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UNIDADE I
INTRODUGAO A INFORMATICA:
PLANILHA ELETRONICA

~<a(BrOffice.org

BrOffice.org?

As diversas planilhas que
eu tenho no Micro$oft
Excel sdo compativeis o

Calc?\... e na migragdo
vou sofrer?!

Ja consegui
convencé-lo do
Werite. O Calc vai
ser moleza...

Www.glasbergen.com

o Similar ao Microsoft Excel
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Planilha Eletronica BrOffice — Calc
o Possibilita ao usuario criar ,
te: Formato do documento Extenséo do arquivo
1 ! ! € C’ Texto e Modelo de Texto do OpenDocument *.0dt e *.ott
o Slmllar ao (Abre dOCUmentO EXCG'); Planilha e Modelo de Planilha do OpenDocument *.0ds e *.ots
o Trabalha no formato OpenDocument
Desenho e Modelo de Desenho do OpenDocument *.0dg e *.otg
Format(ODF);
Apresentacdo e Modelo de Apresentacéo do *.0dp e *.otp
OpenDocument
BrOffice - Calc Inicializando o Calc
= =

o Iniciar / Programas / BrOffice.org /

1 Sem o 1 BOffcerg Calc (=] fmie]

| Arquivo Editsr Exbir Inseric Formatar Feramentas Dados Janels Ajuda x|
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BrOffice — Calc Areas Importantes
=
o Areas importantes o Barra de titulos
C . Mostra o documento aberto como também as
o4 opcdes de minimizar, maximizar e fechar.
S o Barra de menu
Barra de Titulos Conjuntos de op¢des (comandos) utilizados para
Barra de Formuias Barra de Menus realizar tarefas relacionadas a manipulagéo da
planilha.
ame do Pemmentss | —{-2ara de Ohistas o Barra de ferramentas
Barra de Status Barras do Rolagen ——# Botdes para acessar as funcionalidades de forma
l rapida.
=3 o~
Areas Importantes Areas Importantes
|
o Barra de férmulas o Planilha ativa
Apresenta informacdes de uma célula bem como Planilha em que o usuério esta trabalhando no
férmulas. momento;
= = Padréo 3 planilhas.
, \Planitat Planiha2 /Planihas/ |« |
o Células e
Unidade de preenchimento de valores na planilha o Caixa de nome
eletronica. Informa qual célula esta selecionada para edicao.
[ e e [
— A =]
=
Areas Importantes Menus
12
o Barra de status o Arquivo;
Informacgdes gerais do documento: nimero de o Editar;
paginas, estilo da pagina, forma de digitacéo, o Exibir:
zoom.
o Formatar,;
- ] o Ferramentas;
Planilhal/3 Padréo PADRAO Soma=0 @——&—— ®|| 100%
o Dados;
o Janela;

o Ajuda.
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Criando documento
[
o Arquivo / Novo / Planilha (Ctrl + N);

Editar Exibir Inseric Formatar Ferramentss Dados Janela Ajuc

B Documemtodeteto |
B Abi. Qo | [ Bemha  culen 2 i
Documentos recentes »| 8 Apresentacio E =
Ausistentes [ fo=te e [ B sreang L
{8 Banco de dados L i Desenho r
(@ Eechar 8 Bencodedados
: e | B vocmemormL - =
@ cnms| B mmiene [ B
B Docimpents miestie =
B Fomula &
£ Etiquetas E
| v B cons B Eiquetes
(% Exportar.. B Cortdes devisita
Modelos ¢ documentos
Exportar como PDF... B i Modelos ¢ documentos
Enviar s

Salvando documento
[
o Arquivo / Salvar como (Ctrl + S);

oo =]
mgdm Exibir Inserir Formatar Ferr
[ Novo ol
Abtir.. a0 £
Documentos recentes [ E
Assistentes v fests ! e
(# Eechar i’
[ Sahvar Cirl+S Py
S Salvarcomo..  CurlsShift$ -
=

Salvar tude

Salvando documento

o Outros formatos:

P )

I 2 ODF (ots)
Planiha do OpenOffice org 1.0 (sxc)
”O'Mca org 1.0 (ste)

Protegendo documento
[
o Salva arquivos protegendo por senhas:

Digite 3 senha »

|| Digite a senha
| ]

Redigite a senha

=T

Abrindo documento
| L7 |
o Arquivo / Abrir (Ctrl + O):

B

1 {e fulm v

FY8;

Entrada de dados
| 12 N |
o Células

o Unidades onde os dados serédo inseridos;

o Através dela que manipulamos: texto, nimeros,
férmulas ou fungdes.

x B <
|1 [Células
2 —

Edicao
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Entrada de dados
o Linhas e Colunas

Coordenadas utilizadas para localizagéo das
células;
Colunas
= Disposto na , homeadas de e
, totalizando ;

[T » e < [ o | ¢«

Linhas
m Dispostas , hnumeradas de

Inserindo dados

o Barra de férmulas

Ao inserir texto ou féormulas nas células a barra
de férmulas também exibe a mesma informacao.

n G A= = [caum

‘ SOMA [ A % @ [=s0ma

Durante a edi¢do da célula a
barra de férmula muda.

