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Apresentacao

Nesta aula, apresentaremos o aplicativo componente do
LibreOffice.org que possui a fun¢cdo de edicao de planilhas eletrénicas
para calculos, o Calc. O uso de planilhas eletrénicas é importante em
diversas areas de aplicacdo, como, por exemplo, para controlar despesas
pessoais, controle de estoque, fluxo de caixa, elabora¢do de orcamentos,
organizacdo das notas de uma turma de alunos e até mesmo para
organizar a realizacdo de um campeonato de futebol. Nesta aula,
descreveremos os principais componentes da interface do Calc, bem
como seus elementos basicos, a exemplo das planilhas e células.

Objetivos
Ao final desta aula, vocé sera capaz de:

e Entender a funcao de um editor de planilhas de
calculo eletrénico.

e Reconhecer a interface basica do Calc e seus
componentes, sendo capaz de iniciar novas planilhas
em branco ou a partir de um modelo.

e Compreender os componentes basicos de uma
planilha e sua organizacao na forma de tabela.

e Realizar operacfes basicas de manipulagao
(selecionar, copiar e mover) sobre os elementos da
planilha e formatar células.




Introduzindo Planilha de Calculo Eletrbnica

Uma planilha eletr6nica, também conhecida como folha de célculo, é
um programa de uso geral que utiliza o poder computacional para efetuar
rapidamente varios tipos de calculos matematicos, simples ou complexos,
ou para simplesmente apresentar dados com ou sem auxilio de graficos.

A planilha eletrénica é baseada no uso de tabelas para organizar os
dados. Cada tabela individual é denominada de planilha. Cada planilha,
por sua vez, é composta por varias linhas e colunas. A intersecao entre
colunas e linhas constitui um elemento individual da planilha,
denominado de célula. Uma célula é o elemento mais basico da planilha e
é capaz de armazenar valores. Por fim, esses valores correspondem aos
dados que serdao armazenados e manipulados através da planilha
eletronica, podendo ser textos, numeros, datas ou férmulas.

Recapitulando, temos o conceito de planilha eletrénica, o qual pode
ser formado por uma ou mais planilhas, que por sua vez é formado por
varias colunas e linhas, as quais definem células identificaveis de maneira
Unica e capazes de armazenar valores.

Toda coluna é identificada por uma letra — de A até AM] —
totalizando 1024 colunas por planilha. Similarmente, toda linha é
identificada por um numero — de 1 até 1.048.576 — num total de
1.048.576 linhas por planilha. Assim, uma Unica planilha possui, no total,
1.073.741.824 células individuais. Como cada linha e coluna possui um
identificador unico, podemos identificar cada célula de maneira unica
também, através da combinacdo dos identificadores de sua coluna e linha.
Por exemplo, a célula C4 corresponde ao cruzamento da terceira coluna
(identificada pela letra “C") com a quarta linha (identificada pelo numero
4).

Citamos a seguir alguns exemplos de uso de planilhas eletrénicas.

¢ Orcamento familiar - Uma planilha pode ser usada para
manter uma lista de renda (salarios) e despesas (gastos)
de uma familia, como, por exemplo, supermercado,
aluguel, transporte, gastos com saude etc. Nesse caso,



podemos manter o orcamento para todo o ano, criando
uma planilha para cada més do ano.

¢ Fluxo de caixa - Podemos empregar uma planilha para
controlar o fluxo de caixa de uma empresa simples. O
fluxo de caixa € um controle financeiro fundamental, que
nao diz respeito ao lucro, mas a quantidade de dinheiro
que entra e sai da empresa, em um determinado periodo
de tempo (diario, mensal).

¢ Controle de estoque - Planilhas sdo usadas para o
cadastro e controle de movimentagado de itens de
estoque. Qualquer movimentacdo (retirada ou
armazenagem) é lancada na planilha de maneira a refletir
0 que de fato esta armazenado no estoque de uma
empresa.

¢ Controle de notas de uma turma - Planilhas podem ser
usadas para armazenar as diversas notas de estudantes
de uma turma, calculando suas médias parcial e final de
maneira automatica. Nesse caso, é necessario que o
professor forneca as notas que cada estudante obteve ao
longo da disciplina.

