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Objetivos

m Conhecer os principais pontos
referentes a formatacao de células;

= Entender como configurar pagina para
permitir uma melhor estruturacao das
planilhas;



Formatacao

= Para formatar uma célula(s) basta
seleciona-la(s) e aplicar a formatacao;

m Pode fazer uso da Barra de Formatacao ou
do Menu Formatar;



Barra de Formatacao

Arial ¥ |10 v A A ;i‘, =| | = ‘ % 'u o | €] ks 2 e ; @ v g
£ 9’0"0’000*@**@*@@@ 14
01 — Exibir/Ocultar Estilista (Estilos e formatacao)
02 — Nome da fonte: mudar o tipo (home) das letras;
03 — Tamanho da Fonte: mudar o tamanho das letras;

04 — Estilos (tipo) da Fonte: mudar os estilos da letra para Negrito,
Italico e Sublinhado,

05 — Alinhamentos: tipo de alinhamento do texto — os mesmos
vistos no Writer;

06 — Mesclar e centralizar células: unir duas ou mais células;

07 — Formato de numérico: Moeda: coloca os niUmeros com
formato de moeda padrao; ao clicar novamente e desmarcar o
formato moeda, volta-se ao formato padrao de numero.
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Barra de Formatacao
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08 — Formato de numérico: Porcentagem2: transforma o nimero
em porcentagem; ao clicar novamente e desmarcar o formato
porcentagem, volta-se ao formato padrao de numero.

09 — Formato de numérico: Adicional casa decimal: este botao
adiciona ou exclui casas decimais apods a virgula;

10 — Recuos: aumentar ou diminuir o recuo do texto;

11 — Bordas: aplicam ou retiram as bordas das células (linhas ao
redor);

12 — Cor do plano de fundo: aplica ou retira cor das células;
13 — Cor da fonte: para mudar a cor da fonte (letra) das células;

14 — Alternar as linhas de grade para a planilha atual:
Oculta/mostra as linha de grade da planilha atual. 5
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Mesclando Células

m Mesclar significa misturar/unir as
células;

m Para isto selecione as células desejadas;
m Clicar em Mesclar e Centralizar Células



Inserindo anotacao

= A nota serve para mostrar uma
informacao quando se passar 0 mouse
sobre uma determinada célula que
contem uma nota;

m Inserindo

Para inserir uma nota deve-se primeiro
selecionar a celular e clicar no menu
Inserir/Anotacao.



Inserindo anotacao

m Alterando

Para se alterar uma nota deve-se clicar no
menu Inserir / anotacao, e proceder as
modificacoes e depois clicar fora da nota;

m Apagando
Para se apagar uma nota deve-se clicar no
menu Inserir / anotacao, e selecionar toda a
mensagem e pressionar Del e depois clicar fora
da nota.
Ou ainda, clicar com o botao direito na célula
que tem a anotacao e escolher Excluir
anotacao.



Configurando Pagina

= Para modificar o tamanho e obter mais
opcoes sobre a pagina;
m Menu Formatar/ Pagina/Pagina



Estilo de pagina:

Padrao

Crganizador |P.=f|gina |Eh:|r|:|as Plano de fundo || Cabecalho || Rodapé | Planilha

Formato do papel

Formakto
Largura
alkura

CQrientacdo

Margens

Esquerda
Direita
Superior

Inferiar

M

21,00cm %

29,70cm &

{(*) Retrato

() Paisagem Bandeja de papel  |[Das configuractes da impres »

Definicies de layouk

2,00cm & Lawout da pagina Direita e esquerda W
2,00cm Farmato 1, 2,3 .. W
2, 00cm flinharmento da tabela [ ] Horizontal
2,00cm - [ ] wertical

(0] 4 || Cancelar || Ajuda || Redefinir
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Configurando Pagina

m 01 — Guias
compreende desde Organizador até Planilha;

m 02 — Alinhamento da Tabela

marcando as duas opc¢oes Horizontal e Vertical,
a planilha ficara centralizada na impressao.
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Operacoes com pl

m Renomear;
m Excluir;
m Mover;
m Inserir;
m Copiar;
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Formulas

= Usamos formulas quando desejamos
que o conteudo de alguma célula
mostre o resultado de alguma operacao
matematica;
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Formulas

Operacao Sinal
Somar +
Subtrair -
Multiplicar *
Dividir /
Poténcia A
Porcentagem Y%

Toda vez que em uma célula vocé desejar o resultado de alguma operacao,

a primeira coisa a se colocar é o sinal de = (igualdade);
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Formula

Sinal Significado

> Maior

< Menor

= Igual

>= Maior ou igual
<= Menor ou Igual
<> Desigualdade
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Formula (Prioridades)

B4 v fo X = |=Al+a2B2

.l Resultado

O Calc utiliza as mesmas precedéncias da matematica, onde a multiplicacao
tem prioridade sobre a adicao, logo o resultado é 130, ele também obedece
as mesmas regras para parénteses, colchetes e chaves.
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Exercicio

m Digite a tabela e complete com os dados
que estao faltando através de formulas;

A r C | D

1 Tabela de precos

2 Produto Quantidade Valor

3 |Arroz 10 RH$ 1450
4 |Feljao 25 R U Sl
5 |Macarrio S0 R 1,00
6 |Farnha 15 Rb 0,85
7 |Oleo 20 R$ 1,20

I:I - - - - .



