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Este documento foi desenvolvido sob Licenca Publica Geral.
A qualquer pessoa é permitido copiar e distribuir copias deste documento.

O que é o Software Livre?

A filosofia do Software Livre encontra as suas raizes na livre troca de conhecimentos e de pensamentos
que podem tradicionalmente ser encontrados no campo cientifico. Tal como as ideias, os programas de
computador ndo sdo tangiveis e podem ser copiados sem perda. A sua distribuicdo € a base de um
processo de evolugdo que alimenta o desenvolvimento do pensamento.

No inicio do anos 80, Richard M. Stallman foi o primeiro a formalizar esta maneira de pensar o software
sob a forma de quatro liberdades:

12 Liberdade
A liberdade de executar software, para qualquer uso

22 Liberdade
A liberdade de estudar o funcionamento de um programa e de adapta-lo as suas necessidades.

32 Liberdade
A liberdade de redistribuir copias

42 Liberdade
A liberdade de melhorar o programa e de tornar as modificagcdes publicas para
que a comunidade inteira beneficie da melhoria

Caso pretenda melhorar este documento, envie um email para
doc@intraneia.com, transmitindo as altera¢des efectuadas para que este seja
actualizado.
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1. INTRODUCAO

Este manual tem como objectivo auxiliar os utilizadores na utilizacao de uma
folha de calculo. Nao se trata de um manual técnico, mas antes um meio de
suporte para quem da os seus primeiros passos na utilizagdo destas

ferramentas.
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2. HistoRriA pas ForLHAas b CALcuLo

A primeira folha de calculo electronica surge no final dos anos 70, era entdo
conhecida por VisiCalc e foi especificamente desenvolvida para os Apple Il.

E com o aparecimento do IBM PC, por volta do ano 1982, que o conceito de folha de
célculo é redefinido, surgindo, ja em 1983, o Lotus 1-2-3.

No que ao Excel diz respeito, folha de calculo da Microsoft, a primeira versdo é
lancada em 1982, sendo, na altura, conhecida por MultiPlan.

E a partir desta versdo que surge a primeira versdo do Excel propriamente dito,
versdo para Windows lancada em 1987.

Para além da folha de calculo Excel, existem alternativas baseadas em Software Livre
(gratuitas) disponiveis para diferentes plataformas, incluindo: Microsoft Windows,
Unix, Solaris, Linux e Mac OS X.

O Calc é uma das mais conhecidas e pode ser descarregada a partir do sitio oficial do
projecto: http://www.openoffice.org

Manual licenciado sob a GPL pagina 8 de 93


http://www.openoffice.org/

Folha de Célculo — Iniciag@o (em OpenOffice.org) Rita Farinha, Denny Morais

3. Principais Funcoes be uma FoLHa pe CALcuLo

Concebida para:

- ajudar a armazenar, resumir e apresentar dados, respeitantes ao nosso negécio ou
vida pessoal;

- controlar os produtos e as vendas de uma empresa;

- registar investimentos pessoais ou resultados dos jogos de futebol!

3.1. CoMO SE APRESENTA UMA FOLHA DE CALCULO?
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- uma folha de calculo esta dividida em linhas e colunas;
- a caixa formada pela interseccao de uma linha e uma coluna é denominada célula;

- podemos identificar células individuais pela respectiva letra da coluna e numero da
linha;

- esta combinacao é denominada referéncia da célula.
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3.2. VistAa GeraL po EcrA pe umA ForLHa pe CaLcuro — CALC

Barra de Ferramentas |

| Barra de Titulo I
Caixa de Nomé¢

nomel - OpenOifice.org Calc

Ficheira

i b Imal J Im J N T

— Barra de Férmulas|

| Titulo da Coluna

Editar  Wer  Inserir  Formato  Ferramertps  Dados  Janels  Ajuda

RArEEo RRSRITELER- - HBdv MeoBEQ @ QY

L% REIEEIO-2 A

R

raf =

@

=

o

@

Célula Activ
Titulo da Linha
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3.3. BARrRrA DE FERRAMENTAS PADRAO

Wertificar Orografia

RS H= 2 ;ﬁ;ﬁgr

[ Pré-Visualizar Pagina —-1

R YA I A L dvIBEEERIC |
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4. INseriR TexTto NumA FoLHA DE CALcuLo

Inserir texto numa folha de calculo é bastante simples. Basta seleccionar a célula,
introduzir o texto pretendido e pressionar uma das teclas ou comando de finalizagcao
de introducéo de dados (Tecla Enter).

4.1. ExempLo 1

Insira os textos conforme a figura seguinte:

£, E c

1

2

3 Artino “Yalor

4 Energia 180
5 Alimentack 25
E Fesidénci# 180
7 Telefone 14
8

9
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Apoés introduzir os dados acima repare que os dados na coluna B ndo estdo todos
visiveis. Tal acontece porque a largura da coluna B ndo é suficiente para o
comprimento das palavras introduzidas.

Como resolvemos este problema?
Para alargar uma determinada coluna temos duas possibilidades:

1. Seleccionar a coluna B (clicando no titulo da coluna) > Formato (barra de
menus) > Coluna > Largura... > Definir um valor superior ao indicado;

2. Posicionar o cursor do rato junto a linha que separa a coluna B da coluna C
e arrastar para a direita.
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4.2. ExempLo 2

Complete a tabela conforme imagem seguinte:

A B C o E
1
2
3 Arting Janeiro  |Fevereirg  |Margo
4 Energia 160 100 110
5 Alimentacao 25 45 40
i Fesidéncia 150 150 150
7 Telefone 14 12 17
o 1

Aplique alguns estilos de formatacdo (alinhamento centrado, negrito, alteragdo do
tamanho de letra), e guarde o documento com o nome TRAB1
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4.3. ExempLo 3

Neste exemplo vamos introduzir dados em células em diferentes formatos.
Preencha uma tabela conforme imagem seguinte:

A B
1
2
3 150
4 23-Mow
& 45
B 25
7 145
g

Apligue as sequintes formatacoes as respectivas células:

B3: Formato > Células... > Numeros > Categoria Moeda > Formato € Portuguese
(Portugal) > 2 casas decimais

B4: Formato > Células... > Numeros > Categoria Data > Formato: 14-03-1998

B5: Formato > Células... > Numeros > Categoria Numero > 3 casas decimais

B6: Formato > Células... > Numeros > Categoria Percentagem

B7: Formato > Células... > Numeros > Categoria NUmero > 2 casas decimais
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4.4. CoriAR/CoLAR DADOS EM CELULAS

Copiar ou mover dados de um local para outro dentro de uma folha de calculo é um
processo muitas vezes utilizado e extremamente util.

Para melhor compreender este processo comece por escrever a seguinte tabela de
dados na sua folha de calculo:

A E C

1

2 Janeiro | Fevereiro
3 “Wendas

4 [Zona More 12000 16240
5 |Zona Centro 12600 13500
E Eu:u Sl 8900 9150
¥

g

Para dar algum sentido ao exemplo, vamos imaginar que as vendas de Marco sao
exactamente iguais as vendas de Janeiro. Vamos entdo copiar os dados das células
B2 a B6 para a coluna D.

Primeiro:
Seleccionar as células que pretendemos copiar:

Janeiro | Fevereiro

“Yendas
Fona More 16260
Zona 13500
Enna Sl 9150

o~ ) ]| s =
[
{m)
=
1]
1
o
=
=
=
[=]

Segundo:
Copiar os dados seleccionados: Editar > Copiar

Terceiro:
Posicionar o cursor na célula D4 e colar os dados: Editar > Colar
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4.5. Mover papos Em CELULAS

E C D
1
2 Janeiro | Fevereiro
3 “Wendas
4 |7ona Morte 12000 qss0
5 |Zona Centr 12600 13500
B |fona Sul ga00 9150
7
8

Mover dados entre células requer um pouco mais de habilidade.

Supondo que queremos MOVER os dados da tabela de dados do exemplo anterior
para algumas linhas abaixo na nossa folha de calculo. Por exemplo, em vez de
comecar na linha 2, vamos mové-la para que comece na linha 11.

Primeiro:

Seleccionar todas as células que pretendemos mover:

A

Qo =l | | S ] R =

Segundo:

Para mover todos os dados da area seleccionada, clicamos em cima da linha/moldura
da area seleccionada, quando o ponteiro do rato € idéntico ao da imagem anterior, e
arrastamos o rato até a seleccao coincidir com a nova localizagéo para os dados.

