhas, duas poderao estar com o formato de retrato e outra com o de
paisagem.
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Aplicando o novo estilo
Para aplicar um novo estilo de pagina a uma planilha siga estes passos:
@ Selecione a planilha onde seré alterada a formatacao;

@ Clique em Formatar = Estilos e formatacao ou clique na tecla F11

@ Abra a janela de estilos de pagina. et
1 3 1 leun Bl as ey
Selecione a opgdo paisagem. O —
formato da pagina sera —_— —
automaticamente alterado. Ex —
; Produto Janeira Fevereiro Margo Abril Maio Junho Total
6_|Amoz 223 245 233 230 233 250 1424
Feija 356 265 320 320 323 330 1914
8 _|Macarrdo 325 365 235 361 232 310 1828
s - I S ——
11_|Batata 365 223 250 450 230 470 1968
12 |Olea 230 235 250 236 450 450 1851
13 Fav!nha 245 320 233 320 230 330 1678
Para Saber qual O estilo aplicado a %A?UWV Q;fé 2;32 2;22 22§? 2332 Sg?g 1;3?5
pagina € so verificar o estilo que ¢ E
exibido na barra de status. 2]
;; |Tod kil "
2% |
2 |
|
(5] | &
T i o

» “
PR/ EHOCTRIO- @ % -F -P-%- [

Il e s Tl

13 — AutoFormatar

Possibilita a formatacdo de uma planilha baseada em modelos disponiveis no BrOffice.org.
Para tanto:

@ Selecione a planilha a ser formatada;

@ Clique na Barra de Menus em Formatar ® = AutoFormatar;

@ Selecione o modelo desejado e clique em OK.

14 — Formatagcao Condicional

Possibilita aplicar uma formatagdo em uma célula de acordo com parametros definidos de
compara¢do com uma outra célula . Assim, por exemplo, se uma célula possuir um valor inferior a
de uma outra célula, devera ser

=8|
aplicado nesta célula um estilo de o : enn BE#eaE% 0l
formatagdo pré-definido. CIe— (W TESIT LTSy TR s
A < [ e ] E | P e [ H ] i I 3 | [ L In
E Vendas
: . . 4 2 Produto Fevergiro Marco Abril Vendas
Na planilha a seguir selecione a c€lula o s 2 i ersa
B6. Depois clique na Barra de Menus [ ———— "
em Formatar = Formatacio a . e
condicional. o T ﬂﬁ J=| i
i H k v
Serd exibida esta tela: o h o om m e
3 | b

nilha1 / Planihez 7 Planihas

B N A L - . .. =
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Nesta tela é possivel fazer a formatacao
condicional.

zl
[¥ 12 Condigdo ’TI
IO walor & j Imaior que j I EI ey
Estilo da celula m
Ajuda

|| 22 Condicdo

IO walor & j Iigual a j I
Estilo da célula IPadrSo 'I

O item de condigao possibilita definir os

5

parametros para a formatacao condicional. e
3* Condigdo

IO valor & j Iiguala j I
Estilo da célula IPadrEo 'I

5

Formatacao condicional x|

I¥ 12 Condicéo

=1

IO walor & j Iiguala j |12
Estilo da célula  |Padr3o >

ﬁ Cancelar |
Ajuda |

[ 22 Condigéo

No primeiro campo podemos definir qual a
condi¢do a ser utilizada (o valor da célula
ou a formula).

IO walor & j Iiguala j I
Estilo da célula  |Padrdo %

jal

[ 2= Condigéo

IO walor & j Iiguala j |
Estilo da celula  |Padrio K4

|

No segundo campo podemos definir o critério de comparagédo a ser utilizado. p=y

MEenor que
raior que
menar ou igual a
maicor ou igual a
diferente de
entre

ndn estd entre

Depois deve-se selecionar a célula ou uma sele¢@o de células que servirdo como comparagao.

IBEideo e DvD g6
T
No campo estilo da célula deve-se estabelecer qual o tipo de
estilo a ser utilizado.

Depois de fazer a configuragio clique em OK. :* Condicéo

alor & *I

A célula sera automaticamente formatada.
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A célula B6 foi alterada de acordo com a
formatacao definida - o valor de B6 ¢ menor do

P [aa Slo = N7 S|I=[E]

=lBlx

®- C@NlhP#ecas ol

|b% ¥l 0-2-A-§

s

EE G
e

que o de C6 - e por esta razao recebeu uma
outra formatacao.

Vendas

Produte | Eevereiro | Marco

alzslmlnal = B

Célula formatada

R

=n

—
=

15 - Alinhamento

Faz o alinhamento dos objetos no texto. Existem estes recursos:

16 — Dispor

Faz a disposi¢do de um objeto em relacdo ao texto ou a um outro 0bjeto.| '

Vendas

Mensal

w Padrio
& esquerda
Centralizado
& direita
Justificado
Em cima

Mo cenkro

Em baixo

Trazet para a frente
Avancar um
Malkar urm

Enviar para tras

Para o primeiro plano

Fara o plano de fundo

Neste exemplo existem duas imagens, sendo que uma esta parcialmente por trds da outra. Assim ao
clicar na imagem que estd por tras e em seguida escolher o item trazer para frente esta imagem sera

deslocada para frente.
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A imagem foi deslocada para
frente.

17 — Inverter

Inverte uma imagem: no modo
vertical e no horizontal.

Vertical Horizontal

18 — Agrupar

Agrupa um ou mais objetos em um tnico grupo. Para isto selecione os objetos que estiverem no
documento e depois clique em Formatar & Agrupar. Os objetos serdo agrupados
automaticamente.

Para selecionar os objetos clique no botdo CTRL e depois clique nos objetos.

19 — Figura

Abre uma tela onde pode ser feita a configuracdao da figura (imagem) inserida no texto. Para maiores
detalhes consulte a apostila BrOffice.org Imagens.

Xl - FERRAMENTAS

1 — Verificagdo Ortografica

Faz a verificag@o de erros de digitagdo ou de ortografia no texto inserido na planilha. Em seguida
sera aberta esta tela:

Nesta tela serdo mostradas as palavras que ndo constam do dicionario do BrOffice.org. Estas
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palavras poderdo ser alteradas, ignoradas
ou adicionadas ao banco de dicionarios do
BrOffice.org.

2 - Idioma

Ortografia: [Nenhum]

Idioma do dicionario j

;|
BrOffice.org Calc x|

Deseja continuar & verificagdo a partir do inicio da planilha atual?

&o consta do dicionario

Ignorar

N

gnarat sempre |

Adicionar ¥

Dicionario de correlatos (sindnimos)

Este recurso ainda ndo esta disponivel nesta versao do BrOffice.org.

Hifenizacao

Permite criar regras para o alinhamento e
de quebra de palavras.

Depois de definir clique em OK.

3 - Detetive

Sugestdes
—_— N0 —
(sem sugestéies) Substituir
Substituir todas |
Ajuda Opcdes... Desfazer | Fechar |
Formatar células x|
Protecdo de célula I
Mimeros I Fonte I Efeitos de Fonke Alinhamento I Bordas I Flano de Fundo I
Alinhamento de texto
Horizontal Recuo Wertical
IDpt ﬁ IPadrSo ;I
Crientagdo do kexto
Graus " Empilhadn verticalments
Wl .
- - =
— ABCD =
. & Borda de referéncia
~ -
S E'ﬁ
Propriedades
|| Quebra auktomatica de texto
I Hifenizaco ativa
[ Reduzir para caber no tamanho da célula
(o] 4 I Cancelar | Ajuda | Redefinir |

Faz o rastreamento de uma célula com uma féormula ou com um vinculo, com as células vinculadas a

aquela célula.

