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Introducao

Este documento ¢ principalmente um
manual de consulta, com vista a
aprendizagem da utilizacdo das folhas
de calculo. Encontra-se estruturado de
forma intimamente relacionada com a
lista de objectivos considerada
adequada a leccionagdo da disciplina de
Tecnologias  da  Informagdo e
Comunicagdo ao nivel do 9.° ano ou do
10.° ano de escolaridade.

Compete ao professor promover que 0s
alunos efectuem trabalhos com
sentido, devidamente contextualizados,
favoraveis a aprendizagem a varios
niveis e que impliquem um leque
alargado de  conhecimentos e
competéncias,  inclusivamente  de

ambito interdisciplinar.

O texto fornece, para além de informagdes de enquadramento, sobretudo o conhecimento dos
“tecnicismos” necessarios a elaboracdo de actividades integradas, de ordem superior. Assim, no
decurso dos referidos trabalhos, os alunos dispordo de um auxiliar de uso sistematico,
desenvolvendo a sua autonomia e capacidade de estudo.

Se este documento for usado em formato electronico, os elementos do indice funcionardo como
hiperligacdes, para um acesso imediato as informacdes pretendidas. Se o documento em versao
pdf for visualizado no Adobe Reader, entdo poderemos beneficiar, no painel a esquerda da
janela, da apresentagdo das varias hiperligagdes, enquanto a direita se visualizara o texto, o que ¢
favoravel em termos da eficiéncia da navegacao.

O conteudo deste pequeno manual estd ainda em crescimento, pelo que ¢ de esperar que vao
surgindo novas versdes, revistas e aumentadas.

Utilizar folhas de calculo

As folhas de céalculo sdo extremamente Uteis para para representar situagcdes da vida pessoal e
organizacional com vista a execu¢do de tarefas quotidianas e a resolugdo de problemas. Com
efeito, diversas actividades realizadas hoje de forma rotineira por diversos profissionais seriam ja
inimaginaveis sem o recurso as folhas de calculo. Estas permitem, entre outras vantagens, a
automacgdo de tarefas fastidiosas e propensas a erros, possibilitando que a atengdo seja mais
focada em fungoes de alto nivel, aliadas a analise , a simulagao e a decisao.

O nosso objectivo geral € que os alunos utilizem de forma sistematica no seu quotidiano as
folhas de célculo, o que implica ndo apenas o dominio de um conjunto de conhecimentos e
competéncias técnicas, mas, igualmente importante, a deteccdo das oportunidades em que as
folhas de calculo possam ser a ferramenta poderosa indicada para as situagdes.
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Que sao folhas de calculo?

O texto deste topico €, em parte, adaptado de informagdes presentes na Wikipédia.

4

Folha de calculo electrénica ou, no Brasil, planilha electrénica, ¢ um tipo de aplicagdo de
computador que utiliza tabelas com vista a realiza¢do de célculos ou a apresentagao de dados.

Um ficheiro de folha de célculo designa-se por livro, por analogia com os antigos livros de
contabilidade, e ¢ composto por folhas, que contém as tabelas. Cada tabela é formada por uma
grelha composta de /inhas e colunas, cujas intersecgoes se chamam células.

Para identificarmos uma célula, normalmente utilizamos o nome da coluna seguido do nome da
linha. Por exemplo, se tomarmos a coluna de nome A4 ¢ a linha com o ntimero /0, no respectivo
cruzamento teremos a célula 470.

As folhas de calculo sdo utilizadas principalmente para aplica¢des financeiras e cientificas, bem
como para pequenas bases de dados.

A primeira aplicag¢do de folhas de calculo foi o Visicalc, idealizado por Dan Bricklin em 1979 e
levado a pratica por Bob Frankston por meio dos computadores /BM PC. O primeiro era, na
época, estudante de mestrado na Harvard Business School, nos E.U.A., e mais tarde tornou-se
professor universitario. O Visicalc foi provavelmente a aplicacao que fez com que computadores
pessoais deixassem em geral de ser vistos como um objecto de actividades de tempos livres e
passassem a ser considerados como uma ferramenta de negocios. Agora era possivel vender
pequenos computadores a muito mais empresas, o que acelerou as vendas do modelo Apple 1] e
motivou a entrada da empresa /BM nesse mercado. O Visicalc influenciou fortemente a aplicagao
Lotus123, que unificava uma folha de calculo, uma base de dados e um programa de visualizagao
de dados, e 0 Excel.