10
11
12
13
14
15
16

17

Janeiro

1'||||||

Manual licenciado sob a GPL

pagina 18 de 93



Folha de Célculo — Iniciag@o (em OpenOffice.org) Rita Farinha, Denny Morais

Manual licenciado sob a GPL pagina 19 de 93



Folha de Célculo — Iniciag@o (em OpenOffice.org) Rita Farinha, Denny Morais

4.6. PREENCHER DADOS COM PREENCHIMENTO AUTOMATICO

A introdugéo continuada de longas séries de dados, como os dias do més, os dias da
semana ou uma série de numeros com uma progressao definida, € entediante.

As folhas de calculo tornam esta tarefa muito simples. Com o preenchimento
automatico, pode escrever um valor numa célula e atribui-lo a muitas outras células,
pode escrever valores em duas células e expandir a série com base na relagdo entre
esses dois numeros, ou mesmo expandir datas por dias, semanas ou um ano.

4.6.1. MESMO VALOR EM MULTIPLAS CELULAS

Escreva um valor numa célula, conforme a imagem seguinte, pressionando a tecla Ctrl
e enquanto arrasta a alga de preenchimento de células que pretende preencher.

—% -

4.6.2. UsAR PREENCHIMENTO AUTOMATICO PARA INTRODUZIR UMA SERIE DE
VALORES

Escreva um valor numa célula, conforme a imagem seguinte. Seleccione a célula de
dados e arraste de seguida a alca de preenchimento de células que pretende
preencher.

[T ]

4

—
o
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Exercicio 1

1. Escreva a seguinte tabela de dados numa nova folha de calculo:

NOTA:

Utilize a técnica de preenchimento automatico para os meses do ano. S6 precisa de

escrever Janeiro.

-
[y}
T

w| oo | @ m| e |
<
o
=
=4
@
o

=] =
=z

“endas do Produto A
17 Semestre

F evereirn

15.250
13.500
8.150

Maio Junhn TOTAIS

19.000 21800 105.250
12.200 14.500 78,450
11.100 9.800 55.200

Para centrar os dados da linha 1 e 2 devera unir as respectivas células.

Como fazer?

Seleccione as células da linha 1, de A1 até H1, e clique no icone “Unir células” da

barra de ferramentas:

Aplique as seguintes formatacdes:

1.1. Altere a largura da coluna A para 21,57
1.2. Altere a altura das linhas 6, 7, 8 e 9 para 15,75
1.3. Altere a altura das linhas 1 e 2 para 19,50

1.4. Altere a largura das colunas de B até H para 9,43

1.5. Aplique alinhamento a direita a todas as células com valores numéricos
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1.6. Centre os meses do ano

2. Seleccione e copie as linhas 1 e 2, colando-as nas linhas 14 e 15, respectivamente.

3. Altere o titulo “Vendas do Produto A” para “Vendas do Produto B”.

4. Complete a nova tabela, relativa ao produto B, com os seguintes dados:

“Yendas do Produto B
17 Semestre

Janeiro | Fevereiro | Marco Abril Main Junho TOTAIS
“endas
Zona Norte 14.000 3.500 2.600 15.000 12.000 22.000 BS.100
Zona Centro 12.000)  12.000 3.900 12.000 12.300 14.500 BE.700
Zona Sul 4.000 7.500 4.200 11.000 11.200 8.500 47.400

5. Formate as células que contenham valores numeéricos para que estes sejam
apresentados como Euros e 2 casas decimais.
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Exercicio 2

1. Escreva a seguinte tabela de dados numa nova folha de calculo, utilizando
preenchimento automatico na coluna ID Produto.

A E C

1

2 ID Produto Nome do produto Preco

3 4902 Tesours G4 595 £
4 14903 Cluebra-nozes 18,00 €
5 [4504 Tesoura de poda b7 00 €
B 4905 Serra o4 00 €
74906 Afiador 04 00 €
g 4907 Temporizador, estufa 44 00 €
4 149083 Temporizadar, rega 44 00 €
10 14909 Ancinho de jardim 44 00 £
11 (4910 Mangueira de jardim 28 00€
1214911 Estaojo para ferramentas 10,00 €
1314912 Faca de enxertos 17 95 €
14

Aplique as seguintes formatacoes:

1.1. Altere a largura da coluna A para 12,86
1.2. Altere a largura da coluna B para 27,29 e da coluna C para 13,00
1.3. Aplique as formatag¢des necessérias para que o preco seja apresentado em Euros

2. No inicio de um novo documento de folha de calculo (que se designa como livro)
surgem sempre 3 folhas visiveis no separador de folhas (parte inferior do
documento), como mostra a imagem seguinte:

75

urﬁ.[u[\mni f Fohez J Fonet F

A folha activa (Folha 1 no exemplo da imagem) representa a folna em que estamos a
trabalhar. No entanto, se clicarmos numa das folhas seguintes poderemos visualizar
uma nova folha ainda em branco.

Esta funcionalidade permite-nos gerir dados de um s6 documento em multiplas folhas,
facilitando a sua consulta.

Para melhor compreender vamos utilizar também a folha 2.

Copie todos os dados da tabela da folha 1 para a folha 2.
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Exercicio 3

1. Escreva a seguinte tabela de dados numa nova folha de calculo.

Meses do Ano Meses do Ano Dias da Semana Dias da Semana
Jan Jan Domingo Domingo

2. Utilize o preenchimento automatico para completar a tabela.

3. Os dados em tabelas podem ser ordenados alfabeticamente, utilizando as opc¢des
Ascendente ou Descendente disponiveis no menu Dados > Ordenat....

-

e

Seleccione os meses da coluna A e ordene com a op¢cao Ascendente e o inverso
para os meses da coluna C.
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4. Aplique formatagdes idénticas para os dados da coluna E e G.

5. FormaTAR A FoLHA DE CALcuLo

Para além de algumas das formatagdes ja referidas, as folhas de célculo permitem a
aplicacdo de formatagbes que ajudam na gestdo e visualizacdo de grandes
quantidades de dados.

Neste capitulo:
- Inserir e eliminar linhas e colunas;

- Ocultar e voltar a mostrar linhas e colunas;
- Adicionar contornos, cores de fundo e sombreado a células;
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5.1. INSERIR E ELIMINAR LINHAS E COLUNAS

Depois de ter criado uma folha de calculo e ter comegado a introduzir dados, pode
optar por inserir uma linha ou coluna para adicionar dados que nao foram introduzidos
logo no inicio.

Inserir uma linha

Considere-se a seguinte tabela de dados:

A B | C |
1
2 |Cadigo Descricdo Quantidade
3 1 Capas 2
4 2Bloco de folhas Ad 3
5 4 E=farografica 25
=3

Nesta tabela deveria surgir um artigo com o cédigo 3, dentro da ordem apresentada,
de um determinado produto.

Para introduzir este artigo antes do artigo com o cédigo 4, podemos introduzir uma
nova linha.

Como?

A nova linha, com o coédigo 3, devera surgir na linha que antecede a linha 5, para
manter a ordem.

Primeiro:
Seleccionar a linha 5, conforme mostra a imagem seguinte:

A B | c |
1
2 |Codigo Descricao Quantidade
3 1 Capas 2
2 Bloco de folhas A4 3

m| ;| =

Segundo:
Inserir > Linhas
Uma nova linha ira surgir:
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A | B | ¢ |
1
2 |Cadigo Descricio Quantidade
3 1 Capas 2
4 2 Bloco de folhas A4 3
5 I
6 4| Esferografica 25
=

Inserir uma coluna

Para inserir uma coluna o processo & exactamente o mesmo que para as colunas,
mudando apenas para coluna onde se aplicava linha.

Eliminar uma linha ou coluna

Eliminar linhas ou colunas é simples. Para eliminar uma linha basta selecciona-la e
depois escolher Editar > Eliminar células no menu de ferramentas.

Em relacdo as colunas o processo € exactamente o mesmo: com a coluna
seleccionada, escolha Editar > Eliminar células no menu de ferramentas.
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5.2. OcuLTAR/MOSTRAR LINHAS E COLUNAS

Ocultar linhas ou colunas pode ser extremamente Util. Por exemplo, quando temos
uma tabela de dados idéntica a da imagem seguinte e pretendemos mostra-la a um
cliente, podemos ocultar o preco de compra de um determinado produto.

ful B c O
1
2 Cadigo Descricao Preco Compra Prego Venda ao Piblico
3 1Capas 300 € 400 €
4 2 Bloco de falhas A4 1,00 200 €
5 4 Esferografica 010 € 025 €
i

Para ocultar a coluna C (preco de compra):

Seleccionar coluna > Formato > Coluna > Ocultar

Para mostrar de novo a coluna oculta (C):

Seleccionamos as colunas circundantes (B e D) > Formato > Coluna > Mostrar
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5.3. FORMATAR SOMBREADO E CONTORNOS

Sombreado

Tal como se pode alterar a cor do texto para o fazer sobressair dos elementos
circundantes da folha de célculo, também se pode alterar a cor de fundo das células
para as destacar.