@ Clique na Barra de menus em Ferramentas = Detetive
@ Sera aberta um submenu com os seguintes recursos:

O recurso de Rastrear Precedentes possibilita mostrar o vinculo de
uma célula a outras células, tais como no uso de formulas. Para
aciona-la, clique numa célula que contenha uma férmula, em
seguida, em Rastrear Precedentes e aparecera uma seta, tal como

no exemplo a seguir:

Rastrear precedentes  Shift+F7
Remover precedentes
Rastrear dependentes Shift+FS
Remover dependentes

Removet todos os rastros

Raskrear erra

Marcar dados invalidos
atualizar rastros

atualizar aukomaticamente

Modo de preenchimento
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[es = = = |=50MA{BE.:DE.}

A [ B [ < [ D e e ¥

1 |Loja de video e DVD

=

3 |Wendas

4

s |Produto Jan Fev Mar Total
Ellscries [ = =0 145 152 417]

7 |Filmes de acdo 15 145 120 2807

g |Filmes de arte 125 120 110 355

2 |Camédia 123 120 125 368

10 |Terror 50 50 55 165

11 |Fantasia 35 35 A5 115

1z |Ficgdo cientifica A0 A0 50 130

13 |Total 505 BES B57 1830

14

1=

No caso foi mostrado os precedentes e os vinculos da célula ES5. Ja o item Rastrear Depedentes
mostra onde esta célula estd vinculada e quais sdo as formulas que estdo vinculadas a ela. Para
remover as setas clique em Remover todos os rastros.

Um outro exemplo ¢ a utilizacdo do recurso de Rastrear dependentes. Este recurso possibilita fazer
um rastreamento das formulas as quais a célula esta vinculada.

i fmd [arial =1 |io ~l N F 5 = = = = P %
|E1= = % = = |—-somMaEsE1x
2 e < [ = E [
1 Loja de video e DVWVD
=
3 |~endas
=Y
s [Produto Jan Few Mar Total
=) Séries 120 145 152 A17
7 Filrmes de agio 15 145 120 =230
[=] Filmes de arte 125 120 110 355
= Comeéedia 123 120 125 368
10 (Terrar a0 50 55 165
11 |[Fantasia 35 35 45 115
1z |Ficgao cientifica 01 A0 S0 130
EENTotal [Te———=a4] 55 557] 1830

Neste exemplo podemos perceber que a célula esta vinculada a duas somas: na célula B8 e outra na

r
c¢lula ES. zl
Substituigties e excegdes para o idioma: IF‘ortugués (Brasil) Yl

Substituir IExcegﬁes | Opcdes | Aspas personalizadas |

5 — AutoCorregao

Faz a correcdo automatica de uma palavra ﬁ“bs“t“‘“ |E°“ Blousucliogio
508 Mo |
@ Na Barra de Menus, clique em = |
~ - - —
Ferramentas = AutoCorrecio. - -
()
% :
@ Na Barra de Menus, clique em - -
= -
Ferramentas = <> -
< -+
AutoCorrecao/AutoFormatagio. Sera |=
analze analise
aberta esta tela: angulo angulo
apos apos
apra para
aqgule aqu;le
aqule aqule [

oK I Cancelar | Ajuda | Redefinir

127



Na aba Substituir podera ser escolhida uma substituicao de uma palavra por outra, quando da
digitacdo da mesma. Assim, por exemplo, na digitacdo da palavra “pais” pode-se deixar configurada

a palavra “pais”.

Na aba Excec¢oes poderao ser definidas
excecdes para a autocorrecao das palavras.

Na aba Opg¢oes existem varias opgoes de
autocorre¢do automatica de situagdes que
podem ser encontradas no texto.

Na aba Aspas personalizadas pode-se
definir o padrao de aspas a serem utilizadas
no texto.

5 — Atingir Meta

Permite redefinir um valor de uma planilha com o objetivo de atingir uma meta previamente

estabelecida.

|
Substituicfies e excecdies para o idioma: IPDrtugués (Brasil) 'I
Substituir  Excecdes IOp;ﬁes | Aspas personalizadas |
Abreviaces (sem letras maidsculas subseqientes)
I Movo I
Exccluir I
| Incluir automaticamente
Palavras com DUas IMiciais MAdsculas
I Mowo I
Excluir I
|+ Incluir automaticamente
(a1 I Cancelar | Ajuda Reedefinir |
AutoCorrecio |
Substituicfies e excecfes para o idioma: IPnrtugués (Brasily 'I
Substituir | Excecies Opcoes I Aspas personalizadas I
[k tilizar tabels de substituicio
v Corrigir DUas IMiciais Maidsculas
v Primeira letra de cada frase em maidscula
v *Megrito® e _sublinhado_ automaticos
v Reconhecimento do URL
v Substituir 1o... por 12,
v Substituir 1/2 ... por ¥ ..
v Substituir tracos
Ignorar espacos duplos
[o]4 I Cancelar | Ajuda Redefinir |
i
Substituictes e excecles para o idioma: IPortugués (Erasil) VI
Substituir I Excecdes IOnges Aspas personalizadas I
Aspas simples
I Substikuir}
Aspa de abertura: ' I Padrio
Aspa de Fechamentao: ' I Padr&o
Padrio |
Aspas duplas
Iv! Substituir
Aspa de abertura: " I Padrio
Aspa de Fechamentao: " I Padrio
Padr o |
(a4 I Cancelar | Ajuda | Redefinir I

No exemplo abaixo temos a seguinte planilha de or¢amento:
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BS T K E = s

‘ B D E
1 |Total de despesas com veiculos por trimestre
2
3
4 Trimestre 1 Trimestre 2 Trimestre 3 Total
[ Cespesas com combustivel (RE) 852,00 82000 226100
& |Despesas com seguro (RE) P 216,00 351,00 832,00
7 |Despesas com manutengio (RY) 230,00 265,00 144 00 B35,00
B |Total 1.084 00 1.333,00 1.315,00 3.732 00

Na célula ES foi registrado um gasto previsto de 2.261,00. No caso a meta a ser fixada para este
gasto deveria ser de 1.950,00.

Ao usar o recurso de atingir a meta podemos fazer corregdoes nos dados dos trimestres a fim de
atingir o valor previsto. Para isto clique em Ferramentas = Atingir Meta e sera exibida a seguinte

tela:
Atingir meta x|
Configuragdes padrao
gurag p — oK I
D6 L‘u}_ll

Zélula de Farmula

Cancelar |
Yalor desejado I
Celula variavel I El Ajuda |

Célula de féormula: deve ser informada a célula que contém a férmula;
Valor de destino: deve ser informado o valor da meta a ser atingida;

Célula variavel: deve ser informada a célula que terd o seu valor alterado para que seja atingida a
meta.

Atingir meta il
Configuracdes padrdo
gUF 3 P _ oK I
== u}_||

Celula de Formula

Cancelar |
Valor desejado |
CElula varidvel | El Ajuda |

No exemplo foi definido como célula da formula a célula ES (onde ¢ exibida a soma da linha), o
valor do destino como sendo 1.950,00 e a célula variavel na célula C5 (onde ¢é exibido o valor do
segundo trimestre). Depois clique em OK.

BrOffice.org Calc x|

Meta atingida.
Inserir resultado (541,00) na célula atual?
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Depois sera exibida esta tela informando que a meta foi bem sucedida. Clique em Sim para mostrar
a alteracao na planilha.

[Es =l i E = |=somaes:ps)
A [ s c D e

1 |Total de despesas com veiculos por trimestre

2

3

4 Trimestre 1 Trimestre 2 Trimestre 3 Total
PC:spesas com combustivel (R) 569,00 541,00 gz000 135000

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

7 |Despesas com manutengdo (RE) 230,00 265,00 144 00 39,00

& |Tatal 1.084,00 1.33300 1.315,00 3.732,00

O valor do trimestre 2 foi alterado para 541,00 para fazer com que a meta total ficasse no valor de
1.950,00.

6 — Solver
Possibilita encontrar os valores das _
e 5 Célula de desting |$H$17 u}_||
varidveis de uma equagdo em uma
célula alvo Otimizar resultado para ™ Maximo
" Minimo
" valor de [$E45

E possivel criar limitadores das células & alerar ascéulas  [$047
que definem as restrigdes para

1alial

Condigéies limitantes

reSOhlgﬁO' Referéncia da célula Opetador \alor
| el f= =1}
| G- = |
| G|~ = |
| &=
Opedes. ., | Ajuda | Fechar I

. . .. Resultado do solver x|
Depois de aplicado o solver sera exibida esta tela em

caso de sucesso: A resolugdo berminou com sucesso,
Resultado: 1.950,00

Deseja manter o resultado ou restaurar os valores

Clique em Manter o resultado ou em Restaurar anberiores?

anterior

Manter o resultado: I Restaurar ankerior
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7 — Cenarios

Possibilita criar cenarios (situacdes) diferentes para uma mesma planilha, facilitando assim ajustes a
serem aplicados a or¢gamentos, taxas de juros, etc, de forma a verificar qual a melhor situagcdo dentro

de varios cenarios.

|c14

- AE = |

Num mercado existem alguns produtos 1

que deverao ter os seus pregos
reajustados. Porém, ndo se sabe ainda

]

5]

.

