
lc 3.4 Calc

alc 3.4 Calc 3.4 Calc

Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3

Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3

Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4

 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4

4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 C

4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 C

3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4

3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4

3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4

c 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3

c 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3

alc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 

alc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc

Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc

Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Ca

Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Ca

4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 C

4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 C

.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 C

3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4

3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4

c 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3

c 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3

lc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3

alc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc

alc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc

Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Cal

Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Ca

Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Ca

4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 C

4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 C

3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 

3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4

3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4

c 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3

c 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3

alc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 

alc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc

Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc

Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Cal

Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Ca

4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 C

4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 C

.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 C

3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4

Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4

C lc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4

lc 3 4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3

3 4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3

3 4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 

3 4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc 3.4 Calc

3 4 Calc 3.4 Calc 3.4 Cal

4 Calc 3.4 Ca
4 Ca





LibreOffice Calc 3.4
Inovando as Planilhas Eletrônicas

André Luiz Dario

1ª Edição
Santa Cruz do Rio Pardo / S.P.
Editora Viena
2012



Copyright© 2012 - Viena Gráfi ca & Editora Ltda.

Todos os direitos reservados pela VIENA GRÁFICA E EDITORA. LEI 9.610/98  e atualizações.
Nenhuma parte desta publicação poderá ser reproduzida ou transmitida, sejam quais forem os meios empregados: 
eletrônicos, mecânicos, fotográfi cos, gravações ou quaisquer outros. 
Todas as marcas e imagens de hardware,  software e outros,  utilizados e/ou mencionados nesta obra, são propriedades 
de seus respectivos fabricantes e/ou criadores. 

Autor: André Luiz Dario
Revisão Técnica: Rafael Uchida e Adriana de Fátima Araújo
Revisão Ortográfi ca: Graciele Alves de Mira
Capa:  José Adauto de Andrade Júnior
Diagramador: José Adauto de Andrade Junior  e Daniel Hayashida Simão
Revisão de Diagramação: Camila Ceccatto da Silva, Karina de Oliveira
Supervisora Editorial: Karina de Oliveira

ISBN: 978-85-371- 0267-1

1ª Edição - 06/2012 - SCRPardo/SP

Impresso no Brasil

Dados  Internacionais  de  Catalogação na  Publicação  (CIP)
(Câmara  Brasileira  do  Livro,  SP,  Brasil)

        Dario, André Luiz
           Calc 3.4 : inovando planilhas eletrônicas / 
        André Luiz Dario. -- 1. ed. -- Santa Cruz do 
        Rio Pardo, SP : Editora Viena, 2012. -- 
        (Coleção premium)

           Bibliografia.
           ISBN 978-85-371-0267-1

           1. Calc 3.4  (Programa de computador)
        2. Informática 3. Planilhas eletrônicas 4. Sucesso 
        profissional I. Título. II. Série.

12-01703                                      CDD-005.3

            Índices para catálogo sistemático:

        1. Planilhas eletrônicas : Computadores : Processamento
              de dados   005.3



Dedico esta obra a Rafael Uchida, irmão ítalo nipônico cujo meus 
companheiros Viena e eu jamais esqueceremos.

A.L.D.





“Pedras no caminho? Guardo todas. Um dia vou fazer um castelo...”.

Fernando Pessoa





Prefácio

Atualmente existe uma grande variedade de programas para diferentes tipos 
de atividades. Sejam os pagos ou os softwares livres, eles são necessários para o 
funcionamento de um computador. Esses últimos executam bem as mesmas tarefas 
dos softwares comerciais.

O Calc, programa do pacote LibreOffice.org, é uma planilha eletrônica que 
possibilita calcular, analisar informações e administrar dados através de suas 
ferramentas. Ele possibilita a criação de planilhas, tabelas e gráficos, realização de 
cálculos, controle de dados e a produção de relatórios.

As planilhas possuem um formato matricial compostas por células organizadas em 
linhas e colunas, permitindo armazenar textos e valores, que podem ser manipulados 
utilizando inúmeras fórmulas. Elas podem ser usadas para organizar dados 
importantes, pois facilitam a busca dos dados e informações. 

