





Daniel Hayashida Simao

LibreOffice Calc 4.2

Dominando as Planilhas

viena
12 edicdo
Santa Cruz do Rio Pardo/SP

Editora Viena
2014



Dados Internacionais de Catalogagdo na Publicagdo (CIP)
(CAmara Brasileira do Livro, SP, Brasil)

Siméo, Daniel Hayashida

LibreOffice Calc 4.2 : dominando as planilhas /
Daniel Hayashida Simdo. -- 1. ed. —-- Santa
Cruz do Rio Pardo, SP : Editora Viena, 2014. —--
(Colecao premium)

Bibliografia.
ISBN 978-85-371-0333-3

1. LibreOffice Calc (Programa de computador)
2. Planilhas eletrdénicas I. Titulo. II. Série.

14-06250 CDD-005.3

fndices para catilogo sistematico:

1. LibreOffice Calc 4.2 : Planilhas eletroénicas
Computadores : Processamento de dados
005.3

Copyright© 2014 - Viena Gréfica e Editora Ltda.

Todos os direitos reservados pela EDITORA VIENA. LEI 9.610 de 19/02/98 e atualizagdes.

Nenhuma parte desta publicacdo podera ser reproduzida ou transmitida, sejam quais forem os meios
empregados: eletrénicos, mecanicos, fotograficos, gravacdes ou quaisquer outros.

Todas as marcas e imagens de hardware, software e outros, utilizados e/ou mencionados nesta obra, sao
propriedades de seus respectivos fabricantes e/ou criadores.

Autor: Daniel Hayashida Siméao

Revisao Técnica: Wellington José dos Reis

Revisao Ortografica: Tassia Carvalho

Capa: Luciane Mendonga

Diagramadora: Erika Cristina Bueno

llustragées: iStockphoto.com, Thinkstock

Revisao de Diagramacao: Denise de Fatima Andrade, Adriana de Fatima Araujo
Supervisao Editorial: Karina de Oliveira

ISBN: 978-85-371-333-3
12 Edigao - 08/2014 - SCRPardo / SP

Impresso no Brasil



Dedico este trabalho aos meus bens mais preciosos: minha familia
e a Ana Laura.

D.H.S.






I . . N
Se ndo é vantajoso, nunca envie suas tropas; se ndo lhe rende ganhos, nunca
utilize seus homens; se ndo é uma situagdo perigosa, nunca lute uma batalha
precipitada.”

Sun Tzu






______Prefacio

A utiliza¢ao de softwares livres é uma op¢ao que vem sendo muito utilizada por
usudrios domésticos, empresas e 6rgaos publicos visando a redu¢do de custos com
licencas pagas de sistemas operacionais e softwares.

O LibreOffice é uma suite de aplicativos de licenca gratuita, que possui editor
de textos, de planilha, de apresentac¢do, de desenhos e banco de dados. Ela pode ser
instalada nas plataformas Windows, Linux e Mac.

O Calcéosoftware paracriagio eedigdo de planilhas eletronicas da suite LibreOffice.
Com ele é possivel criar e editar varios tipos de planilhas, desde as mais simples e
pessoais até arquivos profissionais, como controle de gastos, acompanhamento do
valor das vendas de produtos, criagdo de listas de itens, planejamento financeiro, entre
outros. Entre seus recursos estdo ferramentas que permitem fazer calculos simples
e complexos usando fungdes especificas, analisar informag¢oes financeiras através de
graficos, controlar dados e atividades de um cronograma.

Dividido em onze capitulos, o livro possibilita uma compreensdo gradativa dos
comandos e ferramentas do software. Entre os topicos abordados estdo: procedimentos
e requisitos para instalacdo do programa, a janela do programa, criagio de atalho
na area de trabalho, criagio de planilhas, como salvar uma planilha, inser¢do de
células, inser¢do de dados em células, preenchimento automatico, como ocultar e
reexibir linhas e colunas, formatos de dados, alinhamento de contetido nas células,
mesclagem de células, formatagdo de texto, classificagdo de dados, utilizagdo de
filtros, como renomear, excluir e mover células, modos de exibicio, como localizar
um item com o navegador, localizagdo e substituicdo de dados, a insercio e edigdo
de imagens, utiliza¢do de férmulas, inser¢do de fungdes, regras de nomenclatura de
células, formatagdo condicional, fungdes matemdticas e estatisticas, insercio e edi¢do
de graficos, criagao de macros, entre outros.