A [ E
Controle de

D [
Vendas — R$

Supermercado — hMetrd Consolagdo

qual ¢ o indice de reajuste (pode ser de ~= |praduto Jan Foy
10, 20 ou 40 por cento). Assim sao & |Arroz 1.263,00 1.263,00
. i . 7 |Feijgo 1.256,00 1.266,00
?r1§d0s cenarios dlferen"[es co~m estes {Batats > 366 00 5366 00
indices para ilustrar quais s€rao 0s a |Farinha 1.556 00 1.556 00
precos destes produtos. 10_|Oleo 1.226,00 1.226,00
11 |Sabdo 366,00 66,00
12 |Detergente 37500 FFa .00
13 |Tatal 8.403,00 8.404 00

@

15 [|valor de reajuste

10%

— 1

Para criar o cenario selecione a area da planilha e depois clique em Ferramentas = Cenario.

Sera aberta esta tela:

Nesta tela defina o nome a ser dado ao
cenario e clique em OK. O cenario sera
criado automaticamente.

Nesta tela € ilustrado o cenariol.

Para fazer a criacdo do cenario 2 deve-se
fazer o mesmo procedimento. Antes da
criacdo do cenario 2, altere o valor da
célula B1S para 20%. Os niimeros serao
reajustados automaticamente em relagdo a
este valor (ndo se esquega de usar o
recurso de reajuste de valor, no capitulo
Foéormula desta apostila). Depois siga o
procedimento anterior e crie um novo
cendrio.

Depois crie um terceiro cenario, com o
valor da célula B15 em 40%.

Mome do cenario

Criar cenario

x|

|C0ntrole de vendas_Cendrio_1

Comentario

0.4 I

Cancelar I

Criado por |, ativado 23/01/2009, 15:20:40

Configuragdes

v/ E

= Ajuda |

zibir borda

|| Copiar de vaolta

[ Copiar planiha inkeira

Iv Irmpedir alteracties

||:| Cinza claro ;I

|ce

| AE = I=BE~+BE~*$B$15

Control

e de Vendas - R$

Confrole de vendas_Cenario_1

*

‘m‘m‘ﬂﬂm% w‘m -

10
11
12 |
13
14
15

Froduto
Arroz
Feijdo
Batata
Farinha
Oleo
Sabdo
Detergente
Total

wvalor de reajuste

Jan
1.263,00
1.256,00
2,366 00
1.656,00
1.226,00

366,00
375,00
5.403 00

40%

Fey

176520
1.755,40
331240
217840
1.716,40

512,40

525,00
11.764 20

14
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Para selecionar os cenarios, clique
na seta que fica ao lado da barra.
Seré exibida uma lista contendo
todos os cendrios criados para esta
planilha.

Ao selecionar um dos cenarios sera pa

exibida a planilha com os dados do
cenario escolhido.

Seta de selecao

fcs | AE = |=Bs+55*$a$15
A [ ®

: Controle de Vendas - R$
2
"3 Controle de vendas_Cendrio_1 |§l
4 | (Controle de wendas_Cendrio_1

Fraduta J Controle de vendas_Cendrio_2

Arroz
_7 _|Feijino
_ & |Batata
_ @ |Farinha
10 |Gleo
_11 |Sabao
12 |Detergente
13 [Tatal a3 n) TT 7 og 20
14 |
15 |walor de reajuste 40%

8 — Compartilhar documento

Permite fazer o compartilhamento do documento
para um outro usudrio utiliza-lo simultaneamente.
Este recurso permite fazer o compartilhamento

do documento para ser utilizado por dois ou mais

usuarios simultaneamente.

E importante salientar que este recurso possui
limita¢des, sendo que alteragdes resultantes de
formatacao (tais como fontes e cores) e de

graficos ndo serdo salvos.

Clique em Ok. Serd aberta esta tela:

@ QO documento de planilha dewve ser salvo agora para ativar o modo compartibado.

E informado da necessidade de
salvar o documento em edig¢ao.
Clique em Sim.

Compartilhar documento

compartilhado, Desative o modo compartihado para o
ewclusivo necessario para ter essas alkeracdes e funci

Mota: Alkeracdes nos atribukos de formatagdo tais como Fontes, cores, &
formatos numéricos ndo serdo salvos e algumas funcionalidades tais
como editar graficos e desenhar objetos ndo estdo disponiveis no modo

bter acesso
onalidades.

Usuarios acessando este documento de planiha

Marme

|.ﬂ.cessadn

METROMET /R 148664 (acesso exclusiva) 16/0

1§2009 16:58

Ajuda | [o]'4 I

Cancelar |

Deseja continuar?

x|

Depois de salvo o documento seré exibido da seguinte forma:
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Repare que na parte Superio aDustiI lanha,znos.udscumartihadu)—arurc.uru al - ==l x|
o s B Sr e B P b i
da tela € exibido como @ YE KB e @
. ‘@ e H/ I NS = b% Wil O B4
“compartilhado”. Este LA = =
arquivo pode Ser utilizado 1 |Total de despesas cun?ve'culus purtnmeslre‘ : ‘ £ : : ‘ : ‘ : : ! : =
de forma simultanea por En
outros USUériOS, com a iDaspesas com combystivel (R$) TnmsgggimTﬂmsgzﬁnnmmsg;na,nn Tmal1 950,00
dacio sob 3 Doapesst s g e &) Zow  mem om eed
r.ecgmen acao SO re as ITDW’\U i 108400 13300 13500 373200
limitagdes de utilizagao. B
Coe]
15 ]
Arquivo 1] B
“compartilhado” i
IZEI —1
[21]
[22 ]
[2a |
[et ]
[2s |
[2s |
[er ]
[ea |
[2 ]
EX
3t -
M4 [ [ [ Flanifad ", Planiihad  Plaribas {74 | LIJ
L/ EeYTRS @ @ - P& D@l w [
[ Plariba s f 12 [ padréa 100% Pario [ [ | Soma=0

BrOffice.org 3.0 |

Ao abrir o arquivo sera
exibida esta tela:

4)S

Clique em Ok para pode
utilizar o documento.

A planilha esta no modo compartilhado, Isso permite gue warios usuarios possam acessar e
editar a planilha ao mesmo tempo,

Alteracdes nos atributos de Formatagdo kais como Fonkes, cores, e Formatos numéricos ndo
serdo salvos e algumas funcionalidades kais como edicdo de graficos e desenho de objetos
ndo estdn disponiveis no modo compartihado, Desative o modo compartilhado para obker o
aresso exclusiva, necessario para essas alkeracdes e Funcionalidades.

|_ M&o moskrar o aviso novamenke,

9 — Mesclar documento

Este recurso permite mesclar o documento em edicdo com um outro documento. Sera aberta esta

tela:

Nesta tela escolha o documento a
ser mesclado e clique em Inserir.

mserir 2| %
H o
|\ ) Adempiere [C)Pythonza TINTDETECT.COM
\=2) Arquivos de programas RECYCLER | kldr
L) Beth (e solicitacdes de recursos | pagefile.sys
| CD softwares System Yolume Information (57 RationalPlany-3.8.1.ex
CEMTEMM.IAL @TEMP
@Cipa ﬁTreinamento GanttProject
Dados de aplicativos () vero_dicionario_open
|7 Deskiop (L) WINDOWS
Discovery r;] .ganttproject.log
|_J)Documents and Settings |5 | AUTOEXEC.BAT
|\ ) Formulario Dia ~boot.ini
\install Bootfont. bin
ke Meus documentas ™ capa (nova).jpg
MO ache | COMFIG.SYS
| MSWORKS = 10,575
(e publico? | M300s.5Ys
A | i
Mome do arquivo: I j Ingerir I
Arguivos do hpo:; ITodus 08 anquivos [%.] j Cancelar |
7
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10 — Proteger documento

Possibilita proteger o documento contra alteragdes. Existem os seguintes recursos:

Proteger células
Possibilita proteger uma sele¢do de células contra alteracdes. Para isto siga estes passos:

@ Selecione com o botdo CTRL acionado, as c€lulas que deseja proteger (as células selecionadas
serdo exibidas em branco);

@ Clique em Formatar = Células. Seré aberta esta tela:

Nesta tela desmarque a opcao Protegida.
x|
‘Op(;ﬁo protegida Mimeros | Fonte | Efeitosdefonke | Alnhamento | Bordas | Plano de fundo |

Protecao de célula

Protecdo

Dcultar budo! protecdo de célula terd efeito apenas depois que a
I BciiEar Bodo’ A prot de célula b Feit d
1% Protesid planilha atual estiver protegida.
Protegida

Selecione 'Proteger documento’ no menu ‘Ferramentas’

Isto fard com que somente a area selecionada B e e S Spetmas Pianiha
possa ser protegida depois.