O Calc permite abrir planilhas criadas no Microsoft Excel, e é uma alternativa 
de qualidade e de código aberto para a elaboração e administração de planilhas 
eletrônicas para diferentes fins.

Dentre os tópicos do material estão: procedimentos para instalação, criação e 
edição de pastas de trabalho, formatação de planilhas, classificação de dados, utilização 
de filtros, exibição de planilhas, fórmulas, operadores, função autossoma, funções 
matemáticas e estatísticas, inserção e formatação de ilustrações, formatação de texto, 
criação de gráficos, criação e execução de macros, entre outros tópicos.

O material está dividido em capítulos o que possibilita uma aprendizagem gradativa 
dos tópicos, além de exercícios para fixação do conteúdo apresentado.

Denise de Fátima Andrade
Jornalista-MTB 53277
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Lista de Siglas e Abreviaturas
3D _______________ 3-Dimensional.
HD_______________ Hard Disc.
HTML ____________ Hypertext Markup Language.
LCD______________ Liquid Crystal Display.
LED ______________ Light-Emitting Diode.
MB_______________ Mega Bytes.
ODS______________ OpenDocument Spreadsheet fi le format.
RAM _____________ Random Access Memory.
RGB______________ Red, Green, Blue.
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1. Introdução ao Calc

O software Calc 3.4 é uma planilha eletrônica que faz parte da família LibreOffice.
org, composta por um pacote de softwares livres que conta com os seguintes programas 
Writer, Calc, Draw, Impress, Math e Base.

Através do programa Calc 3.4 é possível inserir, excluir, criar fórmulas matemáticas, 
salvar a planilha em outros formatos e alterar tipo de dados, entre outros elementos.

Ao contrário de outros softwares que precisam de licenças pagas para serem 
utilizados, o pacote LibreOffice.org se posiciona contra essa cultura ganhando pouco  
a pouco espaço no mercado.

Esse pacote é de livre plataforma, ou seja, pode ser utilizado em vários sistemas 
operacionais, tais como, Windows, Linux, Unix ou Mac OS. Dessa maneira sua 
utilização torna-se facilitada, pois quase todos os computadores podem utilizar o Calc 
3.4.

O objetivo deste livro é ensinar funções necessárias para a utilização do Calc 3.4

1.1. Procedimentos para Instalação
Caso você não possua o arquivo de instalação do pacote LibreOffice.org basta 

baixá-lo da internet no site http://pt-br.libreoffice.org/ ou em outros sites de 
downloads como Baixaki ou Superdownloads, escolha a versão 3.4 e em português.

Lembrando que depois de baixá-lo você poderá distribuí-lo livremente, pois isso 
não se trata de pirataria, mas sim da cultura de software livre.

Sua máquina deve possuir alguns requisitos de hardware e software.

1.1.1. Requisitos do Sistema
O pacote LibreOffice não é um pacote grande e nem pesado capaz de travar uma 

máquina domiciliar. Seus arquivos de instalação são pequenos em relação à outros 
softwares que fazem os mesmos serviços e seu espaço no disco rígido também é menor.

Portanto, para instalá-lo no computador é preciso apenas de:
• Um sistema operacional que suporte o pacote.
• Processador Intel Pentium III, Amd Athlon ou superior.
• 256 MB de memória RAM ou superior.
• 1 GB de espaço disponível em seu HD.
• Monitor que possua a resolução de 1024x728 pixels com 256 cores.

Qualquer computador comercializado atualmente no Brasil possui pelo menos 
quatro vezes mais memória RAM, processadores melhores dos que foram citados 
acima, discos rígidos com muito espaço e monitores de LCD ou LED, ou seja, o 
software pode ser instalado em qualquer computador doméstico atual.
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1.1.2. Instalar o Programa
Instalar o programa no computador é muito simples, independentemente do 

sistema operacional que você está utilizando. É uma instalação segura e rápida. E que 
não trará nenhum risco ao seu computador.