Com o desenvolvimento dos programas de codigo aberto, surgiu, no ano 2000, o pacote de
aplicagdes de escritorio OpenOlffice.org, de que o Calc, aplicagdo de folhas de calculo, é parte.

Um ficheiro de folha de calculo, ou /ivro, tem habitualmente a extensao ods, tipico da aplicacao
OpenOffice.org, ou xls, se tiver sido criado pela aplicacdo Excel. No entanto, o Calc também
pode criar e abrir ficheiros com extensao xI/s.
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Aspecto do Visicalc, a primeira folha de calculo electronica
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A interface do Calc

Na janela representada na pagina seguinte, vemos, por ordem, na parte superior da janela, a barra
de titulo, a barra de menus, a barra-padrdo e a barra de formatacdo. Na parte inferior da janela,
encontra-se a barra de desenho, que podera no entanto estar oculta. No extremo inferior, a barra
de estado. Temos ainda as barra de rolamento vertical e horizontal.
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Accoées na folha de calculo

Para utilizar um aplicagao de folha de calculo temos de conhecer a respectiva interface e de saber
lidar com as fung¢des necessarias. A principio, necessitamos de consultar instru¢des para saber
como se levam a cabo as varias ac¢des pretendidas, e ao longo do tempo, com a pratica, vamos
interiorizando os processos de realizar muitas das ac¢des mais frequentes. Em seguida
apresentamos instru¢des com vista a realizacao de diversas acgdes.

Activar e desactivar a visualizagao das linhas de grelha

Clicamos, na barra de menus, em Ferramentas — Opg¢oes. Surge a janela das opgdes. Na caixa
da esquerda, clicamos em OpenOffice.org Calc, e depois em Ver. Temos entdo acesso a uma
caixa de verificagdo para activar ou desactivar a visualizacdo das linhas de grelha, como
representado na figura seguinte.

Opcoes - OpenOffice.org Calc - Ver
B OpenOffice.or £ ; S
P Dados de ugrilizadcr : Ajudas visuais Mostrar
Geral [] Eérmulas
Memdria
Ver Cor ||:| Cinzento claro v | Valores zero
AT:I?:; Quebras de pagina Indicador de nota
_l(z_oresd | [] Guias ac mover [] Realce de valores
ipos de letra A
Seguranca [] Guias simples Ancora
Aspecto : Transbordo de texto
Acessibilidade L] Guias grandes :
Java Mostrar referéncias a cor
Carregar/Guardar :
Definicées de idioma Objectos Janela
=] OpegOfflice.org Calc Objectos/objectos graficos Cabecalhos de colunaflinha
eral
P Barra de deslocamento horizontal
ok
E_alrcul.?jr d - Barra de deslocamento vertical
ISlas ce Orendeao Objectos de desenho
Alteracdes ! i Separadores de folha
Grelha :
Imprimir Simboles de destague
OpenOffice.org Base &
Graficos | : i
Internet - | 0K ‘ ‘ Cancelar | ‘ Ajuda ‘ | Anterior

Inserir uma nova linha

Clicamos, na barra de menus, em Inserir — Linhas, ou entdo clicamos com o botao secundario
do rato sobre o nimero da linha, & esquerda desta, e seguidamente clicamos, no menu que
aparece, sobre Inserir linhas. A nova linha ¢ inserida acima da posi¢do de inser¢do e herda as
propriedades de formatacdo da linha imediatamente superior.

Inserir uma nova coluna

Clicamos, na barra de menus, em Inserir — Colunas, ou entdo clicamos com o botdo secundario
do rato sobre a letra da coluna, que se encontra sobre ela, e seguidamente clicamos, no menu que
aparece, sobre Inserir colunas. A nova coluna ¢ inserida a esquerda da posi¢do de inser¢do e
herda as propriedades de formatag¢ao da coluna imediatamente a esquerda.

Eliminar uma linha

\

Clicamos com o botdo secundario do rato sobre o nimero da linha, a esquerda desta, e
seguidamente clicamos, no menu que aparece, sobre Eliminar linhas.
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Eliminar uma coluna

Clicamos com o botdo secundério do rato sobre a letra da coluna, que se encontra sobre ela, e
seguidamente clicamos, no menu que aparece, sobre Eliminar colunas.

Seleccionar uma linha

Clicamos cobre o niumero que se encontra a esquerda dessa linha. Esta fica completamente
seleccionada, assinalada com inversao das cores.

Seleccionar uma coluna

Clicamos sobre a letra que se encontra sobre essa coluna. Esta fica completamente seleccionada,
assinalada com inversao das cores.