Imnprimmir
I oculkar durante a impress3o As células selecionadas serdo omitidas durante a
impressSo.

= | cancelar | awda | medefinr |

@ Clique em Ferramentas = Proteger
documento = Planilha...

Proteger planilha |

Nesta tela deve-se digitar uma senha para —
fazer a prote¢@o da planilha. senha [ o<

. Cancelar I
Confirmar |
Depois clique em OK. Ajuda |

As células serdo protegidas automaticamente. Ao clicar em KGR X
uma célula protegida, sera exibida esta tela, informando a . _ ,

. . . , . M&o & possivel modificar células protegidas.
impossibilidade de se modificar as células protegidas.

Proteger documento

Este recurso impossibilita a criagdo de novas planilhas, bem como a eliminagdo das outras planilhas
do documento. Para fazer esta protecao clique em Ferramentas = Proteger documento

=Documento. Em seguida sera aberta
|

esta tela:
Nesta tela deve-se digitar uma senha para serha I

fazer a prote¢ao do documento. Confirmar | Cancelar |
Depois clique em OK. Ajuda |

Este recurso nao faz uma protecdo no contetido das células. Ela faz somente a protecdo das
planilhas. Assim sendo os itens de inserir ou formatar planilhas serdo automaticamente desabilitados.
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11- Conteuido da Célula

Permite algumas op¢des que visam facilitar a edicdo do documento.
@ Clique na Barra de Menus em Ferramentas = Conteudo da Célula.

Sera mostrado um submenu contendo os seguintes itens:

Recalcular

Faz a atualizacao dos calculos das formulas usadas no documento.

Autocalcular

Faz a atualizacdo dos célculos das formulas usadas na planilha, automaticamente, a medida em que
forem feitas alteragdes. Por defini¢do, o BrOffice.org Planilha assume esta opcao ativa.

AutoEntrada

Conforme se digita uma palavra ou um texto, o BrOffice.org Planilha, tenta “adivinhar” o restante
do texto, procurando nas outras células do documento aquela que poderia conter o mesmo texto.
Permite ainda ativar ou desativar o recurso de auto-completar do texto.

12 — Galeria

Insere os recursos do “Gallery”, ou seja, um conjunto de efeitos, imagens, desenhos e sons.

Inserindo uma figura

ela Ajuda
BEasF R YEREH-F 1@ ELEEECE
i e = N7 S = L% ERMless O-2-A-

Para acessar clique em Ferramentas

= Galeria ou através deste botao P
- 3
@ © @ @ @ @ @ o
Serd aberta, na planilha, os itens da - R =
. [p1+ = AE =]
galerla do BrOfﬁce.Org' 1 [Total de despesas cnr:ve\'l:u\ns por trimestre s < e £ . 5 5 : .
E Trimestre 1 Trimestre 2 Trimestre 3 Total
| 5 _|Despesas com combustivel (RE) 589 00 541,00 520,00 1.950,00
[€_|Despesas com seguro (RS) 265 00 216,00 351,00 832,00
[ 7_|Despesas com manutengao (RS} 230,00 26500 0,0 639,00
| 8 [Total 1.084 00 1.333.00 1.315,00 373200
—
;l: >|>\Plamlha4[m|<‘ LILI
Para inserir a figura, clique com o
botdo direito do mouse nesta figura Maovo tema. ., | EH|IEE | Home page - grnhome {C:'Arquivos de progra

e siga conforme o exemplo a seguir:

Marcadores
Meu kema
Planos de fundo

Clique em Inserir = Copiar. Réguas ,
e - Yinculo
O Sons Yisualizar
Titula
IDH j M E = Exccluir

[




# apostila_planilha_2009.0ds (compartilhado) - BrOffice.org Calc _[81%|

Edtar Exbir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

BHeH SR YE G g D@ = =Y

Em seguida a figura sera Tr— o ¥R R PR |
g gu e e E]‘Humgpagg—grnhume(l:"‘ i e.org i ¥ arafygrnhome.gif)

inserida na planilha.

ey ® O © 0 © © o o o

Planos de funda

[ria T AE =
A B = o E 3 = | v | 1 S
|1 [Tatal de despesas com veiculos por trimestre =
z
N
N Trmestre 1 Trimestre2 Trmestred  Total
| 5 |Despesas comn combustivel (R$) 589,00 541,00 52000 1.950 00
[ & |Despesas com segurn (RS) 265,00 216,00 35100 832,00
[ 7 |Despesas com manutengan (R5) 230,00 265,00 000 639,00
| &8 [Total 1.084 00 1.333,00 1.31500 373200
B
10 _

H

tri

@

5

@

= [ra g =
— 28|35

E iéura

Importar imagens para a Galeria

Possibilita importar figuras, ou um conjunto de figuras para a Galeria do BrOffice.org. Para isso,
siga estes passos:

@ Abra a Galeria; Moo kema... EE

@ Clique no botio Novo tema. x

Geral | Arguivos I

O

Na guia Geral escolha o0 nome do tema.

. . Tipo: Tema da galeria
Na gula Arqulvos eSCOIha a paSta de Onde Localizagdo File: {1 fDocuments and Settings/r148664/Dados de aplicativosiBrOffice. org)s
deseja importar as figuras. Conteiido: 0 Objetos
Modificado: 23001/2009, 16:43:25

QK I Cancelar | Ajuda | Redefinir |

Propriedades de Novo kema x|

zeral Arquivos I

Clique em Localizar arquives para localizar
os arquivos que deseja inserir. Sera aberta

Tipo de arquivio |<Todos 05 arquivoss (F.F) LI Localizar arguivos, ..

~ =Menhum arquivo> icionar

uma tela para escolher a pasta onde estao L sdona |

g 3 Adicionar kodaos I
arquivados as imagens.
Clique em Adicionar ou Adicionar tudo el
para adicionar as figuras.
Clique em OK para finalizar.

OF Cancelar Ajuda Redefinir
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13 — Player de midia
B

Este recurso permite abrir um arquivo de
Media Player dentro da planilha.

Para abrir clique no botao para abrir o
arquivo de media player.

| 00:00:00/00:00:00

i
—]I =

14 — Macros

Possibilita a inser¢ao de macros na planilha. Para maiores informagdes a respeito, consulte a apostila
BrOffice.org macros.

15 — Gerenciador de extensao

Abre o gerenciador de extensdes do BrOffice.org , o que possibilita a inser¢cdo de extensdes e novas
aplicagdes ao software. Exemplo:

r . 2 G iador de extensa ] ]
Nesta tela ¢ possivel -lo/x]

inserir novas extensoes ao English spelling and hyphenation dictionaries and thesaurus 20
uso do BrOffice.org. ﬁ'

Qpries, .. Desativar Remowver

Para isto clique em Elb Portuguese spelling dictionary (Brasil) 2003,07.01 :
Obtenha mais extensdes

aqui... para entrar no site Spanish spelling dictionary 2005.07.01 ,.
do OpenOffice.org para @3

inserir as novas
extensoes.

Obkenha mais extensdes agui...

Ajuda |

Werificar se ha atualizacties. .. Fechar

16— Definigoes do filtro XML
Mostrar as defini¢des de filtros existentes para o BrOffice.org.
ESTE RECURSO DEVERA SER USADO SOMENTE POR USUARIOS EXPERIENTES.
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17— Personalizar
Para acionar este comando:

@ Na Barra de Menus clique em
Ferramentas = Personalizar

Nesta tela poderdo ser alteraradas algumas
configuracdes exibidas no BrOffice.org,
tais como botdes, comandos, atalhos, etc.
Este recurso ¢ de muita utilidade em caso
de necessidade de padronizar os recursos
do BrOffice.org.

Observacdo: ESTE RECURSO
SOMENTE DEVE SER USADO POR
USUARIOS EXPERIENTES.

18 — Opgbes
Para acionar este recurso:

@ Na Barra de Menus, clique em
Ferramentas = Opcdes.