Inserindo dados

o Espago das células

Caso o texto digitado dentro de uma célula
ultrapasse a dimenséo dela o seguinte aspecto
seré observado:

a fx £ = |[mnstituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba

|© B | c D | E F G
| " Wlinstituto Feddfal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba
2

Estouro da dimenséo da célula para nimeros:

n B
] < 5
5 —

3

Apagando dados

o Para apagar basta pressionar o botdo
No entanto uma caixa de confirmag&o abrira:

Exclui conteddo ===

Caso queira apagar sem confirmagéo utilize shift + delete .

Inserindo Imagem

o Permite que o usuario insira uma imagem na
planilha;

o Inserir / Figura /

Formatando célula

o Selecionar a(s) célula(s) e usar a

B[ e CINZS sx=m@ hx¥ud ae0-2-A-,

o Opcdes
Fonte: tipo e tamanho;
Alinhamento;
Mesclar células;
Formatos Numéricos;
Recuos;
Bordas;
Cores.
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Mesclando células

o Misturar, unir;
o Mistura as células da planilha;

fd |Adal -] 10 [-] N T S

osé Siqueira
Jodo da Silva 8
Sales Albuquerque 9

Notas

o Mostra uma informagéo quando se passa o
mouse sobre uma determinada célula;

o Inserir /

A e | C | D
|IFPB — Campina Grande

1
L |
3 |Aluno Nota

Jnsé Siqueira T
5 |Jodo da Sika 5
6 |Seles Albuguerque 9
7

Quebra de linha

o Consiste em ter em uma Unica célula, um
texto em de uma ;

T B
[ 1 |IFPB - Campina Grande 1 IFPB — Campina
Grande

z

Formulas

o Permite ao usuario fazer uma entre
as , possibilitando assim a realizagéo
de , , etc;

oO de uma

dentro de uma
insercéo de texto.

€ 0 mesmo utilizado pela

Vantagens das Formulas

o Atualizagdo automatica dos valores
atualizados;

o Valores corretos, reduzindo o erro;
o Rapidez.

Inicializando formulas

o Toda vez que em uma célula vocé desejar o
resultado de alguma , & primeira
coisa a se colocar é o sinal de = ( ).

A | B C I
1 IFPB - Campina
Grande

2

3 |Aluno Nota 1 Nota 2
José Siqueira 10 10

5 \odo da Silva 8 8

7

6 |Sales Albuguerque 9 9
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o Informar o valor minimo em um dado grupo de

valores através da funcdo valores);
MiNIMO [7] & % & [=MinvoBeDy)
A | B | c | D E G

1 |FPB - Campina
|~ |Grande
[z ]

3 |Aluno Nota 1 Nota 2 Nota 3 Soma Menor Nota  Media

José Siqueira 1q 29 =MiNIMD(B4 D4)

5 \odo da Silva 8 8 8 16 8
6 |Sales Albuquerque 9 9 9 18 9
7

Operacoes Exemplos
32
o Adigédo
=Al+B1
Somar * o Subtragéio
Subtrair
Multiplicar @ =Al-B1
Dividir ! o Multiplicacao
Poténcia " =A1*B1
Porcentagem % L
o Divisdo
=A1/B1
Adicao Média
o Através da funcao valores) , também é o E possivel calcular a média aritmética de
possivel realizar a adicao; valores através da funcéo valores);
SOMA [*] # % « [=soMA@LDY) MEDIA E fx ® o [=MEDIAGBLCADY)
\FPE—C:mpms Fe Tl . L 5 A [ B [ C [ D E G
%Grande ;gfa?d—eCampma
[ 3 JAluno Mota 1 Nota 2 Nota 3 Soma 2|
0 José Siqueira 1 1 =SOMA(EA:DB) 3 |Aluno Nota 1 Nota 2 Mota 3 Soma Media
%Jnin da Siha 8 8 8 16|SOMA(= nimero 1 nimero 2 .. | %Jusé Siqueira 1q 1q 30 =MEDIA(B4,C4.D4)
6 _|Sales Albuguergue 9 9 9 18 5 |Jodo da Silva 8 8 8 16 8
] 6 |Sales Albuquerque 9 9 9 18 9
7
Para determinar intervalos de valores que ser&o inseridos na funcéo utilize ;"
[Célula Inicial] : Célula final]
Minimo Maximo

o Informar o valor maximo em um dado grupo
de valores através da funcgéo

valores);
MiNIMO ] # % « [-mAavoe:ps
A | B | C | D E F H
| |FPB = Campina
Grande
2|
3 |Aluno Nota 1 Nota 2 Nota 3 Soma

Menor Nota _ Maior Nota_ Media
29 9 =MAXIMO(B4-D4)|
8

José Siqueira 10 E] 10
5_|Jodo da Sika 8 8
6_[Sales Albuquerque 9 9 9
7

3fiag

9
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Outras funcdes
=,
0 =AGORA()

o Retorna data e hora de acordo com o reldgio
interno do computador.

o =DIA (data)
o Retorna o dia do més como um inteiro (1 a 31).
o =HORA (arg)
o Retorna hora da data/hora do argumento
(ntmero inteiro de 0 a 23).