Para o exemplo vamos utilizar a mesma tabela de dados do ponto 4.2. e definir um

sombreado para o cabecalho da tabela. O resultado final sera idéntico ao da imagem
seguinte:

Para sombrear as células de A2 até D2 da tabela anterior:

A E C o
1
2 Codigo Descricio Preco Compra Preco Venda ao Pablico
3 1 Capas 3,00 < 4,00 <
4 2 Bloco de falhas A4 1,00 € 200«
5 4 E=ferografica 010 € 025 €
5

Seleccione as respectivas células (ndo a linha) > Formato > Células > Separador
Plano de fundo > escolha uma das cores que Ihe sao apresentadas.

Contornos

A grelha que aparece na folha de célculo padrao utiliza linhas cinzentas claras para
marcar os contornos das células. No entanto, essas linhas de contorno nao
distinguem uma area da folha de célculo da outra. Uma forma de fazer com que um
grupo de células se destaque de outros grupos é desenhar um contorno na
extremidade das células.

A imagem seguinte apresenta uma tabela de dados com linhas definidas como
contorno de um grupo de células:
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Para desenhar os contornos do grupo de células da imagem anterior:

Primeiro:
Seleccione o grupo de células.

Segundo:
Formato > Células > separador Contornos > escolha o contorno pretendido:

Formatar células

- Menbum -

No separador Contornos da caixa de dialogo Formatar células podemos
escolher entre definir apenas os contornos exteriores do grupo de células
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seleccionadas, o interior ou apenas uma das linhas laterais, superiores ou
inferiores.

Podemos ainda definir o estilo e a cor da linha.
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Exercicio 1

1. Escreva a seguinte tabela de dados numa nova folha de célculo:

A | B ‘ e | D | E ‘ F

Marcas de Motosvendidas por Trimestre

Codigo Marca 1? Trim estre 2° Trimestre 3° Trimestre 4° Trimestre
Aprilia

Duycati

GUzzTi
Harley-Davidson
Honda
Kawasaki

Kim

Piannio

Suzuki

Yamaha

(=l B Ry ) S U B N

w

-
-

—
(o8]

—
o
— |2 D | OO - T e L RO —

-
[}
Y Py

-
=

[ 0 0 el L N e N E B 10
o L 1 o el el N S I
[ I N R ) e ) -

B b L [ b e | = | = [ 0D

—
m

Apligue as sequintes formatacoes:

1.1. Una as células de A2 até F2.

1.2. Una as células de A3 até F3.

1.3. Centre todo o texto da linha 4 e formate a negrito.

1.4. Aplique também negrito na linha 2 e tamanho de letra 14.

1.5. Formate o sombreado da célula A2 (correspondente ao titulo da tabela) com

sombreado de cor a sua escolha.

1.6. Aplique largura de 18,71 a coluna B; 13,00 as colunas C, D, E e F.

1.7. Introduza uma nova linha correspondente ao codigo de artigo 5, no respectivo

local:

a | Al=T Y 1 2 2 1
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1.8. Formate os contornos do grupo de células conforme exemplo da tabela acima

representada.
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Exercicio 2

1. Escreva a seguinte tabela de dados numa nova folha de célculo:

) | B | c | D | E | F | G H
1
2 Quadro de avaliagdes
S|
4
5 MODULOS
iz N° NOME WRITER CALC LINUX FALTAS |AVA. CONT.] A. FINAL
7 ] Alexandra
Barros 12 16 10 1 4
Antdnio
il facliSeL i )
2 Costa 3 20 12 1 ai
Pedro
i 3 Pintas 15 = 3 2 b
Carlos
" 4 Peizxoto 20 7 20 10 10
Catarina
! 5 Furtado 15 17 11 10 £
12 B Elsa Balouta 19 10 12 10 7
FPedrm
" ! Fonseca 10 9 10 4 =
14 =) Rita Salema 12 12 9 0 2
Rui
° J Alexandre 20 20 20 10 10
16 10 Ruth Marlene 9 10 16 3 1
Julia
" 11 hedonho 12 13 18 2 3
13
19

2. Aplique as formatagdes necessarias para que a tabela se apresente como a
imagem anterior.

Como escrever os nomes de uma sé linha a ocupar 2 linhas?

Depois de escrever o nome, por exemplo: Alexandra Barros, coloque o cursor entre 0s
dois nomes, pressione a tecla Ctrl e prima ENTER.
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Exercicio 3

1. Escreva a seguinte tabela de dados numa nova folha de célculo, aplicando as
seguintes formatacgdes:

1.1. Una as células de A5 até B5; de C3 até H3; de C4 até HA4.

1.2. Formate as células de C6 até H12 para tipo de dados em percentagem com 1

casa decimal.

1.3. Aplique sombreado e contornos conforme tabela de dados apresentada:

A | B | c | D | E | F | G | H
1
2
3 Tahela de retencéo na fonte — IRS
4 Mimem de Dependentes
5 “encimento Base 0 1 2 3 4 Mais de 4
B |Acima de 0 0,0% 05% 1.0% 1.5% 2 0% 25%
7 |Acima de 300 3.0% 305 0% 4 0% 4 5% 5 0% 5 5%
8 |Acima de 375 G,0% G 5% 7 0% 7 5% 8.0% a3 5%
9 |Acima de 500 9.0% 9 5% 10,0% 10 5% 11,0% 11 5%
10 [Acima de 10000 120% 12 A% 13,0% 13 5% 14 0% 14 A%
11 |Acima de 145000 150% 15 A% 16 0% 16 A% 17 0% 17 A%
12 |Acima de 245000 250% 26 0% 27 0% 28 0% 29 0% 30,0%
13
Z —]
18
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Exercicio 4

1. Escreva a seguinte tabela de dados numa nova folha de célculo, aplicando as
seguintes formatagdes:

1.1. Aplique as formatacdes de Estilo para que os contornos fiquem semelhantes aos
da imagem seguinte:

& | B | c | D E
1
2 CALCULO DE YENCIMENTOS
3
4 IHora Extraordingria | 15 00
5
2] HOME VENCIMENTO |[HORAS EXT| TOTAL
7 Wltino 1000,00 o
a Carla 900,00 3
9 Daniela 1100,00 2
10 Fernanda Fe0,00 G
11 Mariana 100000 1]
12 Paulo aa0,0o0 1
13 Fita 1200,00 4
14
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Exercicio 5

1. Escreva a seguinte tabela de dados numa nova folha de célculo, aplicando as

seguintes formatacoes:

1.1. Aplique as formatacdes de Estilo para que os contornos fiquem semelhantes aos

da imagem seguinte:

A B c D |

1
a

; £ ¥ /&
3 JActivo
4 |Cash 5336 00€ 3562600 €
5 lnvestimento curto-prazo 1.345 00 € 4.545 00 €
B |Contag a receher 2082800 € 233,00 €
¥ |Bens inventariados 456300 € 1.345 00 €
8 |lmpostos a receber 1.23200 € 245 00 €
9 |Cutros activos J3.324 00 € 1234200 €
10 |Totafl Activo Actual 72R2800€ 5443600 €
11
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6. OpreraDORES E REFERENCIAS DE CELULAS

6.1. OPERADORES

+ (sinal de adicao) Adicéao

- (sinal de subtracg¢ao) Subtraccao (ou sinal negativo, quando incluido antes de um
valor, por exemplo, -1)

/ (barra) Divisao
* (asterisco) Multiplicagéo

% (sinal de percentagem) Percentagem, quando incluido depois de um valor, por
exemplo, 20%

A (acento circunflexo) Exponencial
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6.2. REFERENCIA A CELULAS

A referéncia a uma célula, na sua forma mais simples, € um endere¢o que consiste no
nome de coluna e linha a que pertence. A referéncia a um conjunto de células
adjacentes, uma area, € identificada por um nome de coluna e linha separada por dois
pontos (:) e outro nome de coluna e linha. Finalmente, podemos fazer a referéncia a
um conjunto de células individuais e/ou areas, separando-as com ponto e virgula (;).