Nesta tela ¢ possivel alterar algumas
configuracdes do BrOffice.org. Assim
como no item anterior €
RECOMENDAVEL O USO SO PARA
USUARIOS EXPERIENTES.

Personalizar

Menus ITecIado | Barras de Ferramentas | Eventos |

Menus do BroOffice.org Calc

Menu

Contelido do menu

Entradas

Salvar em

Descricdo

Adicionar. .. |

Abrir...

Documentos recentes Modificar - |

Assistentes ll
*|

[E2 Fechar

= satvar

& salvar como. ..
Salvar tudo

“Z) Recarrenar

=l
IBrOFFice.org Calc LI

Cria um novo documento do Broffice.org.

(=74 I Cancelar | Ajuda Redefinir

Opedes - BrOffice.org Calc

= Broffice.org

Dados do usuétio

Geral

Meméria

Exibir

Imprimir

Caninfios

Cores

Fantes

Sequranga

Aparéncia

Aessibiidadz

Java

Brulizagdo on-ine
CarregarjSalvar
Confiqurade
ot

[ENRESRES

Exibir

Calcular

Listas de classificagdo
Hleeragdes

Grade

Tmiprimir
Banco de dades do BrOffice.org
araficos

[E3RES

e

E} BrOffies.org Cae

Defina warias configuragdes globais para as planihas, Por exemplo, vocé pode defini o
contedda a ser exibido e em que diregdo o cursor se maverd apds a insergd0 de dados em
uma célulz. Vocé ainda define as listas de classificagda, o nimera de casas decimais a
serem exibidas efc,

X

j O I Cancelar #juda Wolkar
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Xl - IMPRESSAO DE DOCUMENTOS

1 — Definir a area de impressao

Formatacdo padrdo Ckrl+k

Define a area do documento que sera impressa. .

. . Celulas, .. CEkrl+1
Para definir clique na Barra de Menus em T .
Formatar = Intervalos de Impressiao. Depois Coluna .
serdo exibidos os seguintes itens: Hemiln= g

Mesclar celulas

Pagina. ..
Cr=Fimir

Intervalos de impressao

i

Adicionar
Carackere, ..

~ Remower
FParagrafo. ..

Alberar caixa . [ Editar...

e E=tilos & Formatacio F1l1
AukbtoEarmatar. ..

Formatacdo condicional. ..

Ancora

B Alinhamento
Dispar
Inwerkter

Agrupar

*¥ ¥ ¥ ¥ ¥ ¥

Figura

DEfinil" Conktrole. ..

Formulario. ..

Para definir a area de impressao:
@ Selecione a area que deverd ser impressa, utilizando o mouse ou o teclado;
@ Clique em Formatar = Intervalo de impressao = Definir.

A area marcada sera definida por linhas verticais e horizontais, como no exemplo abaixo:

T L L
t Planilhal_Cenario_2 4
6 [Amoz 1263000 126300
7 |Feijfn 1266000 126600
& |Batata 2366000 238600
9 @ha 1586000 185600
10 1226000 122600

Sabdo 366 00 36600
12 |Detergente 37500 37500
13 (Tntal GEOERI A AN

Importante: Caso ndo seja definida ima area de impressao, o BrOffice.org Planilha ird imprimir
todo o documento.

Adicionar Area definida para impressdo
Adiciona células selecionadas na area de impressao.

139



Remover

Elimina a area de impressdo que foi manualmente determinadas na planilha. Se forem removidas
todas as quebras de paginas de todas as folhas, a area de impressao ¢ definida como automatica,
mostrando todas as planilhas existentes.

Editar
x

Edita a area de impressao, linhas ou Intervala de impressio
colunas a serem repetidas. [ plriba nta - ol & _ x|

Y Cancelar |
O campo “Intervalo de impressio” Fodfridopeb - 7] Jaeid 5 e |
possibilita a edicdo da area definida para  Conasaseremrepetides —
impressao. Neste campo podemos frert - il ja
aumentar ou diminuir a area de impressao
definida.

O campo “Linhas a serem repetidas” possibilita a repeticdo de linhas em todas as paginas do
documento a ser impresso, tais como titulos. Basta clicar no botao, selecionar a linha a ser repetida,
clicar novamente no referido botao e depois em OK.

O campo “Colunas serem repetidas” possibilita a repeticao de colunas a serem repetidas em todas
as paginas do documento a ser impresso.

Importante: Caso queira selecionar todas as planilhas, clique com o botdo direito do mouse sobre o
nome da planilha e selecione a op¢ao Selecionar todas as planilhas.
2 — Configuracado de impresséao

Configura a impressao, para que sejam ou ndo impressas planilhas em branco e também para que
sejam impressas somente planilhas selecionadas. Para acessar este recurso, clique em Ferramentas
=Opc¢odes. Depois selecione BrOffice.org Planilha= Imprimir conforme o exemplo abaixo:

Opcdes - BrOffice.org Calc - Imprimir ZI
[ Broffice.org Péginas
. [ Carregar/3alvar
SC]CCIOl’le OS recursos de [+ Configuragtes de idioma |¥| W&o imprimir paginas em branco
. ~ . = Broffice.org Calc ’
impressao e clique em OK. Geral o e
EX‘IbIrI [¥ Trngrimir somente as planibas selecionadas
alcular
Listas de classificagdo
Alteragties
Grade

Banco de dados do BrCffice.org
Graficos
Internet

FEE

[o]'4 I Cancelar Ajuda “oltar
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3 — Visualizar a impressao

Para visualizar o documento a ser impresso:

\\\\\\\\\

@ Na Barra de Menus, clique em Arquivo=
Visualizar pagina.

@ Ou através do botao ! localizado na Barra
Padrao.

m 1014
0 g 120
e e 27
m P F "]
m 50 0 e

Pl
pet

10 10 20 e P
we  owm me mw me B0 w0

Nesta tela € possivel visualizar o documento a se
impresso e também alterar a configuragdo da
pagina, tais como margens e tamanho da planilha.

Para fazer as alteracdes, mudar de pagina e dar
um zoom na pagina (para aumentar ou para =
diminuir a visualiza¢do da pagina) utilize a Barra de Impressao.

Barra de @ D E L EE-m | & Iqs% vl G, | B £ FR | Fechar visualizacio B
Impressao

@& & | f@ by = botdes de mudanga de pagina: possibilita voltar uma péagina, ir uma pagina adiante,
ir para o inicio ou para o fim do documento.

‘ Q Q @ ‘ Farmatar pagina = botdes de zoom, tela inteira e de pagina. Os botdes de zoom possibilitam
melhorar a visualizacao do documento, assim como o da tela inteira. Ja o botao
de pagina possibilita fazer os ajustes na pagina, para adequar o documento para impressao.

4 — Imprimindo documentos
Para fazer a impressao de documentos existem duas formas:
@ Pelo botdo Imprimir na Barra padrio; 5)

@ Ou pela Barra de Menus, clique em Arquive= Imprimir. E necessario usar esta op¢cdo quando
houver a necessidade de impressao de varias copias, configurar a impressora ou selecionar quais

as paginas que deverdo ser impressas.  pITTHSSSEEEG_———E— x
Impressora
Nome I'l,'l,impDZmetro1'|,T610_GTI_1 1 ﬂ Propriedades. .. |
Nesta tela, basta selecionar os itens que se status Impressora padrio; Pronto
5 5 5 .. Tipa Lexmark Optra TE10
deseja alterar e clicar em OK para imprimir. Local 1P_10.21.160.184
Comenkatio 10.21.160.154

[ Imprimnir em arquiva

Irprirnir Cdpias

" Todas as planihas Miimera de copias I 3:

@ Planihas selecionadas ®
. | Intercalar
" Células selecionadas -
Intervalo de impressdo ——————————————

% Todas as paginas

" Paginas 1-12

Opgdes.., oK I Cancelar Ajuda
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XIl - DADOS

1 — Definir Intervalo

Define uma area de dados atribuindo um nome para que sejam efetuadas algumas operacdes nos
dados (ordenagdo dos campos, filtragem dos dados e etc). Para usar este recurso siga estes passos:

@ Selecione a drea de dados; x
. Mame
@ Clique na Barra de Menus em Dados = I oK |
Definir Intervalo. Cancelar |
Ao selecionarmos uma area de dados, sera definida e |

a primeira linha de dados como cabecalho dos

dados.

