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“Se não é vantajoso, nunca envie suas tropas; se não lhe rende ganhos, nunca 

utilize seus homens; se não é uma situação perigosa, nunca lute uma batalha 

precipitada.”

Sun Tzu





Prefácio

A utilização de softwares livres é uma opção que vem sendo muito utilizada por 

usuários domésticos, empresas e órgãos públicos visando a redução de custos com 

licenças pagas de sistemas operacionais e softwares. 

O LibreOffice é uma suíte de aplicativos de licença gratuita, que possui editor 

de textos, de planilha, de apresentação, de desenhos e banco de dados. Ela pode ser 

instalada nas plataformas Windows, Linux e Mac.

O Calc é o software para criação e edição de planilhas eletrônicas da suíte LibreOffice. 

Com ele é possível criar e editar vários tipos de planilhas, desde as mais simples e 

pessoais até arquivos profissionais, como controle de gastos, acompanhamento do 

valor das vendas de produtos, criação de listas de itens, planejamento financeiro, entre 

outros. Entre seus recursos estão ferramentas que permitem fazer cálculos simples 

e complexos usando funções específicas, analisar informações financeiras através de 

gráficos, controlar dados e atividades de um cronograma.

Dividido em onze capítulos, o livro possibilita uma compreensão gradativa dos 

comandos e ferramentas do software. Entre os tópicos abordados estão: procedimentos 

e requisitos para instalação do programa, a janela do programa, criação de atalho 

na área de trabalho, criação de planilhas, como salvar uma planilha, inserção de 

células, inserção de dados em células, preenchimento automático, como ocultar e 

reexibir linhas e colunas, formatos de dados, alinhamento de conteúdo nas células, 

mesclagem de células, formatação de texto, classificação de dados, utilização de 

filtros, como renomear, excluir e mover células, modos de exibição, como localizar 

um item com o navegador, localização e substituição de dados, a inserção e edição 

de imagens, utilização de fórmulas,  inserção de funções, regras de nomenclatura de 

células, formatação condicional, funções matemáticas e estatísticas, inserção e edição 

de gráficos, criação de macros, entre outros.

O material possui exemplos que ilustram os textos, facilitando o aprendizado e, um 

capítulo de exercícios práticos para a fixação dos principais tópicos abordados pelo 

autor.

Denise de Fátima Andrade

Jornalista - MTB 53277/SP
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Mac OS ___________ Macintosh Operating System.
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1. Introdução ao Calc 4.2

O Calc 4.2 é um programa de computador que consiste em uma planilha eletrônica 

capaz de desenvolver cálculos utilizando fórmulas matemáticas e estatísticas, macros e 

recursos gráficos, como imagens e formatação de texto. Para uma melhor interpretação 

dos dados da planilha, é possível convertê-los em gráficos dos mais diversos tipos. 

O Calc 4.2 é mais um dos programas de licença gratuita da família LibreOffice, 

sendo uma ótima alternativa para utilização 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 vários sistemas operacionais, como 

Windows, Mac OS, Unix e Linux.

O livro apresenta os conceitos do Calc 4.2 de forma teórica e prática, com o 

objetivo de capacitar o leitor a desenvolver trabalhos de alto nível e que satisfaçam 

suas necessidades.

1.1. Instalação

Para instalar a suíte de aplicações do LibreOffice e utilizar o Calc 4.2, é necessário 

primeiramente realizar seu download. Para isso, acesse o site oficial do LibreOffice 
por meio do endereço: <http://pt-br.libreoffice.org/baixe-ja/> e faça o download da 

versão 4.2 clicando no botão Instalador principal.
Os pré-requisitos de hardware para instalar o LibreOffice são baixíssimos se 

comparados às tecnologias dos computadores comercializados e utilizados atualmente. 

Para instalar o LibreOffice em um computador com sistema operacional Windows, o 

computador deve possuir no mínimo as seguintes configurações:

 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.

 Processador Pentium III, Athlon ou superior.

 256 MB de memória RAM ou superior.

 1,5 GB de espaço em disco disponível.

 Monitor com resolução de 1024x768, com pelo menos 256 cores.