Condicional
[ I
o Checar valores em uma célula;
o Teste seguido de alternativas;
o Funcgéo:

o =se(condigdo; verdadeira; falso);

o =se (se tiver carro; entdo vou; se ndo... hao vou);

Comparadores condicionais

s P

> Maior

< Menor

= Igual

>= Maior ou Igual
<= Menor ou Igual
<> Desigualdade

Exemplo condicional

40

o =se(H4>=7; “Aprovado”; “Reprovado”)

Maavo [ & % v [T Apovsie: Reproveds)

O T S ) T ———— I B

A
[FPB - Campina
(Grande

3 Aluno Nota 1 Nota2  Nota3  Soma Menor Nota_Maior Nota _ Media Siuacéo

7B iosé Siqueira 10 s 10 2 s 0] 96]=SE(H4>=T “Aprovade" Reprovado’)
| 5_oso da Siva 8 8 8 16 8 8 Aprovado
[ 6_|Sales Albuquerque 2 3 9 5 2 4,67 Reprovado

Formatacéao Condicional
[~ I
o Destacar um determinado valor ou um nome
de uma planilha de forma automatica;
o Formatar / Estilos de Formatacao (F11)

Formatac&ao Condicional
2 B

IR Frornctss Dudesanela M

eul by #Pa
L% M e O

Todos oz etios -]
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Formatac&o Condicional
[
o Criar no estilo de formatacéo.

Criar estilo )

Nome do estilo

Todos os estlos. =

Formatac&ao Condicional

o Definir formatacéo do estilo.

! Estilo de célula: Vermelho. =
] Protegio de célula
Organizador | Nameros | Fonte | Efstos defonte | Ainhamento | Bordas | Plano de fundo
Nome. [Vermetno
Vinculado com [Pedizo =
|| cotegore [Estios personazados =]
Contém
[

Formatacéao Condicional
s I
o Aplicar a formatacao condicional;
o Selecionar a area a ser aplicada;
o Formatar / Formatacao condicional.

: l=7
=]
—
I
&)

Exercicios

o Tabelas, Formulas, Formatacao.

Gréfico
[
o Auxiliar na visualizagdo da informagéo;
o Expor detalhes da informacéo;

o Criar um gréfico é facil.

e oty ot e D e e x
B-2s@eas sEXLC Y6 - uD dy 8D ]
e GIN/s === Axvudee

e HAT=

Como criar um gréafico

| Zi TR

o Definir bem as informacoes a serem
representadas;

o Selecionar ahela”;
o Inserir / Grafico.
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Assistente de graficos
o Auxiliar a criagdo do grafico:

Tipo de gréfico, Intervalo de dados, Série de
dados, Elementos Gréficos.

Assistente de gréficos ===
Passos
3.sériede. - ==
4. Elementos do gréfico |5 XY (Dispersso) i -
[ Rede [] Aparéncia3D |5 gl
I
Ajuda Brésimo>> | [ Conclur ] [ Cancelar

Assistente de graficos

o Tipo de gréfico

Define o tipo do grafico a ser utilizado: coluna,

barra, pizza, linha...

Assistente de graficos

)

o | st [

" 14 Area
[ s 2 ke L

4. Elementos do grifico 5% XY (Dispersdc)
| B Rede AparénciaD  [simple

[ Cotagses

| al Coluna e linha —
I I (—
i |

Clicar em “Préximo >>"

Assistente de graficos
o Intervalo de dados

Define o intervalo de dados na tabela de onde o
gréfico sera gerado.

Assistente de graficos

o Série de dados
Define com qual informagao os eixos x e

compor o gréfico.
s stente de graficos |
s ;
e ot sastesHsts = .
E— : .
. -
_ o
= o dasia
<V ][ groumo>> | [ Gonclur ] [ Cancelar ] i)
Clicar em “Préximo >>" i Voo | proumo> | [ Gondar | [ Conceor ‘ Clicar em “Préximo >>"

ird

Assistente de graficos

o Elementos Graficos

Define titulos e legendas que aparecerdo no

gréafico.

‘Assistente de gréficos )

=

1.Tipo de grifico Tiulo...[Graico de Medios
i
oY |Alund
[l Eixo X ey

Aius (= Conciur_] [ Cancelr

Clicar em “Concluir”

Assistente de graficos

o Elementos Graficos
Resultado final:

Gréfico de Médias

70
60
50
. W Media
30
20
10
00

JododaSiva  Franciscode Sousa  Maria Ofivina  Augusto dos Anjos.
Aunos

Médias
-