. . , . Ezcclui
Depois de definir a area clique em OK. _ oo |
Inkervalo
Podem ser criados varios intervalos de dados de [iPlarines. bré15 jal wes 3|

uma mesma planilha.

2 — Selecionar intervalo

Seleciona uma area de dados que foi criada anteriormente  EEEAEIIEERETEILEU RN EN LS x|

em Definir Intervalo. Para executar esta funcgao: Intervalos o I

@ Clique em Dados = Selecionar Intervalo na Barra de Cancelar |
Menus; |

Ajuda

@ Sera aberta uma tela informando os intervalos de dados
registrados. Selecione o intervalo desejado e clique em
OK. A area sera marcada automaticamente.

x|
3 —_ Classificar Critérios de classificacdo |0pgﬁes |
Classificar por
Ordena a coluna ou a linha selecionada. A @ grescente
ordenacao pode ser numérica ou ® s
alfanumérica, crescente ou decrescente. Em sequida, por P
* Crescente
. ’ 5 - indefinido - j
@ Selecione as células que deseja ordenar ! © Decrescente
(ou uma planilha, por exemplo); Em sequida, por .
* Crescente
. - indefirido - v
@ Clique na Barra de Menus em Dados = e K —
Ordenar.
A planilha selecionada serd automaticamente
classificada com a ordem estabelecida. T e [ = | =0
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Exemplo:

4 - Filtro

i apostila_planilha_2009.0ds : 4 - BrOffice.org Calc —|&] x|
Brquivo  Editar Exibir Inserr Formatar Fepramentas Dados Jamela Ajuda

B PH= [ RES YEKEG- ¢ D@ 84 ILPheaEQI0 ]

i@ wa  Flw FIN/S|===s@E by ¥REEE0-2-A]
[psiH1s = K E = [Fodis
[ ] 1 | J K L =
Feceitas — Supermercado =
| 3 [1° semestre
4
CIF roduto angiro Fevereiro = - L
- O x|
M cijio 356 25 critérios de classificacao |opges |
8 [UELEIED] 325 365
:MlCarne Bovina 541 520 eI
io [Fo 123 20 & Crescents
11 [EEEE] 3RS 223 (" Decrescents
iz [N 30 35
Ol arinia 25 qu  Emeena e .
W cicar 125 140 P - ElD—.
26543 2533 " Decrescente |
|6 | Em sequida, por
L & Crescente
| 18 | [ indefinido - T
13 € Decrescente
| 20 |
| 2t |
| 22 |
| 2% |
| 24 |
| 25 |
25
o7 | ok | cancelar Ajuda Redefinir
| 28 |
| 22 |
| 20 |
31 -
4| [ 7 Panihas  Planifad  Planihas /8| | LlJ
b/ EHOLTRI$ O - E-B-k- BRI [
[Fariha s 12 [ Pacro 100% Feordo [+ [ | Soma=64000
B tniciar| [ €9 = > Y imagem - Paint | €9 Entrado - bechelia... | @) metricick sz, | [ Broffice.ora 3.0 .. |[F2] apostila_planiha... |VEg®® @ & 1 17:35

Possibilita a pesquisa de valores utilizando filtros.

@ Posicione o cursor na primeira célula onde deseja fazer a pesquisa;

@ Clique na Barra de Menus em Dados = Filtro. Existem as seguintes opgdes:

AutoFiltro

Classificar. ..

Subkaokais. .. % FEiltro padria..,
Validade... F Filtro awancado...
Operacdes mulkiplas. .. Rermover Filtro
Texzko para colunas. .. ocultar AutaFilkro

Esta opgao faz do cabegalho da area selecionada uma caixa de selegdo, isto é, cria uma seta no
cabecalho de todas as colunas selecionadas, possibilitando escolher os itens de pesquisa.

|as:05
Controle de Vendas — R$

Supermercado — MWetrd Consolagio

1

2
3
4

nPrndutD

=]
7
(5]

-l AE = |

9

Aoz
Feijao
Batata
Farinha

[2]Jan [2]% em relad 2} ao total =

1.263,00
1.256 00
2.366 .00
1.556 00
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Filtro Padrao

Possibilita criar critérios para fazer a filtragem de dados de uma planilha. Ao clicar neste item sera
aberta esta tela:

Filtro padrao

Critérios de filtragem

K

ul

(Operador Wome do campo Condicdo Yalor

F'nu:luhun |= j I j pe—
| N G ) [] [~ wuda |
I j I nenbum - j |= j I j

:

Mais +

Existem os seguintes itens:

Nome do campo: ¢ o nome do campo que sera utilizado na filtragem dos dados.

Condicao: ¢ a condi¢do que sera utilizada para comparar os valores do nome do campo com um
valor estipulado (pode ser igual, menor, maior, etc).

Operador: ¢ um complemento em relagdao ao primeiro nome do campo, possibilitando fazer uma
comparacao entre os nomes dos campos (através dos recursos E, OU).

Opcoes: possibilita criar distingdes entre expressdes, maiusculas e minusculas, etc). Este recurso
também possibilita copiar os resultados da filtragem em uma outra planilha.

Filtro Avangado
Possibilita estabelecer um critério de filtro dos dados a partir de um critério de filtros ja estabelecido.
|
Ler critérios de Filtragem de p— |
- indefinido - = E
I N _I I _I Cancelar |
Cproes
[ Distinguir entre maiisculas & mindsculas | Expressiies regulares
¥ © intervalo conkém rdtulos de coluna I sem duplicacdo
[~ Copiar resultados para P2 tanter critérios de Filrage

I— indefinido - ;I I _I

Intervalo de dados: $Planilhas. $a%5:$H%15 (sem nome)

Remover Filtro

Faz a remogao do filtro aplicado na planilha.

Ocultar AutoFiltro

Oculta os filtros aplicados na planilha ativa.
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5 — Subtotais

Permite a criagdo de subtotais de valores de colunas planilha selecionada. Para fazer o subtotal de
uma coluna ou de uma planilha siga estes passos:

@ Selecione a planilha na qual deseja calcular o valor;

@ Clique em Ferramentas= Subtotais. Sera exibida esta tela:

[subtotais x|

Nesta tela ¢ possivel selecionar qual =, | 20 Grumo | 3 Grupo | Oncdes |

a coluna e a fungdo que sera

utilizada.
Calcular subkotais de Utilizar fungdo
: Janeiro Cotagem

b oye || Fevereiro Media
Por exemplo, sera utilizada a coluna |~ rarco Max
. ~ = o i

Janeiro com a fung¢do soma.  Maio Procut

— 'JI'EI;:ID Conkagem (somente ndmeros)

DesvPad (amoskra)
DesvPadP (Populagdo)
War (Amostra)

WarP (Populagdo)

Depois clique em Opg¢oes.

(a4 I Cancelar I Ajuda I Redefinir E:xcluir I

[subtotars |

19 Grupo I 29 Grupo I 32 Grupo Opcoes I

Na aba de Opgoes selecione alguns Gr,”—"";uebra e i A B

CI‘ItéI‘lOS a serem apllcadOS ao I Distingdo entre maidsculas e mindsculas

SuthtaiS, [+ Pré-ordenar drea de acordo com os grupos
Classificar

{* Crescente

" Decrescents

I Incluir Formatos

I ordem de dassificacio personalizada

ISeg,TerJ CQua, i, Sex, 5ab, Dom LI

Ok I Cancelar I Ajuda Redefinir Excluir

48 apostila_planilha_2009.0ds : 4 - BrOffice.org Calc —8]x|

Arquive Editar Exibir Inserir Eormatar Ferramentas Dados Janel Ajuda

P EE=x BRI SE K- -F D @8 P h2aEQ 0l

P [ Sl =] NJ S|= == % LW == O0-B2-4A-
- . [114 =l ax=E =]
Nesta tela serdo exibidos os peE i T s [ ¢ [ o S T S R S [ o

Receitas — Supermercado

~

w

1° cemestre

valores de sub-totais referentes
a coluna Janeiro.