Para instalar o pacote LibreOffice.org em seu computador proceda da seguinte 
maneira:

1. Clique duas vezes sobre o instalador do programa;
2. Será exibida a caixa de diálogo Preparar para a instalação do LibreOffice 

3.4, nessa caixa clique sobre o botão Próximo;

3. Na próxima etapa da instalação clique sobre o botão Descompactar;
4. Os arquivos do pacote serão descompactados e salvos em uma pasta. Em 

seguida, será exibida a caixa de diálogo LibreOffice 3.4 – Assistente de 
Instalação, clique em próximo na caixa de diálogo;

5. Na caixa de diálogo digite seu nome na caixa Nome do Usuário e o nome 
da organização para qual você trabalha na caixa Organização. Caso você 
deseje que todos os usuários utilizem os programas selecione o campo 
Qualquer pessoa que utilizar este computador (todos os usuários), caso 
não, marque a opção Somente para mim (data) e, em seguida, clique em 
próximo;
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6. Na mesma caixa de diálogo, no passo Tipo de instalação selecione a opção 
Típica para instalar todos os recursos do pacote ou escolha Personalizada 
para escolher quais recursos você deseja instalar e o local de seu computador 
onde eles serão instalados e clique em Próximo;

7. No último passo denominado Pronto para instalar o programa, se 
desejar clique sobre o campo Criar um atalho de inicialização no desktop 
e clique em Instalar;

8. Será realizado o procedimento de instalação do pacote, quando finalizado 
clique em Concluir.

1.2. Abrir o Programa
Apesar do sistema operacional Windows possuir sua suíte de programas de 

manipulação de textos, planilhas, banco de dados, que é o Microsoft Office, esse 
sistema operacional aceita perfeitamente o pacote LibreOffice 3.4, em suas versões 
XP, Vista e Seven.

Veja como abrir o programa Calc 3.4 no sistema operacional Windows Seven:
1. Clique sobre o botão Iniciar localizado à esquerda da barra de tarefas do 

Windows;
2. Clique em Todos os Programas, em seguida, clique sobre a pasta Libre 

Office 3.4, para finalizar clique em LibreOffice Calc.
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1.3. A Janela do Calc
A janela do Calc 3.4 é bastante intuitiva, através dela é possível realizar todos os 

procedimentos que o programa disponibiliza, com facilidade, agilidade e precisão.
Veja a seguir a janela do Calc 3.4, que quando aberta apresenta as seguintes 

ferramentas:
1

3

2

5

4

6

87 9

10

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

8 - Célula.
9 - Coluna.
10 - Barra de Status.

5 - Linha.
6 - Barra de Fórmulas.
7 - Guia de Planilhas.
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Através dessas barras de ferramentas e guias é possível realizar diversas tarefas, 
lembrando que é possível exibir mais barras de ferramentas no painel do Calc 3.4 
através do menu Exibir da barra de menus.

1.3.1. Barra de Título
A Barra de Título é a primeira barra do Calc 3.4, em sua esquerda se apresenta 

o título da planilha e na direita os botões de Minimizar, Maximizar/Restaurar e 
Fechar.

1 32 4

1 - Título da Planilha.
2 - Minimizar.
3 - Maximizar/Restaurar.
4 - Fechar.

1.3.2. Barra de Menus
A Barra de Menus é uma das barras mais importantes do Calc, pois ela possibilita 

o gerenciamento das planilhas, edição, exibição de vários recursos alternativos e 
formatação entre outros elementos.

1.3.3. Barra Padrão
Possui a maioria das ferramentas que dão suporte para a criação de uma planilha 

eletrônica, como salvar a planilha, cortar, copiar, colar, criação de hiperlink, 
classificação de dados, geração de gráficos e funções de desenho entre outras. Também 
nessa barra encontra-se a ferramenta de ajuda do programa.

1.3.4. Barra Formatação
A Barra Formatação serve para formatar a fonte e também vários tipos de valores 

numéricos, as bordas e a cor de fundo de uma célula, além de mesclá-las e centralizá-
las.