Interface do Calc

Quando o Calc é inicializado, sua interface é similar ao que esta
exibido na Figura 1. A seguir, explicamos detalhes dessa interface.
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Figura 1 - Elementos que comp&em a interface do Calc



Barra de Titulo e de Menu Principal

Vocé ja deve estar familiarizado com as barras de titulo, que exibem o
nome do arquivo atual aberto, bem como com a barra de menu principal,
que oferece varias op¢des de a¢des associadas ao programa Calc. Essas
barras sao similares as barras que ja examinamos quando estudamos o
Writer. Dessa forma, vamos adiante, detalhar as barras de ferramentas
que apresentam as funcionalidades especificas do Calc.

Barras de Ferramentas

Da mesma maneira que o Writer, o Calc também possui barras de
ferramentas para facilitar o trabalho de edicdo de planilhas e realizacao de
operacBes sobre os dados. Especificamente, existem trés barras
principais: a de ferramenta padrdo (similar a do Writer), a de formatagdo e
a de féormula.

Essas barras de ferramentas sdo compostas de icones que oferecem
uma grande variedade de comandos e fun¢bes. As duas primeiras sao
bastante similares as barras apresentadas no Writer, e, portanto, ja devem
ser suas conhecidas. Ja a barra de férmulas, exibida em detalhes na Figura
2, é exclusiva do Calc.

| Assitente de fungoes | [ Funcio |

Al - AZE =

Caixa de nome Soma }J [ Linha de entrada |

Figura 2 - Detalhe da barra de formulas

Vamos falar brevemente sobre cada um desses componentes.

e A Caixa de nome indica qual o identificador da célula
atualmente selecionada. Lembre-se de que identificadores
de células sao formados pela combinacao dos
identificadores de colunas e linhas.



e Adireita da caixa de nome esta o Assistente de funcdes,
que ao ser clicado ativa uma caixa de dialogo com uma
lista de funcdes disponiveis.

e O botdo Soma insere uma férmula na célula atualmente
selecionada correspondente ao somatério de todas as
células acima da atual que possuem valores numeéricos.
Adiante, explicaremos mais sobre essa funcao.

e Ao pressionarmos o botdo Funcao, o sinal de igualdade,
“=" & inserido tanto na célula atualmente selecionada
quanto na caixa de texto Linha de entrada. Isso faz com

que a célula atual fique preparada para aceitar uma
formula como seu valor. Note que, ao pressionarmos o

botdo Funcao, os icones de Soma e Func¢ao sao

X ol
substituidos pelos icones , que representam,
respectivamente, as acbes de cancelar ou aceitar a
operacao de construir uma féormula em uma célula.

e A caixa Linha de entrada representa o contetido ou valor
da célula atualmente selecionada (isto é, nUmeros, datas,
formulas, ou funcdes). E possivel editar esse contetido
tanto através dessa caixa de texto quanto diretamente na
propria célula. Para editar na Linha de entrada, clique com
o botdo esquerdo do mouse sobre o ponto onde vocé
deseja editar. Para editar diretamente na célula, realize
um clique duplo com o botdo esquerdo do mouse sobre
ela, ou pressione a tecla F2, isso abrira a célula
selecionada para edicdo.

Células Individuais

A maior parte da tela do Calc é dominada por um bloco de células
organizadas na forma de uma tabela ou grade, como ja foi explicado
anteriormente. As células estdo localizadas nas interse¢cdes ou
cruzamentos entre linhas e colunas. Na parte superior das colunas e a
esquerda das linhas, estdo localizados os cabecalhos, respectivamente,
das colunas e linhas. Esses cabecalhos sdao apresentados em cor cinza
claro e possuem identificadores individuais na forma de letras (para



colunas) e numeros (para linhas). Os cabecalhos de linha e coluna podem
ser escondidos ou exibidos ao selecionarmos a op¢ao Exibir > Cabecalhos
de linhas e colunas. op¢do, esta, presente no menu principal.

Abas de Planilhas

As abas de planilhas estdo localizadas na parte inferior da tela do Calc.
Cada uma das abas permite acesso a uma planilha diferente dentro do
mesmo arquivo da planilha eletrénica. Lembre-se de que definimos no
inicio desta aula que uma planilha eletrdénica pode conter uma ou mais
planilhas.