Exemplos:

A4
Referéncia a uma célula especifica.

A1:B2
Referéncia a um conjunto de 4 células.

A1;B2
Referéncia a um conjunto de 2 células.
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Exercicio 1

1. Escreva a seguinte tabela de dados numa nova folha de célculo:

A B | C | D E F

1

2

3 Produto | Quant. | Freco Unitario Total Total cfl . A
4 A 320 1200

& B 2500 2000

B C 700 1300

7 D 800 1000

& E 140 3400

9

2. Escreva, na célula E4 a formula que lhe permite obter o resultado correcto:
=C4*D4

3. Preencha a restante coluna TOTAL

4. A coluna F devera ser preenchida multiplicando o valor pelo IVA, ou seja:

=E4*1,21
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Exercicio 2

1. Escreva a seguinte tabela de dados numa nova folha de célculo:

A 5] C D E F €]
1
2 [+, 21%
3
4 Produto Cluant. Preco Unitario Tatal [, Total cflvA
5 A 10 100,00 € 1.000,00€ 21000€ 121000 €
6 B 250 2600 €
7 C 200 3200
8 ] 300 12,00 €
9 E 140 44 00 €
10
11 TOTAIS | 500] | | |
12

2. Para efectuar os célculos da coluna E, (exemplo para a célula E5), deverd utilizar a
seguinte expressao:

=C5*D5
Complete a restante coluna com as expressoes correctas.

3. Para efectuar os calculos da coluna F, (exemplo para a célula F5), devera utilizar a
seguinte expressao:

=E5*$C$2
Complete a restante coluna com as expressoes correctas.

Porque utilizamos o simbolo “$?

Para utilizarmos a técnica de “arrastar”, evitando escrever de novo a formula em todas
as células, a referéncia a célula C2 iria ser incrementada. Com o simbolo “$” estamos
a fixar referéncia a essa célula, ndo havendo qualquer incremento.

4. Para efectuar os calculos da coluna G, (exemplo para a célula G5), devera utilizar a
seguinte expressao:

=E5+F5

Complete a restante coluna com as expressoées correctas.
5. Para efectuar os célculos da linha 11, correspondente aos totais, devera SOMAR
todos os valores relativos a essa coluna. Exemplo para a coluna C:

=C5+C6+C7+C8+C9
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Complete a restante coluna com as expressoes correctas.
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Exercicio 3

1. Escreva a seguinte tabela de dados numa nova folha de calculo:

. | o8 | ¢ | o |
1 Vendas de Tl em Portugal {milhdes de contos)
2
3 2002 2003 |Varacio
4
5 [Sist. p/ maltiplos organizadores 25,7 28] 2017%
B [Sist, p/ utilizadores individuais 701 788
7 |Equip. para comuy, de dados 42 4B
g |[Total 110 126,4
Infra-estruturas de sistema
11 |Ferramentas para aplicacdes 8,1 9,1
12 |Solucdes aplicacionais 12k 141
Total 26,9 30,1
_
Consultoria 0.1
16 |lmplementacan 128 15,9
17 [Gestdo de operacies 2208 235
18 [Formacio 343 3hb
19 [Sericos de suporte 154 163
20 [Total 59.4 65,4
2T
22 13,04%
23

2. A tabela anterior permite-nos fazer uma analise em percentagem (%) sobre a
variagao das vendas dos diferentes produtos e servigos entre 0 ano de 2002 e 2003.

Exemplo: a linha 5 apresenta um produto que teve um aumento de vendas de 35,7
em 2002 para 42,9 em 2003.
A expressao para permitir calcular esta variacao, para a célula D5, é a seguinte:

=(C5-B5)/B5
Ou seja, subtraimos 35,7 a 42,9 e dividimos o resultado pelo valor de B5 (35,7).

Temos de formatar as células da coluna D para Categoria Percentagem.

3. A linha 22 apresenta o total da soma dos sub-totais anteriores. A soma a efectuar
devera ser entre as células B8, B13 e B20.

Complete a tabela com a férmula que permita efectuar este calculo.
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Exercicio 4

1. A seguinte tabela de dados permite-nos calcular:

- Totais de vendas (em unidades) para os fabricantes indicados nos anos de 2001,
2002 e 2003;

- Quota de 2003 (em percentagem) para cada um dos fabricantes;

- Crescimento (em percentagem) verificado entre 2002 e 2003.

Comece por introduzir os dados da tabela:

& ‘ B | c | o | E | F o
3
2
3 linidades
4 2001 2002 2003 QUOTA 2003 | CRESCIMENTO 0203
5 Compag 23457 26335 38298
G HP 23658 25391 28861
7 Saolby/CityDesk 7845 9851 13336
g =18 17719 15793 13198
4 [Toshiba 2465 GE52 10326
10 9 Triudus 5437 G195 75845
11 Siemens Mixdorf 3100 2751 7238
12 Fujitsu 115800 5900 7138
13 =hine F900 4680 G440
14 Lnisys 300 GE36 4935
15 TOTAL
16

2. Aplique a formula necessaria para obter os totais de vendas dos fabricantes para
cada um dos anos.

Para este caso vamos recorrer a funcoes.

As funcoes, numa folha de calculo, sdo como que férmulas predefinidas
internamente no programa e que podem ser utilizadas nas férmulas por nés criadas.

A célula C15 devera ter a seguinte formula:

=SUM(C15:C14)

Funcao SUM

A funcdo SUM, é provavelmente a funcdo mais utilizada nas folhas de calculo. A sua
expressao genérica é a seguinte:

SUM(valor1, valor2, ...)
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Na expressao anterior, “valor1” e “valor2”, representam os argumentos a somar.

Exemplos:

=SUM(B2:B5)
Soma os valores das células B2 a B5, equivale a =B2+B3+B4+B5
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3. Aplique a férmula necessaria para obter os resultados da coluna relativa a8 QUOTA
20083.

quota = total unidades 2003 / unidades de cada fabricante

4. Aplique a formula necessaria para obter os resultados da coluna relativa ao
crescimento.

Crescimento = (2003 — 2002) / 2002
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Exercicio 5

1. A seguinte tabela de dados permite-nos calcular:

- Aclassificacao final dos alunos;
- As classificac6es mais alta e mais baixa;
- A média dos exames e trabalhos.

Comece por introduzir os dados da tabela e formatar os contornos conforme a
imagem seguinte:

LY B C D E
1
2 Classificacio dos Alunos da Turma ABC
3
4 Notas
5 [Nr. Aluno N. Aluno Trabalhos Exame Hota
] 1|Alberto Tavares da Silva 12,00 1900 17 .25
7 2|Ana Nunes dos Santos 500 14 00
g 3|Bruno Lopes Marting g 00 12,00
] A|Filomena Tavares da Silva G 00 18,00
10 Sldorge Assis dos Santos 11,00 g .50
11 Bllose Lopes Martins 12,00 11,00
12 7|Jose Luis Pereira 10,00 12,00
13 B|Luis Pereira Dinis 14 00 18,00
14 S|haria Alves dos Santos 700 12,00
15 10|Maria Carolinag Oliveira 15,00 16,00
16
17 Informacies Adicionais
18
19 |Mota de exame mais alta
20 |Mota de exame mais baixa
21 |Média dos exames
22 IMédia dos trabalhos
75

2. Aplique a formula necessaria para calcular a classificacao final tendo em conta que:
2.1. Os trabalhos tém um peso de 25% sobre a nota final
2.2. A nota de exame tem um peso de 75% sobre a nota final

3. Aplique a férmula necessaria para obter valores da classificagdo mais alta e mais

baixa registadas na turma ABC.

Para este caso vamos novamente recorrer a funcoes.
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As funcoes MAX e MIN

As fungdes MAX e MIN, devolvem os valores maximos e minimos de uma série de
valores indicados.

Exemplos:
=MAX(B2:B5)

Devolve o valor maximo contido nos valores das células B2 a B5.

=MIN(B2:B5)

Devolve o valor minimo contido nos valores das células B2 a B5.

4. Utilizando a fungao “AVERAGE”, calcule a média das classifica¢cdes obtidas nos
trabalhos e exame da turma ABC.

A funcdo AVERAGE

A funcdo AVERAGE, calcula a média aritmética de um conjunto de valores dados na
lista de argumentos.

AVERAGE(valori, valor2, ...)
Na expressao anterior, “valor1” e “valor2”, representam os argumentos a somatr.