O material possui exemplos que ilustram os textos, facilitando o aprendizado e, um
capitulo de exercicios praticos para a fixagdo dos principais tdpicos abordados pelo
autor.

Denise de Fitima Andrade
Jornalista - MTB 53277/SP
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1. Introducao ao Calc 4.2

O Calc 4.2 é um programa de computador que consiste em uma planilha eletronica
capaz de desenvolver calculos utilizando férmulas matematicas e estatisticas, macros e
recursos graficos, como imagens e formatagdo de texto. Para uma melhor interpretagdo
dos dados da planilha, é possivel converté-los em graficos dos mais diversos tipos.

O Calc 4.2 é mais um dos programas de licenga gratuita da familia LibreOffice,
sendo uma dtima alternativa para utilizagdo de um software de qualidade sem precisar
pagar por isso, além de evitar o uso de softwares piratas, mantendo-se dentro da lei.

Outra vantagem dos softwares do LibreOffice é o fato de serem de plataforma
livre, ou seja, podem ser instalados e utilizados em vérios sistemas operacionais, como
Windows, Mac OS, Unix e Linux.

O livro apresenta os conceitos do Calc 4.2 de forma tedrica e pratica, com o
objetivo de capacitar o leitor a desenvolver trabalhos de alto nivel e que satisfagam
suas necessidades.

1.1. Instalacao

Para instalar a suite de aplicagdes do LibreOffice e utilizar o Calc 4.2, é necessario
primeiramente realizar seu download. Para isso, acesse o site oficial do LibreOffice
por meio do endereco: <http://pt-brlibreoffice.org/baixe-ja/> e faca o download da
versdo 4.2 clicando no botao Instalador principal.

Os pré-requisitos de hardware para instalar o LibreOffice sio baixissimos se
comparados as tecnologias dos computadores comercializados e utilizados atualmente.
Para instalar o LibreOffice em um computador com sistema operacional Windows, o
computador deve possuir no minimo as seguintes configuragdes:

o Um sistema operacional como: Microsoft Windows 2000 (Service Pack 4 ou
superior), Microsoft Windows XP (5.1), Microsoft Windows Server 2003
(5.2), Microsoft Windows Vista (6.0), Microsoft Windows Server 2008,
Microsoft Windows Server R2, Microsoft Windows 7, Microsoft Windows 8,
Microsoft Windows Server 2012 ou Microsoft Windows 8.1.

e Processador Pentium III, Athlon ou superior.

e 256 MB de memoria RAM ou superior.

e 1,5 GB de espaco em disco disponivel.

e Monitor com resolu¢io de 1024x768, com pelo menos 256 cores.

Para este material, a instalacéo foi realizada no ambiente do sistema operacional
Windows 7.
Instale o LibreOffice realizando os seguinte procedimentos:
1. Clique duas vezes sobre o instalador do programa;

INTRODUCAO A0 CALC 4.2
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2. Sera exibido o Assistente de instalagio. Clique no botdo Proximo;

Bem-vindo ao Assistente de Instalagio do
LibreOffice 4.2.0.4

0 assistente de instalacdo instalara o LibreOffice 4.2.0.4no
seu computador. Para continuar, dique em Prdximao.

Versdo fornecida em colaboracio com a comunidade par The
Document Foundation. Para os créditos, consulte
http: {fwww.documentfoundation. org

[ < Voltar ]E Prdximo = ;[ Cancelar ]

3. Na proxima tela, no passo Tipo de instalagao, selecione a op¢ao Tipica e
clique em Préximo;

Tipo de instalacdo

Escolha o tipo de instalacdo mais adequado &s suas necessidades.