Para acessar cada uma das planilhas que compdem a planilha
eletrdnica, basta clicar sobre uma das abas, indicadas na Figura 3. Vocé
pode criar (inserir) novas planilhas, remover (excluir) as existentes,
mover/copiar planilhas ou renomea-las. Para realizar essas operacdes,
basta clicar com o botdo direito do mouse sobre qualquer uma das abas.

Caso vocé queira adicionar uma nova planilha ao seu texto é muito
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facil. A op¢do mais rapida é clicando-se no botao das abas de
planilhas ou com a opc¢ao Inserir > Planilha.
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Figura 3 - Detalhe das abas de planilhas, localizadas no canto inferior esquerdo da
tela principal do Calc

Atividade 01

Conceitos sobre planilhas

1. Defina com suas proprias palavras o que é uma planilha
eletrénica.

2. Descreva quais sao os elementos componentes de uma planilha
eletronica.

3. Faca uma pesquisa sobre as origens das planilhas eletrénicas e
outros tipos de programas que oferecem planilhas eletrénicas.



4, Pesquise e cite dois exemplos de uso de planilhas eletrénicas,
além dos citados na sec¢do “Introduzindo planilha de calculo

eletrénica”.

5. Tente selecionar a ultima célula da segunda linha da planilha.
Qual o seu identificador?

6. Insira algumas informacdes curtas em algumas células (textos,
numeros e datas), que particularidades vocé consegue
identificar?

Navegando Dentro do Calc

O Calc oferece varios mecanismos para vocé navegar entre células
dentro de uma mesma planilha ou entre planilhas. Nesta se¢cdo, vamos
examinar alguns desses mecanismos.

Acessando uma Célula Especifica

A maneira mais facil e ébvia de acessar uma célula especifica é clicar
sobre ela diretamente com o botdo esquerdo do mouse.
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A
Figura 4 - Usando a Caixa de nome para acessar uma célula especifica através de sua

referéncia

° Video 01 - Navegando entre Células




Video 02 - Acessando uma Célula Especifica

Outra forma é dar um duplo clique no contetddo da Caixa de nome. A
referéncia (identificador) da célula atual ird aparecer em destaque,
conforme ilustrado na Figura 4.

Basta entdo digitar a referéncia da célula que vocé deseja acessar. No
exemplo da Figura 4, a célula atual é a A2. Se digitarmos C3, essa sera a
nova célula atual. Outro mecanismo de navegacdo bastante versatil € o
Navegador.

Ele pode ser ativado ao clicarmos sobre o icone Navegador no
menu direito do Calc. Como resultado, surge uma caixa de dialogo
semelhante a da Figura 5. Nos campos Coluna e Linha, localizados na
parte superior da caixa de dialogo, vocé pode digitar os valores de
referéncia da célula que vocé deseja acessar.
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Figura 5 - Caixa de didlogo Navegador



Navegando de uma Célula para Outra

A movimenta¢do em uma planilha é feita de maneira relativa a célula
que estd com o foco. E possivel identificar a célula que recebe o foco atual
através de uma borda mais grossa em torno da célula ou um grupo de
células, conforme ilustrado na Figura 6.
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Figura 6 - Célula individual recebe foco (a), enquanto um grupo de 10 células recebe
o foco (b)

Além da sele¢do com o mouse, também podemos selecionar as
células com o teclado. Temos duas op¢Bes: Com as setas de navegac¢ao ou
pressionando enter ou shift+tenter para mover o foco para baixo ou para
cima, respectivamente. Similarmente, pressionando tab ou shift+tab,
move-se o foco respectivamente para direita ou esquerda.
Alternativamente, vocé pode utilizar as setas de navegacdao para mover o
foco de acordo com a dire¢do indicada pelas setas.

Navegando de Planilha para Planilha

Em uma planilha eletrénica, as planilhas sao independentes umas das
outras. Isso quer dizer que vocé pode armazenar dados diferentes nas
planilhas. Contudo, se necessario, é possivel fazer conexfes entre
planilhas, ou seja, fazer com que uma planilha acesse células em outra
planilha. Vamos abordar esse assunto quando introduzirmos o conceito
de féormulas, na proxima aula.