Exemplos:
=AVERAGE(B2:B5)

Calcula a média dos valores das células B2 a B5.
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Exercicio 6

1. Escreva a seguinte tabela de dados numa nova folha de célculo:

s B | ¢ | D | e | F | G | H | J

1 Tabela de Empre gados
3 N° Valor da Valor do

de % Vencimento I.R.5. Taxa Social | Imposto de | Total de Wencimento
3 |Emp Nome lliguido Taxa % Valor Unica Selo Descontos Liguido
4 95 |Antdnio 300 500,00 € 0,14] 84004 66,00 € 3,00 € 153,00 € 447 00 €
5 105 |Luis 410 550,00 € 0,14
6 125 |Manuela 510 720,00 € 0,20
7 356 |Carla 520 1.100,00 € 0,20
g 656 |Maria 730 1.300,00 € 0,20
g 654 |Ana 920 900,00 € 0,20
10
11
12 Taxa Social Unica 0,110
13 Imposto de Selo 0,05
44

Considere que:

1.1. O célculo do valor do L.R.S. é conseguido através da seguinte férmula:
= Vencimento lliquido * Taxa %

1.2. O célculo do valor da Taxa Social Unica é conseguido através da seguinte
férmula:
= Vencimento lliquido * Taxa Social Unica

1.3. O calculo do valor do Imposto de Selo é conseguido através da seguinte féormula:
= Vencimento lliquido * Imposto de Selo

1.4. O caélculo do valor de Total Descontos é conseguido através da seguinte formula:
= IRS Valor + Valor da Taxa Social Unica + Valor do Imposto de Selo

1.5. O caélculo do valor do Vencimento Liquido é conseguido através da seguinte
férmula:
= Vencimento lliquido - Total Descontos
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Exercicio 7

1. Escreva a seguinte tabela de dados numa nova folha de célculo e utilizando as

funcbes que considere necessarias complete os valores em falta:

A | B | c ‘ D ‘ E | F | G | H
1
2
. . . Prod. Prod.
3 Janeiro |Fevereiro| Marco Total Média Maxima | Minima
4 Unidade 1 1200 12480 11480
5 @ |Unidade 2 1600 16800 1550
6 Unidade 3 950 900 850
7 Unidade 4 1300 1220 1350
3 Unidaide 5 1100 950 850
o]
10 [Total
11 [Média
12
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7. FormatacAo ConbicioNaL E Funcao IF

7.1. Funcho IF

Para além de calcular os valores com base no contetudo de outras células, pode fazer
com que o Calc execute diferentes accdées com base no conteudo de outras células,
utilizando a fungéo IF.

No seguinte exemplo € apresentada uma tabela com a classificagéo final de uma lista
de alunos.

A coluna relativa a situacdo é preenchida de forma automatica, aplicando a seguinte
funcéo:

=IF(B3<9,5;”Reprovado”;Aprovado”)
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Ou segja,
A | B c
1
2 Hota Final Situacio
3 |Marioc Cheio de Sore 11| &provado
4 |Antanio Boas Yida S|Reprovado
5 Iaria Sabe Tudo 18Aprovado
(o]

Se B3 for menor (<) do que 9,5, entdo a situacdo serd Reprovado, caso contrario,
sera Aprovado.

Proposta de Exercicio:

Adicione uma nova coluna situacédo na tabela do Exercicio 5, da pagina 38.
Aplique a funcéo “IF” com base na seguinte condicao:

- Os alunos com nota inferior a 9,5 serao considerados Reprovados.
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7.2. FormatacAo CoNDICIONAL

Uma outra forma de tornar os dados mais faceis de interpretar € alterar o aspecto
como estes sdo apresentados com base numa determinada condig&o.

Este tipo de formatacdo (denominada Formatagcdo Condicional), estd acessivel

através do menu:

Formato > Formatacao Condicional

Formatagao condicional

v Condicdo 1

IVanr da célula é J Iigual a J I
g —l
Cancelar

Estila da célula  |Precefirigho J

[T Condigdo 2

alor da célula & J Iigual J I E
Estila dla celula [Precefirigdo J

[T Condicso 3

Walor da célula & J Iigual a J I E
Estila da céiula IPrede‘ﬁnipéo J

O que podemos fazer com a Formatacao Condicional?

Por exemplo, vamos supor que pretendemos alterar a cor de letra da situacdo da
tabela anterior em funcao das condi¢des possiveis. Caso a situacdo seja Aprovado,
esta surgird a negrito e em cor azul, caso seja Reprovado, esta podera surgir de cor
vermelha.

Para aplicar uma formatag¢ao condicional:

Primeiro:
Seleccionar as células que pretendemos “sujeitar” a condigao:
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2 | B c

—

bario Cheio de Sorte
Antanio Boa Yida
haria Sabe Tudo

| | | La| o

Segundo:
Definimos as condigdes:

Formato > Formatacao Condicional...

Terceiro:
Através da Opcgéo Estilo da Célula, escolhemos a formatagdo que pretendemos
aplicar para a condigdo especificada.

Proposta de Exercicio 1:

Crie uma nova Condicao, mas agora para que a apresentacao seja alterada para a
Situacao Reprovado.

Proposta de Exercicio 2:

Aplique idénticas Formatacoes Condicionais ao Exercicio 5 guardado com o nome
TRAB15, da pagina 38.
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7.3. UTiLizacAo Avancapa pa Funcio IF

Dentro da fungéo IF poderemos incluir condigbes baseadas em outros calculos. Por
exemplo:

=IF(B5>=50;B5*15%;B5*10%)

Neste exemplo estamos a testar o valor da célula B5. Se este valor for maior ou igual
a 50, aplicamos uma percentagem de 15%, caso contrario aplicamos 10%.

Exercicio Exemplo:

1. Na seguinte tabela de dados vamos definir uma percentagem de desconto segundo
as seguintes condigdes:

- Acima de 150 unidade, é aplicado um desconto de 10%
- Abaixo de 150 unidades, é aplicado um desconto de 5%

Valor  Total Com

2 ATD  |Prego Unitario Total Desconto  Desconto

3 |Produto A 150 1200€ 1.80000€ 18000€ 1.62000+£
4  |Produto B a0 1|00 € 162000

5 |Produto C 120 IB00E 192000 €

E  |Produto D o2 2500€ 230000 €

Utilize as fungdes que considere necessarias para completar os valores que faltam.

Ajuda:

IF (qtd>=150; total*10%; total*15%)
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Exercicio 1

1. Neste exemplo vamos aumentar um pouco o grau de dificuldade efectuando mais
do que um teste numa mesma férmula. Complicado? Vamos ver...

Considere a seguinte tabela de dados:

A B C (] E F €]

1

Lista de oo % do TOTAL
: m& e Desconto FINAL
3 FProduto 1 12 20,00 € BO0O0 € 10,00% 24000 €
4 FProduto 2 25 A500€ 117000€ 2500%
5 FProduto 3 B0 1200 € F2000€  a000%
6 Froduto 4 124 G600 € J4400 € a000%
7 Produto &5 19 18900 € 3BT 00€ 1000%

o

Neste exemplo pretende-se calcular o valor de desconto em fungdo da quantidade
adquirida para cada produto.

Os descontos possiveis sao o0s seguintes:
a. Para quantidade menor ou igual a 25, desconto de 10%

b. Para quantidade maior que 25 mas menor ou igual que 50, desconto de 25%
c. Para quantidade superior a 50, desconto de 50%

1.1. Que formula inserir na coluna Valor de Desconto, mais precisamente, na

célula F4?

=IF(C4<=25;10; IF(E(C4>25;C4<=50);25;50))/100

Numa funcéao IF classica, testamos uma determinada condicdo e caso essa condicao
se verifique imprimimos um resultado, caso contrario imprimimos outro.

O que precisamos de fazer neste caso € adicionar uma nova condicao para uma das
hipéteses de resultado.

D rica formul

Parte 1:
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~IF(C4<=25;10

Ou seja, se em C4 estiver um valor menor ou igual a 25, entdo o valor de desconto
sera 10.

Parte 2:

=IF(C4<=25;10; IF(E(C4>25;C4<=50);25;50))

Caso nao seja verdadeira a condicao testada na Parte 1, entdo vamos imprimir a
Parte 2. No entanto, na Parte 2 colocamos mais duas hipéteses de solugdo dentro de
uma segunda funcao IF, dai a inclusao da funcéao E:

Ou seja,

Se C4 tiver um valor maior do que 25 e (E) um valor menor ou igual do que 50, entdo

temos um resultado (desconto de 25), caso contrario temos outro (desconto de 50,
para quantidades superiores a 50).

