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__ Prefacio

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

O Calc, programa do pacote LibreOffice.org, é uma planilha eletrénica que
possibilita calcular, analisar informag¢des e administrar dados através de suas
ferramentas. Ele possibilita a criagio de planilhas, tabelas e graficos, realizagio de
célculos, controle de dados e a produgéo de relatdrios.

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

O Calc permite abrir planilhas criadas no Microsoft Excel, e é uma alternativa
de qualidade e de cédigo aberto para a elaboragdo e administracdo de planilhas
eletronicas para diferentes fins.

Dentre os tépicos do material estido: procedimentos para instalagdo, criagdo e
edi¢do de pastas de trabalho, formatacédo de planilhas, classificagio de dados, utilizagdo
de filtros, exibi¢do de planilhas, férmulas, operadores, fun¢do autossoma, fun¢oes
matematicas e estatisticas, inser¢ao e formatagao de ilustragoes, formatagio de texto,
criagdo de graficos, criagdo e execugdo de macros, entre outros topicos.

O material esta dividido em capitulos o que possibilita uma aprendizagem gradativa
dos topicos, além de exercicios para fixacao do contetido apresentado.

Denise de Fdatima Andrade
Jornalista-MTB 53277
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1.Introducao ao Calc

O software Calc 3.4 ¢ uma planilha eletronica que faz parte da familia 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 possivel inserir, excluir, criar férmulas matematicas,
salvar a planilha em outros formatos e alterar tipo de dados, entre outros elementos.

Ao contrario de outros softwares que precisam de licengas pagas para serem
utilizados, o pacote LibreOffice.org se posiciona contra essa cultura ganhando pouco
a pouco espa¢o no mercado.

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

O objetivo deste livro é ensinar fun¢des necessarias para a utilizagdo do Calc 3.4

1.1. Procedimentos para Instalacao

Caso vocé nio possua o arquivo de instalagio do pacote LibreOffice.org basta
baixd-lo da internet no site http://pt-br.libreoffice.org/ ou em outros sites de
downloads como Baixaki ou Superdownloads, escolha a versdo 3.4 e em portugués.

Lembrando que depois de baixd-lo vocé poderd distribui-lo livremente, pois isso
nao se trata de pirataria, mas sim da cultura de software livre.

Sua maquina deve possuir alguns requisitos de hardware e software.

1.1.1. Requisitos do Sistema

O pacote LibreOffice ndo é um pacote grande e nem pesado capaz de travar uma
maquina domiciliar. Seus arquivos de instalacdo sio pequenos em relagdo a outros
softwares que fazem os mesmos servicos e seu espago no disco rigido também é menor.

Portanto, para instala-lo no computador ¢ preciso apenas de:

o Um sistema operacional que suporte o pacote.

o Processador Intel Pentium III, Amd Athlon ou superior.

o 256 MB de memdria RAM ou superior.

o 1 GB de espago disponivel em seu HD.

o Monitor que possua a resolugio de 1024x728 pixels com 256 cores.

Qualquer computador comercializado atualmente no Brasil possui pelo menos
quatro vezes mais memoéria RAM, processadores melhores dos que foram citados
acima, discos rigidos com muito espago e monitores de LCD ou LED, ou seja, o
software pode ser instalado em qualquer computador doméstico atual.

INTRODUGCAO A0 CALC
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1.1.2. Instalar o Programa

Instalar o programa no computador é muito simples, independentemente do
sistema operacional que vocé estd utilizando. E uma instalagio segura e rapida. E que
ndo trard 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. Sera exibida a caixa de didlogo Preparar para a instalagiao do LibreOffice
3.4, nessa caixa clique sobre o botdo Préximo;

”
@ Preparar para a instalagdo do LibreOffice 3.4 I

Obrnigado por fazer o download do
LibreOffice 3.4.

‘ Os arquivos de instalagio serdo descompactados e copiados
no disco rigide em preparacdo para a instalacdo. Logo apas,
a instalacio do LibreOffice inidard automaticamente.