Para navegar entre planilhas, vocé pode clicar diretamente nas abas,
conforme ja explicado na Secao “Abas de planilhas”. Vocé também pode
usar as combinacdes Ctrl+PageDown para mover para a planilha da direita
ou Ctrl+PageUp para mover para a planilha da esquerda.
Alternativamente, vocé pode usar as setas de navegacdo posicionadas
logo a esquerda das abas das planilhas, conforme ilustrado anteriormente
na Figura 3.

Utilize uma das quatro combina¢des do Alt+Tecla de seta para
redimensionar uma célula.

Atividade 02

Movimentando-se na planilha

1. Va para a célula A2 e, em seguida, navegue diretamente para a
célula AA45.

2. Descubra uma maneira de navegar para a ultima célula da
coluna C.

3. Insira uma nova planilha em uma planilha eletrdénica.

4. Renomeie a planilha denominada de Planilha1 para Janeiro, em
seguida crie e renomeie as planilhas necessarias para que exista
uma planilha para cada més do ano.

Inserindo Dados em uma Planilha

ApOs a apresentacdo dos elementos basicos relacionados as planilhas
eletronicas e algumas explicacdes sobre navegacdao dentro de uma
planilha, é hora de aprendermos a inserir dados em uma planilha.

De uma maneira geral, dados podem ser inseridos de trés maneiras:
digitando-se os valores diretamente na planilha; copiando os valores de
outra fonte (por exemplo, uma tabela dentro de um documento texto



editado no Writer); através da importacao de dados. Inicialmente, vamos
nos concentrar apenas na primeira maneira, ou seja, digitando os valores
diretamente.

Uma célula pode armazenar dados de trés tipos, descritos a seguir.

e Textual (ou titulos) - Como o préprio nome diz, sao
informacdes textuais que servem para tornar o conteudo
da planilha compreensivel para quem a |é. Exemplos de
dados do tipo texto sao “Despesas”, "Nota unidade 1" etc.
Se vocé desejar que um numero seja interpretado como
um titulo, é preciso precedé-lo com apdéstrofo”'"”, como
em '123.

e Valores - Sdo informag¢des numéricas inseridas em células.
Podem representar informacdes especificas como valores
inteiros, fracionarios, monetario, datas etc. Exemplos: 123,
-4.5, R$541,00, 12/12/2012.

e Férmulas - S3o iniciadas obrigatoriamente pelo sinal de
igualdade “=". As férmulas podem ser de varias categorias
e com complexidades variadas. Existem formulas
matematicas como o calculo de uma média aritmética
simples, ou operacdes basicas como soma (+), subtracao
(-), divisao (/) e multiplicacao (*). Um exemplo tipico seria o
seguinte: dados um conjunto de células, usar uma
féormula para achar o seu somatoério, ou seja, o valor total
obtido ao somar todos os valores (numéricos) de um
bloco de células. Exemplos de formula: =(2*(3+1)), =(20/5),
=(-5+4/2), =2/3.

E bastante simples inserir texto em uma planilha. Caso a célula ainda
ndo esteja sendo utilizada, basta clicar uma vez em cima dela e digitar os
dados. Caso ela ja tenha algum dado, deve-se realizar um clique duplo
sobre ela e digitar um texto. Para finalizar a entrada, basta pressionar
Enter.

Video 03 - Inserindo Dados




Atividade 03

1. Crie uma nova planilha e preencha de acordo com o exemplo da
Figura 7. Repare que a palavra “Alimentacdo” ndo coube
completamente na célula B5 e por esse motivo aparece uma
indicacdo na forma de um triangulo vermelho apontando para
direita. Vocé sabe como alargar a coluna?

A I E [ o [ E [ F

1
Z Despesa Janeiro Fevereiro Margo Abril
Ex Aluguel 550 550 550 600
KX Transporte 125 130 110 150
s | Alimentacar 1450 1320 1420 1238
e | Saude 150 150 185 150
| 7 Telefone 50 50 50 65

8 Total
0

Figura 7 - Exemplo 1 de entrada de dados

2. Agora, modifique a planilha da questao anterior de maneira a
expandi-la com mais informac¢des. Observe que a linha 8 devera
conter os gastos dos meses, crie um férmula para esse calculo.

3. Aumente o tamanho da fonte dos nomes dos meses de 10 para
12 pontos. Agora, salve sua planilha com o nome Despesas
Mensais.