Seleccionar uma célula

Clicamos com o rato sobre a célula a seleccionar. Essa torna-se

a célula activa, ficando assinalada com uma moldura a preto e, 5501
no canto inferior direito, um quadradinho preto chamado al¢a !
de preenchimento.

Seleccionar um intervalo de células

Um intervalo ou faixa de células ¢ um conjunto de células adjacentes, por exemplo formando um
padrdo rectangular. Clicamos com o rato no canto superior esquerdo do intervalo desejado e
arrastamos até ao canto oposto. Ao largarmos o botdo do rato, o intervalo fica seleccionado,
aparecendo com as cores invertidas:

No exemplo ilustrado na figura seguinte, podemos ver que o intervalo ¢ representado na caixa de
nome como A2:D5, o que se pode ler como de A2 a D5, ou desde A2 até D5. Sendo assim, o
sinal O simbolo : significa a, ou até.

Eicheiro Editar Mer Inserr Formato Ferramentas Dados Jar

B -oE= BSOS % ¥ & -

H |Aral ~|[10 [~]®@RAE@E EE

| A2:D5 |~| fiw £ = [300
A | B | c | D | E

1

2

3 Froduto 1

4 Produto 2

5 Produto 3
|

7

=]
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Seleccionar uma folha completa

Clicamos no rectangulo que se encontra na intersec¢do da régua das A
letras das colunas com a dos numeros de linha. Para retirar a seleccao,
basta clicar em qualquer célula da folha de calculo.

A | P |l [P [

Seleccionar células nado contiguas

Para seleccionar células ndo contiguas (que se encontram afastadas umas da outras, ndo sdo
adjacentes), clicamos numa das células desejadas e largamos o botdo do rato e depois
pressionamos a tecla Ctrl/ e, mantendo-a pressionada, vamos clicando, uma a uma, nas restantes
células de interesse. Por fim, largamos a tecla Ctr/ e ficamos com as células seleccionadas:

A | 8 | ¢ [ o [ E |
Seg Ter Qua Qi
Produto 1 200 220 230 180
Produto 2 400 150 120 180

: 250 300

= | S | | P | d | P =

Apagar o conteudo de uma ou mais células

: , . : . Backspace
Seleccionamos a(s) célula(s) e depois pressionamos a tecla de apagar para tras § _sPac
(Backspace) . -
Formatar células

Primeiro temos de indicar qual ou quais as células a formatar, o que fazemos seleccionando-as.
Seguidamente, clicamos, na barra de menus, em Formatar — Células..., ou, alternativamente,
clicamos com o botdo secundério do rato sobre a selec¢do e, no menu que aparece, clicamos em

Formatar células

| Proteccao de células

|N|Z|meros | Tipo de letra | Efeitos de tipo de letra | Alinhamento | Contornos | Plano de fundo

Categoria Formato ldioma
Tudo = |Predefinicao &

Definido pelo utilizador -1234

-1234,12

Percentagem -1.234
Moeda -1.234,12
Data -1.234,12
Hora
Cientifico = 123,57
Opcoes

Casas decimais 0 : [[] Negativos em vermelho

Zeros a esquerda 1 : [] Casa dos milhares

Cadigoe do formato

estanc [v][®][x]

| OK || Cancelar || Ajuda || Repor |
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Formatar células... Aparece entdo a janela atrds representada, que mostra diversos separadores,
cada um dando acesso a uma gama de defini¢des.

Apresentar numeros em formato cientifico

Em Ciéncias Naturais, ¢ vulgar lidarmos com nimeros muito pequenos ou muito grandes, ao
irmos das dimensdes (sub)microscopicas a dimensdes astronomicas.

Usa-se entdo, por conveniéncia, uma notacdo em que 0s numeros sdo representados como
produto de um numero compreendido entre 1,00 e 9,99 por uma poténcia de 10. Nesta notacdo, a
letra E deve interpretar-se como vezes 10 elevado a.

Assim, 5,00E03 equivale a 5000 e 1,00E06 equivale a 1 milhdo, por exemplo, enquanto 5,00E-
06 equivale a 5 milionésimos, ou seja, 0,000005.

Refira-se, a proposito, que a notagcdo de Engenharia adopta as poténcias de 10 apenas com
expoentes multiplos de 3.

No Cale, dispomos de dois formatos cientificos semelhantes, tendo um deles dois digitos para o
expoente da poténcia de 10 e o outro trés digitos para esse mesmo efeito, como se vé na figura
seguinte.