Clique em 'Préximo’ para continuar,

LibreOffice 3

The Document Foundation

[Pré]rimo> ] [ Cancelar ]

3. Na prdéxima etapa da instalagdo clique sobre o botio Descompactar;

4. Os arquivos do pacote serdo descompactados e salvos em uma pasta. Em
seguida, serd exibida a caixa de didlogo LibreOffice 3.4 — Assistente de
Instalagio, clique em préximo na caixa de didlogo;

5. Na caixa de didlogo digite seu nome na caixa Nome do Usudrio e o nome
da organizagdo para qual vocé trabalha na caixa Organizag¢do. Caso vocé
deseje que todos os usudrios utilizem os programas selecione o campo
Qualquer pessoa que utilizar este computador (todos os usudrios), caso
ndo, marque a op¢iao Somente para mim (data) e, em seguida, clique em
proximo;
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r Y
ﬁ! LibreOffice 3.4 - Assistente de instalagdo ﬁ

Informacgides do cliente D

Digite suas informagoes.
The Document Fourdation

Mome do usudrio:
IAndré Dario

Organizacaon:
|Editora Viena

Instalar este aplicativo para:
@ Qualquer pessoa que utilizar este computador (todos os usudrios)

(") Somente para mim (data)

LibreCffice 3.4

[ < Voltar ][ Proximo = ][ Cancelar ]

6. Na mesma caixa de didlogo, no passo Tipo de instalagio selecione a op¢ao
Tipica para instalar todos os recursos do pacote ou escolha Personalizada
para escolher quais recursos vocé deseja instalar e o local de seu computador
onde eles serdo instalados e clique em Préximo;

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

8. Serd realizado o procedimento de instalagido do pacote, quando finalizado
clique em Concluir.

1.2. Abrir o Programa

Apesar do sistema operacional Windows possuir sua suite de programas de
manipulagdo de textos, planilhas, banco de dados, que é o Microsoft Office, esse
sistema operacional aceita perfeitamente o pacote LibreOffice 3.4, em suas versdes
XP, Vista e Seven.

Veja como abrir o programa Calc 3.4 no sistema operacional Windows Seven:

1. Clique sobre o botao Iniciar localizado a 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 ¢ bastante intuitiva, através dela é possivel realizar todos os
procedimentos que o programa disponibiliza, com facilidade, agilidade e precisao.
Veja a seguir a janela do Calc 3.4, que quando aberta apresenta as seguintes

ferramentas:

(2] Sem tflulo 1 - LibreOffice Calc oo ]
n__.glquiva Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda X
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[14][«|[+ ][+, Planilhal {Planilha2 /Planilha3 [ 4 | « | il ] v

Planilhal/3 | Padrio \ |paprfo |5 | | Somad |@——Fe¢——@ |10095---m
1

1 - Barra de Titulo. 5 - Linha. 8- Célula.

2 - Barra de Menus. 6 - Barra de Férmulas. 9 - Coluna.

3 - Barra Padréo. 7 - Guia de Planilhas. 10 - Barra de Status.

4 - Barra Formatacéo.
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Através dessas barras de ferramentas e guias é possivel realizar diversas tarefas,
lembrando que é possivel exibir mais barras de ferramentas no painel do Calc 3.4
através do menu Exibir da barra de menus.

1.3.1. BarradeTitulo

A Barra de Titulo ¢ a primeira barra do Calc 3.4, em sua esquerda se apresenta
o titulo da planilha e na direita os botdes de Minimizar, Maximizar/Restaurar e

L L1,

[ Sem titulo 1 - LibreOffice Cale Elﬂlﬂw

1 - Titulo da Planilha.

2 - Minimizar.

3 - Maximizar/Restaurar.
4 - Fechar.

1.3.2. Barrade Menus

A Barra de Menus é uma das barras mais importantes do Calc, pois ela possibilita
o gerenciamento das planilhas, edi¢do, exibigdo de varios recursos alternativos e
formatagdo entre outros elementos.

Arquive Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda X

1.3.3. Barra Padrao

Possui a maioria das ferramentas que dio suporte para a criagdo de uma planilha
eletrénica, como salvar a planilha, cortar, copiar, colar, criagdo de hiperlink,
classificagdo de dados, geracdo de graficos e fun¢oes de desenho entre outras. Também
nessa barra encontra-se a ferramenta de ajuda do programa.

B-BEHe [1HESE %% XA00-29- - @k P &<

1.3.4. Barra Formatacao

A Barra Formatagio serve para formatar a fonte e também varios tipos de valores
numéricos, as bordas e a cor de fundo de uma célula, além de mescla-las e centralizé-
las.
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