4, Crie uma nova planilha e insira trés notas em uma sequéncia de
trés células. A seguir, insira na quarta célula uma férmula para
calcular as médias das trés notas que vocé digitou.

5. Abra uma nova planilha e digite na coluna A, a partir da linha 2,
os seguintes valores: 175,34; 15/02/2010; 60; 35; 180,255. Esses
valores devem ocupar as células A2 a A6. Em seguida, realize as
seguintes formata¢8es dos dados numéricos:

a. A2: Formatar > Células > NUmeros > Categoria [Moeda]
> Formato [R$ Portugués (Brasil)]. Escolha o formato
tal que o resultado final seja R$ 175,34;

b. A3: Formatar > Células > Numeros > Categoria [Data] >
Formato (31. Dez. 1999). Se o resultado ndo couber na
célula, aparecera “###". Para resolveresse problema,
basta aumentar a largura da coluna;

c. A4: Formatar > Células > NUumeros > Categoria
[Numero]. No quadro Op¢des, existe um item Casas



decimais. Vocé deve aumentar esse valor para 2;

d. A5: Formatar > Células > Numeros > Categoria
[Porcentagem] > Formato [-12,95%]. Vocé vai perceber
gue o resultado final vai inserir dois zeros apos a
virgula;

e. A4: Formatar > Células > Numeros > Categoria
[Numero]. No quadro Op¢des existe um item chamado
"Casas decimais". Vocé deve aumentar esse valor para
3. Vocé ira notar que a célula original continha o valor
180,26 (apesar de vocé ter digitado 180,255). Agora
com a modificagdo, vocé deve ser capaz de observar as
trés casas decimais apos a virgula.

Para alargar uma coluna, podemos proceder de uma das seguintes
formas:

1. Selecionar toda a coluna B, clicando no titulo da coluna; escolher
a opcao Formatar > Coluna > Largura... a partir da barra de
menu principal para ativar a caixa de didlogo Largura da coluna.
Nessa caixa de dialogo, vocé deve definir um novo valor de
largura para coluna, ligeiramente maior do que o atual;

2. Posicionar o cursor junto a linha que separa as colunas B e C,
clicar e arrastar para a direita. Vocé vai notar que a largura da
coluna B acompanha o movimento do mouse;

3. Pode-se também selecionar a coluna que deseja ajustar a
largura, escolher a op¢do Formatar > Coluna > Largura ldeal, isso
abrira a janela de ajuste de largura de coluna ja com um valor
gue garantira que todos os valores da coluna selecionada
estardo totalmente visiveis.

Observe no video a execucdo desses passos:

<http://www.youtube.com/watch?v=0x4xQSpa1l0>

Manipulando Itens em uma Planilha

A base para a maioria dos tipos de manipulacdes que vamos
descrever nesta aula é a operacao de selegdo. Vocé ja aprendeu que para
selecionar uma unica célula basta clicar sobre ela com o botdo da


http://www.youtube.com/watch?v=Ox4xQSpa1I0

esquerda do mouse.

Para selecionar um conjunto continuo de células basta:

1. Clicar em uma célula;
2. Pressionar e segurar o botdo esquerdo do mouse;

3. Arrastar o cursor ao longo da tela até cobrir todas as células
desejadas;

4, Soltar o botdo esquerdo.

Se vocé ndo quiser arrastar o mouse para selecionar um bloco de
células, vocé pode:

1. Clicar em uma célula que sera o canto superior esquerdo de um
retangulo (bloco) de células;

2. Mover o cursor do mouse para a célula que vai demarcar o canto
inferior direito do retangulo de selecdo (mas nao clique ainda!);

3. Pressionar e segurar a tecla shift e entao clicar com o botdo
esquerdo do mouse sobre a célula escolhida no passo (2).

O video a seguir exibe de forma pratica como selecionar grupos de
células: (Video 2)

Video 04 - Selecionando Células

Agora, vocé pode estar se perguntando: “Como faco para selecionar
blocos de células de forma ndo continua?’ A resposta é relativamente
simples, pois vai utilizar as opera¢des de sele¢do descritas anteriormente:

1. Selecione uma faixa de células utilizando um dos dois métodos
descritos acima;

2. Mova o cursor do mouse para o inicio da préxima regiao que
vocé deseja selecionar;



3. Pressione e segure a tecla Ctrl, clique e arraste para selecionar
novo bloco de células;

4, Repita os passos de 1 a 3 quantas vezes forem necessarios.