Parte 3:

O objectivo € apresentar um valor em % para mais facil interpretacéo e para ser usado
no célculo final da coluna “Total Final”.

Para isso, adicionamos, no final da célula, a divisdo por 100, ou seja:

—IF(C4<=25;10; IF(E(C4>25;C4<=50);25:50))/100

Finalmente, formatamos as células para categoria %.

1.2. Que féormula inserir na coluna “Total Final”, mais precisamente, na célula

F42

=E4-(E4*F4)
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8. GRAFICOS

8.1. UtiLizar GrAricos PARA APRESENTACAO DE DApos

O Calc, bem como qualquer outro tipo de folha de calculo, proporciona-nos mdultiplas
formas de apresentar os nossos dados numéricos.

Podemos alterar a cor ou o tipo de letra dos dados, aplicar formatacées como negrito,
italico, etc...

Uma excelente forma de apresentar dados, especialmente quando se trata de grandes
quantidades de dados, é através da utilizacao de graficos.

Os graficos sdo uma forma de representacao visual dos dados inseridos numa folha

de calculo. O Calc disponibiliza varios tipos de graficos bidimensionais (2D) bem como
alguns tipos tridimensionais (3D).

Tipos e utilizacao padrao dos tipos de graficos

Tipo de Grafico Utilizacao
Barras (verticais) Compara dados em formato vertical
Barras (horizontais) Compara dados em formato horizontal

Manual licenciado sob a GPL pagina 67 de 93



Folha de Célculo — Iniciag@o (em OpenOffice.org) Rita Farinha, Denny Morais

Tipo de Gréfico Utilizacao
Linhas Compara dados num formato de linhas
Sectores Compara os dados num formato de percentagem
Gréfico XY Compara pares de valores em formato de pontos
Areas Compara a tendéncia dos valores relativamente a um ponto central
Rede Apresenta alteracdes dos valores por duas dimensdes
Gréfico de cotacbes | Apresenta um grafico para comparagao de precos de acgdes e cotacoes

8.2. IpenTiFicar ELEMENTOS DE GRAFICO

O grafico seguinte identifica os elementos de gréafico que terd de definir quando criar o
seu grafico. Qualquer um destes elementos pode ser modificado, fazendo duplo clique
sobre eles e utilizando os controlos na caixa de dialogo que aparece.

Titulo do grafico
_‘ —Avrea do grafico

Eixo dos Y (valores)

Vencimento
E50.00 &
GO0.00 & — ]

550,00 & ——7
500,00 € - M
450,00 € - ]
an0.00 € | ]
asoon e | M . .
200.00 & - I L [@sardeEne]—
230,00 € - A I A ) A

200,00 € - — 1
150,00 & 4 — I I AN B

100,00 & — — — —
S0.00 & — 1 —
0.00& T T T T T

. . | 2 a d a g —
Titulo do eixo dos . Legenda
k. Funcionarios
valores

Salario (£)

Titulo do eixo das

Eixa dos XX (categorias)— categotias
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8.3. CRIAR GRAFICOS UTILIZANDO 0 AssISTENTE DE GRAFICOS

Para apresentar graficamente os dados da folha de calculo, seleccionamos as células
que contém os dados que pretendemos ver representados graficamente e
executamos o assistente de graficos.

Neste exemplo vamos criar o0 nosso primeiro grafico, utilizando o assistente.

1. Introduza a seguinte tabela de dados:

s

]

L]

Participacéo no Mercado do produto ABC

=

5 |Empresa Participacéo

B |vendas & ‘“endas, Lda 45
7 |Ja =0 Empresta 5A 35
8 |Esta de Hastos, Lda 20

in]

Identificar a sequéncia de dados:

Neste caso, as células B6, B7 e B8 formam a sequéncia de dados para o gréafico que
pretendemos representar.

Identificar as cateqorias:

Usamos categorias para ordenar, ou organizar os valores de uma sequéncia de
dados. Na tabela anterior, as lista de empresas da coluna A formam as categorias.

Nota:
Por vezes a distincdo entre sequéncia de dados e categorias pode nao ser muito
Obvia. Importa distinguir que:

‘A sequéncia de dados € um conjunto de valores que queremos representar
graficamente e as categorias sdo os cabecalhos sob os quais os valores assentam.”
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2. Seleccione o intervalo de células de A5 até B8, conforme mostra a imagem
seguinte:

—

]

L% ]

=

| Q] = R

Participacdo no Mercado do produto ABC

3. Utilize o comando: Inserir > Grafico..., para abrir o Assistente de Graficos.
Verifique se o intervalo esta correcto.

4. Clique em Seguinte para ir para o préximo passo do assistente.

AutoFormato Grafico E2
Seleccionar tipo de grafico
] ] on® T
a1 (D] [E= A [
a a
[ | ] | ] q_F ;I
Barras
T T T T T |
Apresentar objectos de texto na Series de dados em: (o Linha= (Ol Colunazs
previzualizac&o
Aucla | Cancelar | Seguinte == Criar

5. Neste segundo passo vamos escolher o tipo de grafico. Para este exemplo
seleccionamos o tipo Sectores (em 3D).
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6. Clique em Seguinte para ir para o préximo passo do Assistente de Graficos.

7. Aqui definimos se a sequéncia de dados esta em Linhas ou em Colunas. Neste
exemplo, a sequéncia de dados esta na coluna B, ou seja, em Colunas.

8. Clique em Seguinte para continuar.
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9. Neste passo podemos definir uma série de op¢des. Para ja vamos apenas indicar o
titulo:

AutoFormato Grafico

. N Partici & bl o do Produto ABC
ipacdo no Mercado do Produto

Titulo do eixo do X
Titulo do eixo do
Titulo do eixo do 2

10. Clique em Criar e o grafico devera surgir na sua folha de calculo.

Manual licenciado sob a GPL pagina 72 de 93



Folha de Célculo — Iniciag@o (em OpenOffice.org) Rita Farinha, Denny Morais

Exercicio 1

1. Utilizando a tabela de dados do exemplo anterior, crie diferentes tipos de

graficos, cada um deles numa nova folha.

2. Crie um grafico 3D baseado na seguinte tabela de dados, seleccionando as células

conforme a imagem seguinte:

10
11 (Ao
12
13
14
15
16
17
13

3. No Assistente de Graficos, personalize as séries:

Grahco de formatagao automatica
SelecpEn
Intervalo iiFn:nlh:a1 3D @ |
[~ Primeira linha como etiqueta Resultacos do grafico em folha de calculo
[ Primeira coluna como etiqueta Folhat J

Se as células seleccionadas ndo contiverem oz dados pretendidos, seleccione agora o intervalo de dados.

Inclus az células gue comtém etiguetas de coluna e de linha, =e pretender incluidas no grafico.

Auda Cancelar =< Anterior Seguinte ==

Criar
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Exercicio 2

1. Escreva a seguinte tabela de dados numa nova folha de célculo:

A C D E F G
1

2 Registo de vendas 199952004

3

4 ANOS

& 1999 2000 2001 2002 2003 2004
&  |Produto A 120 135 =] 140 100 175]
7 |Produto B 100 a0 85 00 45 30]
& |Produto C b5 an 135 an 121 145
3 |Produto D 42 48] 75 it =] 1201
10

2. A elaboracao de um grafico para analise dos dados da tabela anterior requer um
pouco mais de habilidade.

Comece por seleccionar “apenas” as células relativas as quantidades, conforme
mostra a imagem seguinte:

2 B | C | D E F G

Registo de vendas 199972004

3. Utilize o comando: Inserir > Grafico..., para abrir o Assistente de Graficos.

4. Seleccione o Tipo Padrao Linhas e Subtipo Empilhado

5. Seleccione Série em Linhas.

6. Como podera verificar, neste momento o Eixo XX (categorias) apresenta os valores
pretendidos de cada ano, mas nao a indicagao do ano a que os valores respeitam.