Para que um nimero ou um intervalo de nimeros passe a estar apresentado em formato
cientifico, seleccionamos a célula ou o intervalo de células de interesse e clicamos, na barra de
menus, em Formatar — Células..., ou, alternativamente, clicamos com o botdo secundario do
rato sobre a selec¢ao e, no menu que aparece, clicamos em Formatar células...

Aparece entdo a janela abaixo representada, na qual, por via do separador Numeros, temos
acesso a selec¢do do formato pretendido.

Formatar celulas

Proteccio de células ]
|H|Z|merns Tipo de letra ] Efeitos de tipo de letra ] Alinharnento ] Contornos | Sequndo plana]

Cateqaria Formato Idioma

Moeda 4] |Predefinigsio ail
Data -1, 23E+03
Hora J=i
Fraccio
Walor ldgico E
Texto hd
[4] [

1,56E+4005

Formatar codigo
0, 00E +000

I ] [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Repor
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Criar uma sequéncia de valores, como Janeiro, Fevereiro, ... ou 2, 4, 6, ...

Para criar a sequéncia dos nomes dos meses, comegamos por inserir

numa célula o nome do primeiro més, que pode ou nao ser abreviado.

Por exemplo, inserimos Jan e depois clicamos na alca de Jan |
preenchimento (quadradinho preto no canto inferior direito da célula

activa) e arrastamos no sentido desejado. Vao aparecendo pequena

etiquetas amarelas a indicar os contetidos. Largando o botdo do rato, fica finalizado o
preenchimento. As células envolvidas ficam seleccionadas. Clicando fora da selecgdo, esta ¢
desactivada, obtendo-se a seguinte situagao:

Jan Fev Mar Abr Mai Jun

Se em vez de introduzirmos Jan inserirmos Janeiro, o resultado sera o seguinte:

Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho

Situagdo muito semelhante € o caso dos dias da semana: podemos escrever, abreviadamente, Seg
e arrastar, aparecendo Seg, Ter, Qua, etc., ou entdo podemos inserir Segunda-feira ¢ depois de
arrastarmos aparecera Segunda-feira, Terca-feira e assim por diante.

Para inserirmos uma sequéncia com  outras
caracteristicas, pode ser necessario mostrar ao Calc

qual a logica da situagdo, por exemplo, para inserirmos ‘E
uma sequéncia de numeros pares introduzimos os
valores 2 e 4 em células adjacentes ¢ depois
seleccionamos as duas células, como na figura ao lado.

Seguidamente, clicamos na alga de preenchimento e arrastamos (neste caso, para a direita),
formando-se assim a sequéncia desejada:

Inserir uma férmula de calculo

Clicamos na célula em que pretendemos ver o resultado e comecamos por inserir o sinal de igual.
Isto informa o Calc de que se segue uma férmula.

IMPORTANTE: um calculo comeca sempre com o sinal de igual!

Numa foérmula, utiliza-se a notacdo matematica habitual. Os operadores matematicos sao os
representados na tabela a seguir. E muito importante ter em conta a prioridade das operagdes:
primeiro sdo executadas as operagdes entre parénteses, depois a potenciacdo, seguidamente as
multiplicagdes e divisdes e por ultimo as adigdes e subtraccdes.
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Simbolo Operacao
+ adicdo
- subtrac¢do
* multiplicagdo
/ divisdo
A potenciagdo

Nos nossos sistemas com teclado portugués, temos de pressionar duas vezes
a tecla do simbolo ” para que este seja inserido (mantendo a tecla SHIFT
pressionada), caso contrario estariamos a inserir o acento circunflexo para o
caracter seguinte, e nao o simbolo isolado "

i}shfft

Nas formulas, € vulgar aparecerem dados numéricos directos combinados com as referéncias das
células envolvidas. Por exemplo, calcular o dobro do conteudo da célula A5 adicionado de 8
unidades sera indicado da seguinte forma: =2*45+8§

Seguidamente mostramos um exemplo mais complexo. A féormula em notagdo matematica
habitual ¢ traduzida numa unica linha de caracteres que se inserem na célula em que desejamos
que aparega o resultado. Neste caso, o célculo ¢ efectuado utilizando os valores presentes nas
células B4, B5 e CI2. Podemos ter necessidade de utilizar varios niveis de parénteses
semelhantes, ja que ndo se usam parénteses rectos.