-

o

Produto Janeiro Fevergiro Margo Abril Maio Junho Total

==l [T lagucar 125 140 180 220 232 450 1347
7 |Agicar Sonr 125
= [T Aoz 223 245 233 230 233 250 1424
9 _|Aroz Soma 223
= [0 [Batata 385 223 250 450 230 470 1988
11 |Batata Soma 365
=l [[1z_|came Bovina 541 520 450 250 356 370 2497
13 _|Carne Bovin 47
= [EHFarinha 245 320 233 320 230 EED] 1678 —1
15 |Farinha Som 245 L
=l [[16 |Feiifo 356 265 320 320 323 330 1914
17_|Feifio Soma 356
= [(18 |Frango 123 220 36 234 320 350 1453
15 |Frango Somp 123
=l [z0 |macarréo 325 365 235 381 232 310 1828
21 |Macarrio Seé 325
= [22 [Glea 30 235 250 736 450 450 1851
23 _|Oleo Soma 230
=l [ 2543 2533 7387 2631 2608 3310 16010
25_|{vazio) Somr 2543
26 |Total gerat 5076
z
28
29
20
E =
LieL« | | 7 Farihas 7 Flanihiss 7 Flerinss 7| «| | Ll—l
S S = e i R e R .= IR o IR S L]
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6 — Validade

Permite restringir os valores que serdo digitados por uma condicao que ira validar o valor de entrada
da célula. Caso o valor digitado seja invalidado, podemos escolher entre mostrar uma mensagem,

executar uma macro, entre outras. Podemos x|
ainda mostrar uma ajuda sobre o contetido Critérios | Ajuda de entrada | Alerta de eno |

das células que iré ser digitado.

Permitir

@ Selecione as células que se deseja fazer a W Permitr célulss em branco
validagao;
Dados Jinuai =
@ Clique na Barra de Menus em Dados; o |

@ Clique em Validade. Ser4 aberta esta tela:

Nesta tela defina os parametros de
configuracao da validade e clique em OK.

(o] 4 I Cancelar Ajuda Reedefinir

7 — Operagoes multiplas

Aplica uma operagdo de célculo dentro de um intervalo de dados. Este recurso € util para o calculo
de projecdes de gastos e de lucros dentro de parametros previamente estabelecidos.

Como exemplo deste recurso serd inserida uma planilha com a proje¢do de vendas de bilhetes
unitérios:

Jes 2 AE = |
h 5 ] c | D e

1

2 |Preco do hilhete 2 4 Més Frojecdo de vendas Lucro
HCustn direto G Janeiro 35000

4 [Custa fixo 15000 F evereira 47500

5 [vwendas (media) 32000 Margo BA000

6 [Lucro ZeR00

7

No campo Lucro devera ser exibido o lucro decorrente da proje¢ao de vendas para os meses de
janeiro, fevereiro e marco. Esta projecao ¢ calculada a partir dos valores definidos na coluna B.

Para calcular o lucro:

@ Selecione o intervalo D3:ES5

@ Clique na Barra de Menus em Dados = Operacdes Multiplas . Sera exibida esta tela:
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No campo Férmulas selecione a célula B6;

Configuragdes padréo

No campo de Célula de entrada de coluna
selecione a célula BS.

9]

Formulas I
Cancelar

Célula de entrada de linha I

fijuda

[alialia}

Célula de entrada de coluna I

Depois clique em OK. O valor estimado sera exibido automaticamente na coluna E. Exemplo:
b | s | c | T

Preco do hilhete 2,1 Més Projecéo de vendas Lucro

Custo direto 0.8 Janeir 35000 30500
Custo fixo 15000 Fevereiro 47500 46750
"Yendas (média) 32000 Margo k5000 B5500
Lucra 26600

]mﬁmmh.

8 — Consolidar

Copia os dados de uma selecao para um outro ponto da planilha. Para isto, clique em Dados =

Consolidar.
X
Fungdo oK |
Nesta tela existem os seguintes campos: 5 -
g p I o J Cancelar |
@ Funcio: registra a fungio que estiver Intervalos d consalidecd o
. juda |
associada.

@ Intervalo de consolidac¢io: a area que
estiver em selecao.

Intervalo dos dados de origem ..
. , = Adicionar
@ Intervalo dos dados de origem: a areca Fidefrico- i n 4|
n rao ser selecion: . Exclu |
onde os dados deverio ser selecionados S
@ Copiar resultados para: local onde os |- ndefinida - | |4Planihal $E46 @ Mais 3 |

dados serao copiados.

9 — Esquema

Possibilita agrupar ou desagrupar uma selegao. x|

@ Selecione a area da planilha que sera agrupada; I”;'L'"ri_.._ﬁ___...: oK
* Linhas!
@ Clique na Barra de Menus em Dados = Estrutura de ' Colunas Cancelar

Topicos = Agrupar.

s

Ajuda

Em seguida, a area serd agrupada. Para desagrupa-la, selecione o grupo e clique em Dados =
Esquema. A selecdo sera automaticamente desagrupada.
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10 — Assistente de dados (Tabela Dinamica)

Inserir uma tabela dinamica

Tabela Dinamica ¢ uma tabela interativa que faz a somatoria de uma tabela pré-determinada. A

planilha abaixo sera usada como exemplo:

|Be =l & E = |

A [ — D
1 |Loja de video e DVD
=
3 |Wendas
e
5 |[Produto Jan Fev Mar
= cries | 120] 145 152
7 |Filmes de agdo 15 145 120
& [Filmes de are 125 120 110

Para criar uma tabela dindmica, siga estes passos:

@ Selecione um intervalo de células de uma planilha;

@ Clique em seguida na Barra de Menus em Dados = Assistente de dados = Iniciar para criar

uma nova Tabela Dinamica.

Selecdo

" Fonte de dados registrada no Broffice. org

" Fonte | Interface externa

Cancelar

Ajuda

Assistente de dados

Layaut

QK

Cancelar

Nesta tela clique em Sele¢ao Campos de pégina
atual e depois em OK. Sera
exibida a tabela do Campos de coluna

Few | Ajuda

Assistente de dados.

Campas

de linha Campos de dados

Remaover

Opries, .,

Arraste 0s campos da direita para a posicdo desejada.

Sl i

Mais ¥

Repare que nesta tela foram registradas, em forma de botdes (ou campos), os nomes das colunas da

tabela.
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Para listar a coluna, clique em um dos botdes e arraste-o para o centro do assistente de dados. Para
arrastar, clique com o botdo esquerdo do mouse sobre o campo que deseja inserir € mantendo-o
pressionado, arraste-o para a area de dados. O campo ficard com a forma definida abaixo:

Na area de dados foi registrado
o nome do campo. E possivel
arrastar mais alguns campos
para a area de dados.

O botdo Mais possibilita exibir
os resultados da tabela dinamica
em outra planilha ou em outro
trecho do documento.

Nesta tela — Resultado —
escolha em qual lugar devera
ser exibido o resultado da tabela
dinamica.

Assistente de dados |
Layouk ER I
) Produto I
Campos de pagina CamElEr |
Jan I
Campos de coluna Fev Ajuda |
Soma - Jan o Rermowver |
Soma - Fey Opedes. .. |
Soma - Mar:
Zampos
de linha Campos de dados
Atraste 05 campos da direita para a posico desejada. T &
Mais & |
Resultada
Resulkados para - nowa planilha - LI I El
I Ignorar linhas vazias " Identificar categorias
Iv| Total das colunas |w| Total das linhas
v adicionar Filtro |v| ativar andlise de dados
Assistente de dados x|
Layout o I
. Produto I
Campos de pagina - |
Jan I
Campos de coluna Fev Ajuda |
IMar
Soma - Jan Femaver |
Soma - Fey Opcéies. .. |
i50ma - [Mar
Campos
de linha Campos de dados
Arraste os campos da direita para a posicio desejada. e o
Mais & |
Resulkado
Resultados para - nova planiha - =l Lﬁ_nl
[ 1gnotar inhas vazias [ 1dentificar categorias
[+ Total das colunas [+ Total das linhas
[+ adicionar filtra [v ativar andlise de dados

Clique em Resultados para para definir o local onde serd mostrado a soma da tabela dinamica.

Resultada

Resultados para

[ Tgnarar inhas vagias

[ Tatal das
v adicionar

Definir a planilha (se
serd na planilha ativa ou
numa nova planilha

I- indefinida -

colinés v Total das

filtya

| [Pianiha7 fag14

[ dentificay categorias

ol

linbas

[V Ativar andlise e dados

Local da planilha
onde sera exibida a
tabela dindmica

Depois de selecionar o local, clique em OK para gerar a tabela dindmica.
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A tabela sera gerada conforme o exemplo abaixo:

faed Jarial =1 Jo -l N 7 5
I,ﬁ,1 ;I I = = IFiItrD
. E | e |
Filtro
- =
Filtro = Dados
3 [Soma - Jan s03
5 |Soma- Fev BEES
(=S Soma - Mar =t=T
Dados 7 tetal Soma - Jan 048
& |[Total Soma - Few [
a9 (Total Soma - Mar 6o 7
10
11
Resultados E
da tabela ———— 5
dindmica 15
16

@ Filtro: filtra os resultados da tabela.