Copiando Células

A maneira mais comum de manipular itens em planilha é através das
operac¢des de copiar e mover dados de um local para outro dentro de uma
mesma planilha. Essas operacdes sdao extremamente Uteis e utilizadas
constantemente.

Vamos explicar como executar essas operacBes a partir de um
exemplo pratico. Primeiramente, crie uma planilha eletrénica nova com o
nome Exemplo Copiar e insira os dados de maneira a obter uma planilha
similar a da Figura 8.

A B C D
Calculo de comissodes

=

3 Vendedor Janeiro Fevereiro Margo
4 Sara 50 80
5 Ricardo 150 180

6 Paulo 220 120
7 Morgana 110 190
8 Total comissdes
9

Figura 8 - Planilha de comiss@es de venda

Agora, suponha que em mar¢o os vendedores conseguiram o0s
mesmos valores de comissdao que obtiveram em janeiro. Entdo,
precisamos copiar os valores das células de janeiro para a coluna de
marco, ou seja, devemos copiar as células B4 a B7 para as células D4 a D7.
A coOpia de valores de células pode ser organizada de acordo com os
seguintes passos.

1. Selecionar o bloco de células que queremos copiar: selecione as
células B4 a B7, clicando e arrastando o ponteiro do mouse
sobre as células enquanto mantém o botdo da esquerda
pressionado.



2. Copiar os valores selecionados: para realizar a copia, escolha a
opc¢ao Editar < Copiar, disponivel na barra de menu principal.
Outra opc¢ao é utilizar a combinacao Ctrl+C.

3. Colar os valores copiados nas células de destino: posicionamos o
cursor na célula D4 e em seguida escolhemos a op¢do Editar <
Colar, disponivel na barra de menu principal (o atalho para essa
operacao é Ctrl+V).

Movendo Células

Em algumas situacdes, vamos precisar mover o conteddo de células
para novas posicdes da planilha. Por exemplo, suponha que em nossa
planilha de comissdo de vendas (Figura 9) precisamos mover toda a tabela
e titulo uma linha para baixo, de maneira que as informacdes iniciem na
linha 5.

Nesse caso, o procedimento é similar ao de copiar, com pequenas
diferencas.

1. Iniciamos da mesma forma, selecionando a parte da planilha
que desejamos mover. No nosso exemplo, isso corresponderia
as células A1 até D8, de maneira a formar um bloco conforme
ilustrado na Figura 9.

2. |dentificamos a célula que esta em destaque, com linhas da
borda mais grossas. Clicamos sobre uma das quatro linhas da
borda e, sem soltar o botdo esquerdo do mouse, arrastamos o
mouse para a posicao desejada. O bloco deve coincidir com a
localizacdo desejada, no caso a linha 5.

Vendedor Janeiro Fevereiro Marco
Sara 50 80
Ricardo 150 180
Paulo 220 120
Morgana 110 190

Total comissdes

Figura 9 - Selecionando células na planilha de comiss@es de venda em preparagado
para mover células



° Video 05 - Copiar e Mover Células

Trabalhando com Colunas e Linhas

Vocé pode trabalhar diretamente com todo o conteddo de uma linha
ou coluna. Isso quer dizer que é possivel copiar, mover, apagar todo o
conteudo de uma linha ou coluna, se necessario. Para isso, vocé deve
selecionar toda uma coluna ou linha.

Para selecionar uma Unica coluna, clique sobre a letra identificadora
da coluna. Similarmente, para selecionar uma unica linha, clique sobre o
numero identificador da linha. Para selecionar multiplas linhas ou colunas,
faca o seguinte:

1. Selecione a primeira linha ou coluna, conforme explicado
anteriormente;

2. Mantenha a tecla shift pressionada;

3. Clique sobre o identificador da ultima linha ou coluna do grupo.

Para selecionar multiplas linhas ou colunas de maneira nao contigua,
basta seguir os passos (1) a (3), utilizando a tecla ctrl no lugar do shift.