A 1inserir na célula:

(B4+ B5) ;< 1(20 —250 =((B4+B5)*100-250)/(9/C12)"4
(&7

Um outro processo de inserir uma formula ¢ o seguinte: clicamos sobre a célula em que
desejamos que aparega o resultado e seguidamente clicamos no sinal de igual situado atrds da
caixa de formulas:

Ficheiro Editar Ver Inserr Formato Ferramentas Dados
B -oE= BAS U ¥E
(a] [4] E

Nessa altura podemos inserir, directamente na caixa de formulas, a formula pretendida.

Em qualquer dos processos anteriores, ndo temos que escrever as referéncias das células, pois
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bastara, durante o processo de insercao, clicar com o rato sobre uma célula da folha de calculo
para que a respectiva referéncia aparega automaticamente na féormula.

Se tiverem sido atribuidos nomes as células, as formulas podem ter um aspecto com mais
significado para a nossa interpretagdo, como por exemplo se pretendéssemos calcular o
pagamento a efectuar relativamente a compra de uma certa quantidade de produtos, poderiamos
ter a formula:

=pre¢o*quantidade

Claro que neste caso as células que conteriam os dados para o célculo possuiriam previamente 0s
nomes prego € quantidade.

Estender uma férmula a varias células

Para estender a outras células de um intervalo o calculo definido por uma féormula, clicamos
sobre a célula em que se encontra a formula e depois clicamos sobre a al¢a de preenchimento
(quadradinho preto situado no canto inferior esquerdo da célula activa) e arrastamo-la de modo a
percorrer todas as células em que desejamos a introdugdo da formula. Notemos que esta ¢
adaptada em fun¢do do movimento efectuado.

Evitar que a referéncia de uma célula varie ao preencher um calculo

Consideremos o seguinte exemplo de calculo, que nos mostra uma operacao de adi¢cdo efectuada
em varias linhas, bem com as formulas utilizadas:

A | 8 | c | b | E | F ]
1
2
3 Parcela1 | Parcela 2 Snma
4 10 1 11 = ywar
5 12 3 15
6 13 5 18 ——— —B6+Co |
7 15 4 19 | =B7+C7 |
8 17 1 18 =BR+CR
g

A formula da soma foi introduzida apenas uma vez, na célula D4, como =B4+(C4, tendo-se
depois usado a funcdo de preenchimento, de cima para baixo, para que aparecessem as restantes
formulas da coluna D. Como se vé, o Calc adapta automaticamente a féormula, o que resulta
correctamente no cdalculo pretendido. Esta adaptacdo ¢ muito desejavel, pois ¢ muito frequente
efectuar um célculo e depois estendé-lo a varias linhas ou colunas.

No entanto, vejamos o que acontece no caso do céalculo representado na figura seguinte, em que
uma das parcelas ¢ constante e se encontra numa célula apenas.

Nesse caso, apds inserirmos a féormula na célula C4 e utilizarmos a fungdo de preenchimento
para baixo, o resultado s6 € correcto na célula em que a formula foi inicialmente definida, pois a
adaptagdo automatica da formula considera nos calculos das varias linhas sucessivamente as
células abaixo da célula B71.
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A | B C | D | E |

1

2 ~—=B4+B11

3 Parcelal Soma _

4 10 15 £ =B5+B12
5 12 12

G 13 13 =Bo+tB13

7 13 15

g 17 17 =B7+B14
10 Parcela2 BE+B15

11 ]

12

A solugdo para este problema consiste em adoptar as chamadas referéncias mistas. Inserindo o
simbolo § antes de uma letra de coluna ou um nimero de linha, impedem-se estes de variar ao
utilizarmos a func¢ao de preenchimento. Exemplos de referéncias mistas: $P12, P812.

Sendo assim, no nosso exemplo o célculo correcto seria efectuado como se mostra na figura
seguinte, sendo a formula inserida uma Unica vez na célula C4 e depois arrastando-se para baixo
com base na alga de preenchimento. Como se vé, a referéncia mista B$// permanece inalterada
ao longo da coluna. Note-se que ndo ha necessidade de fixar com o simbolo § a letra da coluna,
pois a adaptacdao automatica da formula nao tende a alterar essa letra, ja que o deslocamento ¢
vertical.

A B C | D | E | F

1

2 ~—{ =B4+B311

3 Parcelal Soma _

4 10 15 =B.}+B$] 1
5 12 17

5 13 158 =Ba+B%11

7 15 20

8 17 23 =B7T+B%11
10 Parcela2 BE+BS11

11 5

12

Para além das referéncias simples e das referéncias mistas, ainda existem as referéncias
absolutas, em que tanto a letra da coluna como o niimero da linha sdo tornados fixos, por
exemplo $P$12.