Funcoes

= O Calc também possui diversas funcoes que
podem ser utilizadas

m Soma, media, contagem, trigonometria, data e
hora, estatistica, etc.

= Formato de uma funcao:
n NOME (ARGUMENTO_1;ARGUMENTO_2;ARGUMENTO_N)

= Argumentos sao os valores que a funcao
recebe
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Funcao Soma

= Soma o valor de um conjunto ou
intervalo de valores

= Exemplos
m =SOMA(1;2) — soma o valor de 1 com 2.

m =SOMA(A1;A2;B2) — soma o conteudo das
células de A1, A2 e B2.

m =SOMA(B1:B10) — soma os valores das
células de B1 até B10.
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Funcao Media

= Realiza a média aritmética do conjunto

de valores recebido
m Exemplos

m =ME
m =ME
m =ME

DIA (10;20;40;80)
DIA(A2;A3; A3;B2)

DIA(B1:C1; B2:C2)
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Fungcoes Minimo € Maximo

= Minimo: retorna o menor valor de um
intervalo de valores

= Maximo: retorna o maior valor de um
intervalo de valores

= Exemplos
= MINIMO(5; 0; 4;-2)
= MAXIMO(D1:D10)
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Funcao SE

= Resultado depende da avaliacao de uma
expressao de teste (verdadeiro ou falso)

m Formato:
m SE (7este; resultado_se_verdadeiro, resultado_se_falso)

= Exemplo:
m SE (A1 >=5; 10; 20)
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Funcao CONT.SE

m Realiza a contagem de acordo com uma
condicao

» Exemplo: Quais produtos custam mais
que R$ 1,00
= CONT.SE (C3:C7;">=1")

m Nesse caso, cada produto que tiver preco
maior ou igual a R$ 1,00 no intervalo
C3:C7 ira entrar na contagem
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Grafico

= Representacao grafica(através de
imagens ) dos dados;
m Menu Inserir Grafico;

Assistente de graficos u
Passos Escolher um tipo de grafico
.Tipo de grafico IE Barra
2. Intervalo de dados & Piza
N m brea
3. Bérie de dados E Linha Narrmal
4, Elernentos da grafica 3 XY (Disperséo) _
& Bolha [] Aparéncia 30 |Simp|es IZH
@ Rede

@ Cotacdes
m Coluna e linha

Ajuda << YWoltar H Proximo == ] I zoncluir I ’ Cancelar 24
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Grafico

= Selecione os dados que serao
representado e insira o grafico;
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Classificacao
m Diz respeito a ordenar os dados de

linhas e/ou colunas
m Ordem crescente ou decrescente

m Para classificar uma planilha
= Menu Dados -> Classificar
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:“ Classificacao — aba
=.' de classificacao

p— =%
TR S

Critérios de classificagdo & |

Classificar por
i@ Crescente

i) Decrescente

Em seguida, por
@ Crescente

- indefinidao -

i) Decrescente

Ern sequida, por

i@ Crescente
- indefinido -

Decrescente

Cancelar | | Ajuda
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Classificacao — aba

Classiﬁ:ir

Critérios de classificagdo | Opgoes

‘Dhstincdo entre maidsculas e mindsculas;

) intervalo contém rotulos de coluna

Incluir formatos

Copiar resultados da classificagdo para:

- indefinido - -

Ordem de classificagdo personalizada

Seg, Ter,Qua,Qui,5ex,53b,Dom

Idioma

Padrido - Portugués (Brasil)

Diregdo

@ De cima para baixo (classificar linhas)
(") Da esquerda para a direita (classificar colunas)

Area de dados: §A51:5C5101 (sem nome)
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Filtros

m Permitem exibir apenas parte dos dados
de uma planilha

m Apenas 0s dados que obedecem a
certos criterios

m Menu Dados -> Filtro

= Iremos ver as opgoes de:
m Autofiltro
= Filtro Padrao
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Autofiltros

= Permitem aplicar algumas opcoes de
filtros padrao

m EX.: 10 primeiros valores

= Para aplicar um altofiltro:

m Selecione todas as colunas da tabela que
serao objeto da aplicacao do autofiltro

m Cligue em Dados -> Filtros ->
Autofiltro
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Filtro padrao

= O usuario diz quais os critérios de
aplicacao do filtro

= Colunas participantes e o critério de
selecao dos dados devem ser fornecidos

= Exemplos de critérios
m Coluna maior ou igual a um valor
= Coluna contendo um texto especifico, etc.
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Exemplo de Filtro

Critérios de filtragem

Operador Mome do campo Condigde

Populagido 500.000

Unidade Federativa 8o Paulo

- nenhum -

- nenhum -

Mais opsées ¥ | | Ajuda
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