Para este material, a instalação 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;
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2. Será exibido o Assistente de instalação. Clique no botão Próximo; 

3. Na próxima tela, no passo Tipo de instalação, selecione a opção Típica e 

clique em Próximo;
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4. Na próxima tela, selecione as opções que desejar e clique no botão Instalar 
para dar início à instalação;

5. Aguarde a instalação ser realizada;

6. Ao término da instalação, clique no botão Concluir.
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1.2. Abrir o Programa

Após instalar o LibreOffice, é possível utilizar seus programas. Para utilizar o Calc 
4.2, abra-o realizando os seguintes procedimentos:

1. Clique sobre o botão Iniciar ( ) do Windows;

2. Na caixa de pesquisa, digite LibreOffice Calc;

3. Clique em LibreOffice Calc para abrir o programa;

4. O programa será iniciado.

1.3. A Janela do Calc

A janela do Calc 4.2 possui aparência limpa e uma boa distribuição dos seus 

recursos em seu layout, que não foge dos padrões de outros softwares.  
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Para se familiarizar com o Calc 4.2, veja a distribuição dos seus recursos:

1 - Barra de Título.
2 - Barra de Menus.
3 - Barra Padrão.
4 - Barra Formatação.
5 - Barra de Fórmulas.

6 - Coluna.
7 - Linha.
8 - Barra de Status.
9 - Guia de Planilhas.
10 - Célula.

1

2

3

4

7

9 10

5

6

8

É nessa janela que se concentrará a maior parte das atividades. Também é necessário 

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 Título

A Barra de Título é a primeira barra da janela do Calc 4.2. Nela são exibidos 

um ícone do programa, o nome do documento e os botões Minimizar, Maximizar/
Restaurar e Fechar.

2 3 4 5

1 - Ícone do programa.
2 - Título do Documento.
3 - Minimizar.
4 - Maximizar/Restaurar.
5 - Fechar.

1
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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 possível utilizar o recurso Ajuda do LibreOffice.

1.3.3. Barra Padrão

A barra de ferramentas Padrão permite acessar recursos muito úteis de forma 

rápida. 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 ações, gerar gráficos, entre outras opções. 

1.3.4. Barra Formatação

A barra de ferramentas Formatação possui ferramentas para formatar textos 

presentes na planilha. É possível modificar a fonte do texto, alterar seu tamanho, 

aplicar os efeitos básicos: negrito, itálico e sublinhado, alterar o alinhamento do texto, 

o formato numérico, ajustar recuos, alterar a cor e aplicar bordas.

1.3.5. Caixa de Nome

A Caixa de nome permite visualizar quais células estão selecionadas no momento, 

além de localizar uma célula rapidamente, bastando digitar sua localização e pressionar 

<Enter>. É possível identificar uma célula por meio do conjunto formado pela letra 

da sua coluna juntamente com o número da sua linha, por exemplo, a célula A23 está 

localizada na coluna A, linha 23.

1.3.6. Barra de Fórmulas

A Barra de fórmulas é utilizada para criar fórmulas matemáticas a fim de calcular 

valores das células da planilha. Por exemplo, é possível multiplicar os valores presentes 

nas células A3 e B3 e exibir o resultado na célula C3. Para isso, é necessário selecionar 

a célula C3 e, na Barra de fórmulas, digitar =A3*B3 e pressionar a tecla <Enter>.
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1.3.7. Células

A célula é um componente elementar das planilhas eletrônicas. Elas são formadas 

pelo cruzamento entre uma linha e uma coluna. É nas células que são inseridos os 

dados e as informações que compõem a planilha.

As células estão dispostas de forma sequencial, tomando como base sua linha e 

coluna, como: A1, B2, C3, C4 ou A1, A2, A3, A4 e assim por diante. A planilha do 

Calc 4.2 possui milhões de células e todas elas podem ser utilizadas sem nenhuma 

preocupação. O número de colunas não é limitado pelas letras do alfabeto, sendo 

possível se estender para as colunas AA, BB, AAA, AAB, por exemplo.

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

e inserir os dados.

Célula selecionada.

A célula selecionada acima é a célula C10. Quando a célula está 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 combinações de teclas, é possível agilizar 

algumas tarefas durante o desenvolvimento de trabalhos no Calc 4.2. 

Veja a seguir as principais teclas de atalhos e combinações de teclas que podem 

facilitar o seu trabalho:

Teclas  Descrição