Para que tal seja possivel, vamos definir as categorias clicando no botdo que nos
permite seleccionar os Dados de Origem.
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Conforme mostra a imagem sequinte:

3 510,00 £
Grafico de formatagdo automatica: Intervalo ‘

I tFolhal $0%25 $E$29 @ |

6. Conclua o Assistente de Graficos indicando o Titulo do Gréfico, Eixo das Categorias
(XX) e Eixo dos Valores (YY).
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Exercicio 3

1. Utilizando as técnicas aplicadas nos exercicios e exemplos anteriores, crie dois
graficos, idénticos aos apresentados nas imagens seguintes, baseados na seguinte
tabela de dados:

e | " | e | o | e | & | g |

1

2 Unidades

3 2001 2002 2003 QUOTA D3 | CRESCIMENTO 02/03

4 Compag 23457 26338 35205 27 9% 45 4%,
5 HP 23655 25391 28861 21 0% 13,7 %
B " SolbyfCityDesk 7845 9851 13336 9.7% 35 4%
7 IE 17719 15793 13193 9. 5% -16 4%,
8 Toshiba 2465 B552 10326 7 5% 57 5%
9 | =S Mriudus 5437 5195 7585 5.5% 22 4%
10 Siemens Mixdor 3100 5751 7239 5,3% 25 9%,
11 Fujitsu 11500 5900 7139 5.2% 21 0%,
12 Shine 500 4680 G450 4 7% 37 8%
13 LInisys G300 G536 4935 35% -27F 3%
14 TOTAL] 108381 113287 137367

15

Grafico 1: Relativo a Quota 2003 (Basta seleccionar os intervalos B4:B13 e F4:F13)

Quota 2003

[ Compag
Il HP
[] SdlbywCityDesk

[]1BM
[l Toshiba

[ Triudus

[l Siemens Nixdorf
[] Fujitsu

Il Ghine

[ Unisys
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Grafico 2: Relativo as Unidades Vendidas

Unidades Vendidas

40000
37500 B
35000
32500
30000 < ampay
i 27500 mHF
% 25000 [ SdkwicityDesk
= 225004 CJem
g 20000 H [l Toshiba
o 17500 H O Triucus
= 15000 4 ] Wl Siemens Mixor
= 12500 — [IFuitsu
10000 - W =hine
a0 WUrizys
a0 -+
2900
0
200 2002 2003
Ano

Uma ajuda sobre os dados de origem:

Grafico de formatagdo automatica E
Selecpin
Intervalo $Fohaz $6313$Faha? $6$13
v/ gPrimeira linha como etiquetag Resuttados do gréfico em folha de caleulo
[¥ Primeira coluna coma etiguets Folhaz J

Se a3 células selecoiohadas ndo cortiverem o3 dados pretendidas, selecciohe agora o intervalo de dados.

Inclua &z células gue corténm etiguetas de coluna & de linha, s& pretender incluiHas no gréfica.

L] Cancelar =< Anterior Seguinte == Criar
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Exercicio 4

1. Utilizando a seguinte tabela de dados, crie os seguintes graficos:

1.1. Barras verticais 3D, subtipo normal, relativo as vendas do 1° semestre do

produto A

1.2. Barras verticais, subtipo normal, relativo as despesas do 1° semestre do

produto A

1.3. Linhas, subtipo normal, relativo aos lucros.

A | B & | D | E F G H
1 Vendas do Produto A
2 1° Semestre
S
ki Janeiro Fevereiro Marco Abril Maio Junho TOTAIS
5 Vendas
6 |Zona Morte 11.000,00€ 900000€ 1000000« 14.00000€ 12.000,00€ 19.000,00€ 75.00000€
7 |Zona Centro 1250000 € 1350000€ 1375000« 13.00000€ 1220000€ 14.500,00€ 79.45000€
8 |Zona Sul 8o90000€ 915000€ 865000€ 1060000€ 11.10000€ 9.800,00€ 58.20000€
9 Total de Vendas 32.40000€ 31.65000€ 3240000€ 37.60000€ 3530000€ 43.300,00 € 212.650,00 €
10
" Despesas
12 Ivendedores 15 17 20 18 17 21 108
13 |Despesasfyendedor 325,00 € 32500 € 350,00 € 350,00 € 350,00 € F500€ 207500 €
14 |Custo produtos 200000 € 2500000€ 19.00000€ 3270000€ 31.72500€ 34.350,00€ 14477500 €
15 Total de Despesas B.E7500€ 3052500€ 26.00000€ 39.00000€ 37.67500€ 42.22500€ 152.300,00 €
16
17 Lucro
13 Janeiro Fevereiro Marco Abril Maio Junho TOTAIS
19 Lycro 2552500€ 112500€ G40000€ -1.40000€ -237500€ 1.075,00€ 30.350,00 €
20
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9. Bases pe Dapos

9.1. INTRODUCAO

Uma base de dados é um conjunto de informacdes agrupadas e organizadas em
funcdo de um critério pré-estabelecido, cujos dados podem ser classificados,
extraidos, alterados ou apagados.

Um exemplo pratico de uma base de dados € a agenda telefénica de uma pessoa, em
que:
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Os nomes e telefones de um contacto sao os registos;
Cada elemento de um registo € um campo, neste caso: nome e/ou telefone.

Outros exemplos de Bases de Dados podem ser: Listas de Empregados, Facturas,
etc...

O Calc permite a criagcdo de Bases de Dados na sua forma mais elementar, ou seja,
lista de dados né&o relacionais e mono tabelas.
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9.2. PROCEDIMENTO

Uma base de dados sera uma tabela rectangular;

Toda a base de dados numa folha de calculo tera de ser definida no formato de uma
tabela rectangular com as colunas indicando os campos, cada campo (coluna) deve
possuir um nome (Nome, Morada, Telefone) indicando o seu respectivo conteudo e as
linhas indicando cada registo. Cada registo (linha) deve conter uma informacao
correspondente ao nome do campo.

As colunas dessa tabela serdo consideradas como os campos de informacdes;

As linhas serdo consideradas os registos dessa base de dados.

Algumas reqgr
Nunca indicar dois campos com 0 mesmo nome;

Evitar utilizar nomes de campos semelhantes aos enderecos de células. Ao fazé-lo
podera gerar confusao na interpretagao dos dados.

Evite ter mais de uma Base de Dados numa folha de célculo.
(Algumas caracteristicas da gestdo de Bases de Dados, tais como filtrar, s0 podem
ser utilizadas numa Base de Dados de cada vez.)

Deixe pelo menos uma linha e uma coluna em branco entre a sua Base de Dados e
outros dados na folha de célculo.

(Este procedimento ajuda a Folha de Calculo a seleccionar a sua Base de Dados
quando ordena, filtra ou insere sub-totais automaticos.)

N&o insira espagos no comeco das células, os espacos afectam o ordenamento e a
procura.
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9.3. ExempLo DE umA Base pe Dabpos

Consideragdes para este exemplo:

Registo: € a informagéao respeitante a um elemento do ficheiro;

Nome do Campo: nomes dados aos campos que constituem o registo. Neste
exemplo: Numero do aluno, Nome, etc...

Campo: é cada um dos dados que compdem um registo. No exemplo seguinte, o
nome de um aluno é um campo.

Campo

A B | c | D E
1
2 Niamero Nome I TIC I Inglés |Matematica
3 1 Pedro Silva 12 16 11
4 2| dosé Gomes Oliveira 14 14 12
5 3|Eduarda Pereira 9 13 14
] 4 Rosaling Achado 14 15 12
7 5 Morberto Rodrigues  Faltou 12 11 Base de
g G Artur Fonseca G 9 11 Dados
9 7 Anabela Gongalves 11 12 14
10 o T-ereaa Alves Faltou 15 = |
11 = FTFEG ER ™ T2 y
12 10 Alberto Paradinho 14 15 16
13

Regista

9.3.1. Abicionar ReaisTos

Para adicionar registos a uma Base de Dados ja existente pode fazé-lo de duas
formas:

a) Pelo menu inserir
Seleccionando o numero da linha onde deseja acrescentar o registo, escolher o
comando Inserir > Linhas. Sera inserida uma linha acima da linha seleccionada.
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b) Pelo assistente de dados

Pode visualizar a base de dados através de um quadro proprio, que o Calc tem, a que
se chama assistente de dados. Neste quadro € possivel visualizar, alterar, acrescentar
e eliminar registos especificados neste ambiente.

Posicione o cursor num qualguer campo da sua Lista de Dados e aceda ao formulario
através do comando: Dados > Assistente de dados > Iniciar

Aspecto do Assistente de Dados:

Aszsistente de dados E3

Ezquema

o}

Campos de paging

Cancelar
Pedra Silva

| [ e |
[ &=
B
=

2 .
Campos de coluna Auda

B

Remaver

s

Opgles...

Linha

Campos de dados
Campos -

Arraztar oz campos da direita para a posigio pretendida.
Maiz

:

9.3.2. ELiminar ReaisTos

Depois de verificar se esta posicionado no registo que pretende eliminar, basta
clicar na opcao do Formulario: Eliminar.