0 LibreOffice 4.2.0.4 serd instalado com os componentes padrdo, a
interface do usuario e os dicionarios ortograficos que coincidam com
o idioma do seu sistema.

() Personalizada
Escolha as fundonalidades que pretende instalar e o local de
instalacdo. Por exemplo, vocé pode selecionar os idiomas da
interface do usuario e os dicionarios artograficos.

<Voltar || Préximo> | [ Cancelar
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4. Na proxima tela, selecione as opgdes que desejar e clique no botao Instalar
para dar inicio a instalagao;

Pronto para instalar o programa

0 assistente estd pronto para comecar a instalacdo.

Cliqgue em Instalar para comecar a instalagdo.

Para revisar ou alterar as configuraciies de instalacdo, dique em Voltar. Para sair do
assistente, dique em Cancelar.

Criar um atalho de inidalizagdo no ambiente de trabalho
Suportar ferramentas de tecnologia assistendal

Carregar o LibreOffice 4.2.0.4 ao inidalizar o sistema

| <voltar | instalar | [ Cancelar

5. Aguarde a instalagio ser realizada;

Instalando o LibreOffice 4.2.0.4

Os recursos seleconados esto sendo instalados.

Aguarde enguanto o assistente instala o LibreOffice 4.2.0.4. Esta operagdo
pode demorar alguns minutos.
Status:
Gerando operagies de script para acdo:
= - ™
[ < Woltar ][ Prdximo = ] | Cancelar |

6. Ao término da instalagdo, clique no botiao Concluir.
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1.2. Abrir o Programa

Apds instalar o LibreOffice, é possivel utilizar seus programas. Para utilizar o Calc
4.2, abra-o realizando os seguintes procedimentos:
1. Clique sobre o botdo Iniciar (%) do Windows;
2. Na caixa de pesquisa, digite LibreOffice Calc;

Programas (1)
|[E] Libreoffice Calc

| LibreOffice Calc

——y

e
z

3. Clique em LibreOffice Calc para abrir o programa;
4. O programa serd iniciado.

D LibreOffice

The Document Foundation

1.3. A Janela do Calc

A janela do Calc 4.2 possui aparéncia limpa e uma boa distribui¢ao dos seus
recursos em seu layout, que nio foge dos padrdes de outros softwares.
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Para se familiarizar com o Calc 4.2, veja a distribui¢do dos seus recursos:

B Editar Exbir Inserir Formatar Femamentas Dados Janela Ajuda x
B o &2 7 808 %E&aB -2~ @il éP +m@ &
B8 (o E0 D AL4A BEEES 4% %o @E E-¥-a-F
B~ [] & E = | &)
ﬂ_ A B C D E F G H 1 =1
2
F]
4
3 =
6
7
[
9
[7 R
1
12
13
14
15
16
17
18
19
_20 | =
[W[«][®][m]" Planilhal /< 7 U< [ T | I
® |Lucahzar E| , Localizar todos [T] Diferenciar maitsculas de mintisculas q
Planihal/1 | Padrac | |m | & | Soma=0 | = —————— + | 100%
B g o
1 - Barra de Titulo. 6 - Coluna.
2 - Barra de Menus. 7 - Linha.
3 - Barra Padréo. 8 - Barra de Status.
4 - Barra Formatagdo. 9 - Guia de Planilhas.
5 - Barra de Formulas. 10 - Célula.

E nessa janela que se concentrard a maior parte das atividades. Também € necessério
lembrar que, para exibir mais barras de ferramentas, basta clicar sobre o menu Exibir,
localizado na Barra de Menus, e clicar sobre a barra de ferramenta desejada.

1.3.1. Barra de Titulo

A Barra de Titulo ¢ a primeira barra da janela do Calc 4.2. Nela sdo exibidos
um icone do programa, o nome do documento e os botées Minimizar, Maximizar/
Restaurar e Fechar.

1 - fcone do programa.

2 -Titulo do Documento.
3 - Minimizar.