Fio x|

Critérios de Filtragem o
MNome do campo Condigdo Yalor —I
Cancelar I

Operadar

I— nenhurnm - ;I
I ;I I— nenhum - ;I
I ;I I— nenhun - ;I

Oprdes
[ Distinc3o entre maidsculas e mindsculas

Ll L e
Lol L Lo

™ Expresséo reqgular
[~ Sem duplicacio

Intervalo de dados: {sem nome)

Nesta tela podemos fazer uma sele¢do dos dados que deseja filtrar (tais como valores) constantes da
tabela dinamica.

@ Dados: como o proprio nome diz, representa a tabela dinamica. Este item possibilita atualizar os
valores que estdo sendo utilizados na tabela dindmica. Para atualizar os valores, dé um duplo

clique sobre o campo de Dados.

@ Resultados da tabela dindmica: Compreende a area criada da tabela dindmica. Ao clicar com o
botdo direito do mouse sera aberta esta tela:
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@ Em Executar, podemos redefinir a sua tabela dinamica. I Iniciar...
. . Atualizar
@ Em Atualizar podemos atualizar os valores da sua tabela _ -
dinmica. Eifra...
Excluir
@ Em Apagar podemos eliminar a tabela dindmica.
J{, Cortar Crl4x
Copiar Crrl+C
[ Colar CEr 4+

Atualizar

Atualiza as tabelas dinamicas que possuem ligagdes com a area corrente. Esta op¢ao so estd
disponivel, se a tabela de origem dos dados estiver definida como drea de dados, e se possuir ligacao
com alguma tabela dindmica.

@ Selecione a area que possui vinculos;

@ Clique na Barra de Menus em Dados = Assistente de dados = Atualizar area.

Excluir

Exclui uma tabela dindmica inserida na sua planilha.

11 — Atualizar intervalo

Atualiza os intervalos de dados que estiverem na planilha.

XV - JANELA

Permite a visualizagdo dos arquivos em que estiver trabalhando, abrindo assim janelas de diferentes
modos.

1 - Nova janela

Cria uma nova janela, ao lado do documento atual, com o

objetivo de possibilitar comparagdes. e
Mova janela
() FEechar janela Chrl4+i
i Dividir
2 — Fechar . Congelar
Esta OpQﬁO permjte o fechamento das janelas que ' BrOffice.org 3.0 -Planilha.odt - BrOffice.org Writer
estiverem abertas e em edi¢do. No caso de documentos ~ ®  &postia_planiha_2009.0ds - Broffice.org Calc

que estiverem em edi¢do e nao estiverem salvos, serd aberta uma tela informando a necessidade de se
salvar este documento.
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. o= - 4 apostila_planilha_z009.0ds - Broffice.org Calc _[8]x]|
3 - Dividir ke o o D

; Eeaar vExae-¢ - - esh b#EEQ 0L
il Jwa  F[w FI NJTS

o ¢ bx ¥R leaE0-2-A-0
Divide a tela em duas partes, = S AE =]

& & [ ¢ [ o [ ¢ T ¢ [ ¢ [ w [ 1© [ 3

*1: 0=0 ~ 0 1_[Total de despesas com veiculos por timestre _
facilitando a digitacao de planilhas -
-] =
+ Trimestre 1 Trimestre 2 [Trmestre 3 Total
COl’IlpleXaS . s F 589 00 862,00 82000 226100
& _|Despesas com seguro (R§) 265,00 216,10 31,00 632,00
[ 7 |Despesas com manutengdo (RS) 230,00 265,00 144,00 623,00
o |[Total 108400 1.33300] 131500 373200
2|

B,

10| «[» |1 [ Plsniheg ) Planithad / Flanihss {7 | o K| [
R/ EHeLTRIO - @ -® E-S-w- @ = ']
s —=

e

4 — Congelar

Congela uma parte da tela, facilitando a digitag@o de planilhas grandes.

i apostila_planilha_2009.0ds - BrOffice.org Calc 121 x|
Arquivo  Editar  Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dades Jansla  Ajuda

‘B-EEH= BER YE<EE-¢ D - ek BFcas a0l

= St SINJ7S|====5|0%%¥9MBles 0-2-4-L

s Sl AaE =

S —

a
B4
»

Barras de g —
0 o Eejadevideo e DVD
divisdo Em - —

Produto pan Fev Mar

ménes L 148 152
Filmes de agdo 15 145 20
Filmes de arte 125 120 11
Comédia 123 120 125

10 [Terrar =0 &0 -
Linha da . | 3 3 &
area
congelada

W
fl
2

23
24
25
26
27
28
23
30

1)« [ |91 [{ Flamiha ) Planilha? { Flarihza 7 AL <] I Llll
IR/ EHOLTRIS-@-a-F-P-+%- [c=3
[T e e

|

XVI - AJUDA

Para acessar esta opgao, clique na Barra de Menus em Ajuda. Aparecerd as seguintes opgoes:

1 - Ajuda do BrOffice.org

Esclarece duvidas utilizando o indice para procurar os itens de
ajuda no BrOffice.org.

Ajuda
Ajuda do BroOffice. org Fi1

O que & isko?

259

Suporke

Reqgistro...

Verificar se ha atualizacdes. ..

Sobre o Broffice. org
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Ao selecionar este item aparecera uma tela onde pode se selecionar os recursos de ajuda. Para sair
da ajuda, clique no botao fechar.

= & Lo di=Rel ]

Para obter suporte

Muitas perguntas e respostas sio as mesmas para o software OpenOffice.org /
Broffice.org e para os softwares cornerciais Staroffice ou Starsuite da Sun Microsystems,
nc.

\ocs pode obter suporte no site do OpenOfiice.org em support openoffice.org.

\Visite wrunw sun comistarfsupport para obter uma visgo geral e ofertas adicionais de
suporte da Sun Micrasystorms o do outras ormpresas

Para obter um resumo dos servigos de suporte atuais, consulte o arquivo Readme na
pasta do BrOffice org

Paginas de suporte no idi local

cern paginas de suporte nos idiomas

s erm
ode obter sjuda e suporte no idioma
ort apenoffice org

Listas de discussao

Pergunte algo sobre o OpenCffice.org, obtenha ajuda de veluntarios e discuta assuntos
s lisLaas de discussao, Ha diver sis lslas de diSCUSSE0, Larily gernericas quarilo
especilizadas no site do OpenoOffice.org em www.openoffice.org/mail list.rtrnl
Downloads

\oce pode fazer o download da Gltima versdo do Openoffice.org / Broffice.org em
douwnload openoffic.or

Documentac8o

\oce pode fazer o download da documentago em arquivos PDF, how-to's e guias do site
do OpenOttice org em docurmentation.opendttice.arg

Ll

2- 0 queéisso?

Exibe a descri¢ao dos botdes das barras de comando.

fx =

Dicas
extensas

Insira a farmula que vocé deseja adicionar a
célula atual. Ou, clique no icone Assistente de
funcdes para inserir uma funcdo predefinida na
Fdrmula.

3 — Suporte

=Rl ]

Informa o local onde podera ser
obtido o suporte pela Internet
sobre este modulo do
BrOffice.org

Para obter suporte

Fa

O

Downloads

Vocs pode fazer o download da Gltima verssa do OpenOfiice.arg / BrOfice.arg em
download. openothice. org

Documentacao

Voes pode faz
Oopmn Oz 1

download da documentagfo em arquivas POF, how-to's & guias do site do
i i

4 — Registro

Esta opgao conecta ao site BrOffice.org na Internet, para fazer o registro do software

BrOffice.org.
x
5 — Sobre o BrOffice.org

Exibe as informagdes sobre o software

BrOffice.org, como a sua versao, etc. erHice Org 3 0

BrOffice.org 3.0.1

Q00300m14 (Bulld:9376)

Copyright 2000-2007 Sun Microsystems Inc.

Este produto foi criado por Sun Microsystems Inc, com base no
OpenOffice.org.

OpenOffice.org reconbece kodos os membros da comunidade, em especial
os mencionados em http: /e, openoffice, orgfwelcome/credits, html,
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