Agora, se vocé quiser selecionar todas as células da planilha, existe
um truque. Clique no quadro a esquerda do identificador da coluna A e
acima do identificador da linha 1. Alternativamente, vocé pode
simplesmente usar o atalho ctrl+A.

Inserindo e Removendo Linhas e Colunas

Em algumas situacBes, vocé vai precisar inserir uma linha ou coluna
na sua planilha, seja no final ou entre os dados. Nesse caso, o que vocé
precisa fazer é:



1. Selecionar a linha/coluna antes das quais vocé desejar inserir a
nova linha/coluna;

2. Selecionar a opc¢ao Inserir > Colunas, se vocé desejar inserir uma
nova coluna, ou Inserir > Linhas, caso vocé deseje inserir uma
nova linha.

Lembre-se de que uma nova linha aparece acima da linha selecionada
e uma nova coluna aparece a esquerda da coluna selecionada.

Alternativamente, vocé pode clicar no cabecalho da linha ou coluna
(passo 1 acima) e clicar com o botdao da direita do mouse sobre o
identificador da linha ou coluna. Entdo, um menu flutuante vai aparecer,
no qual vao existir op¢Bes tanto para inserir linha/coluna quanto para
remover a linha/coluna selecionada.

Video 06 - Inserindo e Excluindo

Formatar Dados

Os dados em uma planilha podem ser formatados de maneira a
serem exibidos de acordo com o seu uso. Por exemplo, se vocé esta
elaborando uma planilha financeira, espera-se que os valores aparecam
com o simbolo “R$” na frente e duas casas decimais, como em “R$ 50,45"
(cinquenta reais e quarenta e cinco centavos).

Esse tipo de controle sobre a aparéncia dos dados é importante e
pode ser aplicado através do diadlogo Formatar células, ativado via op¢do
Formatar < Células... a partir da barra de menu principal. Nessa caixa de
didlogo, vocé deve escolher a aba Numeros, obtendo uma interface
semelhante ao da Figura 10.



F N
Formatar células . @
Ndmeros |Fonte | Efeitos de fonte IAlinhamento lBordas !PIano de fundo I Protecdo de célula |
Categoria Farmato Idioma
Todos i BRL R$ Portugués (Brasil) |v]| -Padrﬁo - Portugués (Bra-si[v ||
Definido pelo wsuario RS L1234 - :
El;::r::agem = -R§1.234,00
-R$ 1.234
: |
E:t?* R$1.234--
ara -1.234,00 BRL
Cientifica - -1.23400 BRL R$ 1.234,57 '
Opges I
Casas decimais ? = [¥] Mirmeros negativos em vermelho
Zeros 4 esquerda 1 = [#] Separador de milhar
Codigo do formato
[$R$-416] # 40,00, [RED]-[$RE- 416] #.8:0,00
[ OK l | Cancelar ] [ Ajuda | Redefinir
L ————

Figura 10 - Dialogo Formatar Célula

Através desse dialogo, vocé pode selecionar uma série de formatos
pré-definidos (numero, porcentagem, data, hora, nota¢do cientifica etc.)

ou definir um formato particular.

Além do controle sobre a forma que os dados serdo exibidos na
planilha, nessa mesma caixa de dialogo, é possivel modificar o tipo de
fonte usada para exibir textos, definir bordas para as células ou mesmo
modificar suas cores de fundo. Os formatos mais comuns estdo presentes

na barra de ferramentas de formatagao, sao eles:

$

Formatar como moeda -

%

Formatar como porcentagem -

*
Adicionar casa decimal -

00

== 0

Excluir casa decimal -



Video 07 - Formatando Planilha

Video 08 - Formatando Tabelas

Atividade 04

Crie um novo arquivo e na planilhal digite os dados presentes na

Figura 11, formatando as células da maneira indicada, em seguida salve

esse arquivo como ControleDeNotas. Esse arquivo sera usado na proxima

aula.
T Iy T B | G T [0 | E T F T [ | Gl

! _Turrna de Introdugdo as Tecnologias da Informacédo

2

3 | Unidade | Unidade II

4+ | Estudante Motal Nota2 Motad Notal MNota2 MNota3 Notal

s |Alexandre 8.5 9,2 7.9 8.5 79 9.0 9.4
5 |Alysen 9,0 7.9 6,8 9.0 6.8 98 8,0
7 |Carlos 7.8 6.8 9,0 9,2 9,0 85 85
8 |César 9.2 9.0 &5 7.9 35 9.0 9.0
¢ |Diego 7.9 85 85 6.8 9.0 78 7.8
1 |Morgana 6.8 10.0 9.0 90 7.9 7.9 7.9
1 Neto 9,0 7.5 7.8 8.5 6.8 6,8 8,5
12 |Paulo 85 7.9 9.4 10,0 9.0 9,0 9,0
13 :Prisci!a 10,0 6.8 9.2 7.5 835 7.5 7.8
15 |Ricardo 7.5 9.0 9.4 6.8 85 79 9.2
15 |Pedro 6.8 85 7.9 8.5 9.0 68 7.9
16 [José 7.9 7.8 6,8 10.0 7.8 9,0 6,8
17 Maria 6.8 7.5 9.0 7.5 6.5 85 9.0
1 |Antonio 8,0 9.0 85 6.8 75 98 85
15 |Pedro 8.5 8.4 9,5 9.4 6.0 75 10,0
o0
(41 ()01 Planithat | Plandhas [ Plarhad ]| €

Figura 11 - Planilha de notas

Unidade Il

MNota2
9.0
8,5
9,0
7.8
9,2
7.9
6,8
9,0
8.5

10,0
75
6,8
7.8
9.4
8.0

MNotad
7.9
6,8
8,0
85
85
9.0
7.8
9,0
75
7.9
7.9
6,8
9.0
85
85

0 ".ods" (sem aspas)

O formato padrdo para salvamento de arquivos do LibreOffice calc é




Resumo

Nesta aula, vocé viu o conceito de uma planilha eletronica e sua
utilizacdo em diversas areas de aplicacdo. Aprendeu sobre os elementos
principais da planilha eletrdnica, tais como planilha, linhas, colunas,
células, valores e func¢des e também os principais elementos da interface
do Calc, destacando suas diferencas e semelhancas com outras aplica¢fes
do LibreOffice.org, como o Writer. Depois, vocé aprendeu como manipular
0s componentes basicos de uma planilha, especificamente as operacdes
de selecdo, copiar e mover. Por fim, vocé também aprendeu a formatar as
células de maneira que ela possa armazenar valores monetarios, datas,
numeros ou textos. Além disso, vocé conheceu como se faz para utilizar
algumas férmulas basicas, como, por exemplo, o somatério.

Autoavaliacao

1. Faca um levantamento de informagdes sobre as origens das
planilhas eletrénicas, destacando sua evolucdo até chegar
noCalc. Dica: procure em site de busca, como Google ou Yahoo,
pela palavra VisiCalc.

2. Crie uma planilha de maneira que o resultado final seja similar
ao da Figura 12. Para isso, vocé vai precisar utilizar comandos de
formatacdo presentes na barra de ferramentas de formatacdo,

$

em particular os icones (para gerar formato em reais R$),
(para garantir que os valores monetarios possuam 2 casas

decimais depois da virgula), (para tracar uma linha de

fundo do titulo da planilha em azul claro), | (para

a
alinhar as colunas quando necessario) e (para deixar em

negrito e italico os rotulos de cada coluna e o titulo principal da
planilha). Para gerar o total automaticamente (célula D16), vocé



deve usar a barra de féormulas e clicar sobre o icone de Soma

)X

A 8 G D

1 Controle de estoque

2

3 Id. do produto Descrigao Quantidade Valor

4 237 Cartucho impressora 3 R$ 80,00
5 238 Tesoura 5 R$ 15,00
6 239 Fita adesiva 10 RS 3,00
7 240 Caixa de grampos 4 RS 2,00
8 241 Cadernos 20 RS 5,00
9 242 Borrachas 12 RS 0,50
10 243 Caixa de clips 20 RS 5,50
11 244 Apontador 15 RS 1,20
12 245 Pincel 20 RS 5,35
13 246 Quadro branco 2 RS 449,99
14 247 Cadeira acolchoada 10 R$ 508,69
15 248 Mesas 2 RS 235,70
16 Total RS 1.311,93

~

Figura 12 - Planilha de controle de estoque
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