4 - Maximizar/Restaurar.
5 - Fechar.
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1.3.2. Barra de Menus

A barra de Menus do Calc 4.2 concentra grande parte dos seus recursos, que
possibilitam gerenciar e editar as planilhas, além de habilitar novos recursos e barras
de ferramentas. Também é possivel utilizar o recurso Ajuda do LibreOffice.

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda X

1.3.3. Barra Padrao

A barra de ferramentas Padrao permite acessar recursos muito uteis de forma
rapida. Os recursos dessa barra possibilitam criar um novo documento, salvar o
arquivo atual, exportar para o formato PDF, imprimir o documento atual, verificar a
ortografia, copiar e colar, desfazer e refazer agdes, gerar graficos, entre outras opgoes.

B-a-Ba7 BB SHKEE- 2~ Bl P+ @E

1.3.4. Barra Formatacao

A barra de ferramentas Formatag¢io possui ferramentas para formatar textos
presentes na planilha. E possivel modificar a fonte do texto, alterar seu tamanho,
aplicar os efeitos basicos: negrito, italico e sublinhado, alterar o alinhamento do texto,
o formato numérico, ajustar recuos, alterar a cor e aplicar bordas.

B [l Ho HAL4AEEEES 5% % &k E-2-a-[F)

1.3.5. Caixa de Nome

A Caixa de nome permite visualizar quais células estdo selecionadas no momento,
além de localizar uma célula rapidamente, bastando digitar sua localizagio e pressionar
<Enter>. E possivel identificar uma célula por meio do conjunto formado pela letra
da sua coluna juntamente com o nimero da sua linha, por exemplo, a célula A23 estd
localizada na coluna A, linha 23.

|23 =]

1.3.6. Barra de Formulas

A Barra de formulas é utilizada para criar férmulas matematicas a fim de calcular
valores das células da planilha. Por exemplo, é possivel multiplicar os valores presentes
nas células A3 e B3 e exibir o resultado na célula C3. Para isso, é necessario selecionar
a célula C3 e, na Barra de formulas, digitar =A3*B3 e pressionar a tecla <Enter>.

a3 ] & £ = |-m® =

24 LiBREOFFICE CALC 4.2



1.3.7. Células

A célula é um componente elementar das planilhas eletronicas. Elas sao formadas
pelo cruzamento entre uma linha e uma coluna. E nas células que sdo inseridos os
dados e as informacdes que compdem a planilha.

As células estdo dispostas de forma sequencial, tomando como base sua linha e
coluna, como: Al, B2, C3, C4 ou Al, A2, A3, A4 e assim por diante. A planilha do
Calc 4.2 possui milhoes de células e todas elas podem ser utilizadas sem nenhuma
preocupagdo. O numero de colunas ndo ¢é limitado pelas letras do alfabeto, sendo
possivel se estender para as colunas AA, BB, AAA, AAB, por exemplo.

Para selecionar uma célula, basta clicar com o botdo esquerdo do mouse sobre ela

e inserir os dados.
A | & NGRS o |

EﬁHmmwmm-ﬁ-wml—t

=
[N}

Célula selecionada.

A célula selecionada acima é a célula C10. Quando a célula estd selecionada, ela é
destacada com um contorno em preto. A linha e a coluna que formam a célula também
ficam em destaque.

1.3.8. Atalhos

Por meio de algumas teclas de atalhos e combinacdes de teclas, é possivel agilizar
algumas tarefas durante o desenvolvimento de trabalhos no Calc 4.2.

Veja a seguir as principais teclas de atalhos e combinacdes de teclas que podem
facilitar o seu trabalho:

Teclas Descrigdo

<Ctrl+Home> Seleciona a primeira linha da planilha.

<Ctrl+End> Seleciona a ultima linha que contém dados na planilha.

<Home> Seleciona a primeira célula da linha atual.

<End> Seleciona a ultima célula que contém dados da linha atual.

<Ctrl+Page Down> Seleciona a planilha a direita da planilha atual na Guia de
Planilhas, quando se trabalha com mais de uma planilha
no documento.
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