9.3.3. OrbDENAR UMA Base be Dapos

Apés a introducdo de dados a folha de calculo permite a sua ordenacéo
ascendente ou descendente segundo uma determinada chave. (Ordem de
ordenagdo, ou campo pelo qual se vai proceder a ordenagao).

NOTA: Se introduzir novos dados tera de ordenar novamente a Base de Dados.
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Para ordenar a Base de Dados,
1. Posicione-se em qualquer célula dentro da Base de Dados;
2. Seleccione o Comando Dados > Ordenar;

3. Escolha 0 nome do campo para ordenar;

Definir as Chaves de Ordenacéao,

Podemos definir até 3 chaves de ordenagao.
A 12 Chave define o critério principal de ordenacgéo;

As 22 e 32 Chaves poderao servir de desempate entre casos de dados duplicados que
sejam encontrados pela primeira chave.

—

o]
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(Resolver ficha de Trabalho Anexo 1)

9.3.4. FiLTrOS

Os filtros surgem da necessidade de, a partir de uma Base de Dados, obter ou
seleccionar um conjunto de linhas (registos) que satisfacam um ou mais critérios de
selecgao.

Para aceder as opgdes de Filtros utilize o comando Dados > Filtro, dispondo depois
de trés opgodes:

Filtro Automatico

Ao escolher esta opcao irdo surgir, agregados aos titulos das colunas da Base de
Dados, uns botdes que dao acesso a uma Caixa de Combinagéo:

v | B | ¢ | v | & |
! £\
2 | Nimero g2 Nome sy TIC @ Inglés W@
3
4 2 - Padrio - 14 14 12
2 3 Top10- g 13 14
B _ 14 14 12
7 £ Albherto Paradinho Elto 12 11
a f | Snabela Gongalves g g 11
9 7l &rtur Fonseca 11 12 14
10 B/ Eduarda Persira Faltou 15 g
il 9| José Gomes Cliveira 10 12 7
E 1d Margarida Pirto 14 15 16
14 Morkberto Rodrigues
15 Pedra Siva
16 Dioccling ol d

Filtro Padrao

Esta opgéo abre uma caixa de dialogo, idéntica a da imagem seguinte:
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Filtro padrdo B
Critérios de fitro
Ok
Operador Mome do campo Condigéo Walor
I— renhumza) - J |= J I J Cancelar
I J I— nenhurmiiE) - J |= J I J A
I J I— renhiurmiE) - J |= J I J

Opgies

[ Maidsculasimindsculzas [~ Expresafo regular
[~ Cintervalo cortém etiquetas de coluna [~ Sem duplicagsio
[~ Copiat resultados para [V Marter critérios ce fitra
inciefinico-- J I E
Intervalo de dados: $Falhad $HE13 (Sem nome)

A Caixa de Dialogo preenche-se da sequinte forma (da esquerda para a direita):

1. Operador: Permite definir se os registos a filtrar devem satisfazer ambas as

LT

condigdes (“e”, “ou”) ou se basta apenas uma ;
2. Nome do Campo: Permite seleccionar os campos a que se aplica cada condicao;
3. Condicao: Permite seleccionar o operador relacional (ex: =, >; <);

4. Valor: Permite indicar o valor numérico ou o texto com o qual se pretende
estabelecer comparagéo.

Filtro Avancado

Para utilizarmos um Filtro Avancado temos que definir uma zona de critério onde
especificamos as condi¢des de seleccdo de registos e colocamos numa zona distinta
da folha de calculo os registos que satisfazem essas condigdes.

Definir uma area de critério
Pode-se definir vérias condigbes de modo a seleccionar (filtrar) os registos que

satisfazem todas as condicdes, ou seleccionar os registos que satisfazem uma ou
outra condi¢do, alternadamente.
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Para definir uma area de critério:

1. Seleccione a linha que contém os titulos das colunas na Base de Dados;

2. Copie a area seleccionada para outra zona da folha de calculo;

Por baixo da linha que acabou de copiar/colar especifique as condigbes que pretende
testar.

Definir uma area de extraccao

Procede-se exactamente da mesma forma como na indicada para a area de critério.
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ExempLoO

1. Num novo documento Calc, na Folha 1, crie a seguinte tabela de dados:

A E C O E

1

2 |Vendedor Departamento Data Venda Produto Valor

3 |ozé Augusto  |Informatica 08-11-2004 D%'D oh0 £
4 |André Cruz [nformatica 05-12-2004 Placa de som 1200 €
5 |Laura Alves Optica 12-11-2004 Oculos de sal 120,00 €
& |Carlos Branddo Optica 02-12-2004 Qculas de sol 130,00 €
7 |osé Augusto  |Informatica 07-11-2004 Impressara 100,00 £
8 |André Cruz [nformatica 0B-12-2004 Placa grafica 150,00 £
8 |Laura Alves Optica 12-11-2004 Lente de contacto 90,00 £
10 |Carlos Brandio Optica 02-12-2004 Lente de contacto 9000 €
11 |Jose Augusto  |Informatica 19-11-2004 CDs 200 €
12 |Andre Cruz Informatica 02-12-2004 Disco 120,00 £
13 |Laura Ahves Optica 12-11-2004 Lente de contacto 180,00 €
14 |Carlos Branddo Optica 07-12-2004 Oculas de sol 200,00 €
14

2. Seleccione a faixa de células correspondentes aos campos da Base de Dados,
copie (Editar > Copiar) e cole (Editar > Colar) depois de posicionar o cursor na
célula G3.

Repita o processo para a célula G10 para obter um resultado idéntico ao da imagem
seguinte:

e H I J | K |

Area de Critério
Vendedor Departamento Data Yenda Produto Valor

Area de Extraccio
Vendedor Departamento Data Yenda Produto Valor

3. Depois de definidas as duas areas: a de critério e a de extrac¢do, execute o
comando para a criacdo de um Filtro Avancado:

Manual licenciado sob a GPL pagina 88 de 93



Folha de Calculo — Iniciagdo (em OpenOffice.org) Rita Farinha, Denny Morais

Dados > Filtro > Filtro Avancado...

Sera apresentada uma caixa de dialogo Filtro Avancado (ver imagem seguinte),
indicando a seleccao da area da base de dados.

Filtro especial E3

| - ;

] ] ’—

~ i

- o
oo fff

4. Na area de extracgao ira surgir o resultado de extracgéo.

Para aplicar um filtro avancado baseado num critério definido na area de critério,
escreva um qualquer critério nessa area e de seguida:

Dados > Filtro > Filtro Avancado...

Seleccione “Copiar resultados para”, indique as células de destino e clique em OK.
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Exercicio 1

Um grupo de investigadores elaborou uma base de dados com as caracteristicas dos
nascimentos no periodo de Janeiro de 2005 a Setembro de 2005, de um determinado
municipio. As variaveis utilizadas foram as seguintes:

- Informacéao sobre a mae:
NN — nimero do nascimento
IDAMAE — Idade da mae
ESTCIVIL — Estado civil da mae
ESCMAE - Escolaridade da mae (anos)
QFIVIVO — Quantidade de filhos vivos
RES — Residéncia (morada)
GEST - Gestacao (semanas)
CONSULTAS — N¢ de consultas pré-natal

- Informacéao sobre o recém-nascido:
DNAS - Data de nascimento
SEXO - sexo do recém-nascido
PESO - Estado civil da mae

Para facilitar a anélise dos dados obtidos, foi criada uma tabela de dados, numa folha
de célculo, conforme imagem seguinte:
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Exercicio — CATEGORIzACAO DE DApos

Para melhor compreensao da relagcao dos recém-nascidos com baixo peso (menos de
2500g) com outros dados, devemos categorizar 0 peso do nascimento nos seguintes
intervalos:

Intervalos de Peso Grau
Peso < 25009 Baixo peso
Peso > 25009 Normal

Para efectuar esta categorizacdo, criamos um novo campo na tabela de dados a que
vamos dar o nome de PESO1. Na primeira linha de dados desta coluna inserimos a
seguinte condigdo:

=SE(K2<2500;”Até 2500g;°2500g ou +”)

A condigao deve ser “copiada” para as linhas seguintes.

Crie, como nova folha, graficos para analise dos seguintes dados:

- 1 Grafico que relacione o peso de nascimento com as semanas de gestacao,
onde se incluam rétulos de dados;

- 1 Grafico que a idade das maes com o peso de nascimento;

Apresente, numa tabela, os seguintes dados estatisticos:

- Média de peso dos recém-nascidos;
- Média da idade das mées.
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