Inserir uma fungao

Aplicamos fungdes para realizar calculos segundo métodos conhecidos. Por exemplo, para
calcularmos a média (em inglés, average) dos nimeros presentes no intervalo £E71:J11, em vez
de inserirmos uma formula de célculo para somarmos os nimeros contidos nesse intervalo e os
dividirmos por 6, podemos, com vantagem, inserir:

=AVERAGE(EL1:J11)

Nem todos os nomes das diversas fun¢des aparecem, na actual versdo do Calc, em portugués. As
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func¢des possuem um nome e argumentos. Estes sao os valores sobre os quais a fun¢ao opera. Por
exemplo, na fun¢do acima os argumentos sdo indicados pelo intervalo E/l:J11. Se os
argumentos aparecerem indicados explicitamente, serdo separados por ponto e virgula, como no
exemplo seguinte, que calcula um nimero inteiro aleatdrio entre 1356 (primeiro argumento) e
2501 (segundo argumento):

=ALEATORIOENTRE(1356;2501)

Algumas fungdes ndo operam sobre argumentos € nesse caso os parénteses sao usados sem nada
entre si. Aparecerd, por exemplo, para esta funcao logica que obriga o conteido da célula a
apresentar o valor logico FALSO:

=FALSE()
Também para invocarmos o numero irracional /7 usamos uma fun¢ao sem argumentos: PI().

No Calc, dispomos de uma grande variedade de férmulas, organizadas por tipos, como Base de
Dados, Data&Hora, Financeiro, Estatistico, Matematico e outros.

Para inserir uma fungao, podemos também recorrer ao assistente de funcdes, cuja explicagdo se
encontra no topico seguinte.

Inserir uma fungcao por meio do assistente de funcées

Consideremos a seguinte situacdo numa folha de célculo:

AU e e TR R R W

123 134 124 123 135 124 132 130 123

124 128 134 130 134 132 124 127 135 127 124 130 123

Maximao: :L

Pretendemos inserir na célula C7 uma funcdo que nos diga qual é o valor maximo presente nas
duas séries de numeros que se encontram nas linhas 3 e 5.

00 =4 [T | | [ ead [P =

Inicialmente, clicamos na célula onde desejamos ter o resultado e seguidamente no botao f(x) que
se encontra na zona a esquerda da barra de formulas (V. figura no topico Inserir uma formula de
cdalculo). Aparece a janela inicial do assistente de fungdes, representada na primeira figura da
pagina seguinte.

Nessa janela, em Categoria comeca por aparecer Tudo, ou seja, a lista das muitas fungdes
disponiveis, mas na imagem acima seleccionamos Estatistico, de modo a diminuir o nimero de
possibilidades e assim termos mais facilidade a seleccionar a fungdo desejada, que no caso
ilustrado ¢ a fungdo MAX. Esta selecciona o maximo valor presente numa lista de nimeros, tal
como indicado na zona central superior da janela.

Na caixa Formula, comega por aparecer apenas o sinal de igual.

IMPORTANTE: Para obtermos informag¢ao pormenorizada sobre a forma correcta de usar a
funcao, clicamos, nesta fase, no botdo Ajuda.
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= ASsIstente de funcoes m

|F|.|m;ﬁes| Estrutural Resultado da funcdo |

Categoria MAX

[Estatistico =

MAX( nimerol; numeroZ; ... )
Funcio

HYPGEOMDIST - o :
INTERCEPT Devolve o valor maximo numa lista de argumentos.
KURT

LARGE
LOGINY
LOGNORMDIST
MAX

MAXA

MEDIAN

MIN

MINA

MODE
NEGBINOMDIST = -
NORMDIST
NORMINV ==t

RIAMR AT e

Farmula Resultado |Erm:520

[] Matriz [ Ajuda H Cancelar l Seguinte >> l [ OK J

Clicamos sobre o nome da fungdo de interesse na caixa da esquerda e apds isso clicamos no

botdo Seguinte >> para avangarmos para o proximo passo, que produz uma janela que, entre
outros elementos, contém os seguintes:

niumerol [
nimero2 | £ ||
numero3 [
nimerot | 5 ||

Farmula Resultado |Err: 502

=MAX () H

Notemos que na zona inferior mostrada na figura, apareceu MAX(), ou seja, comecou a formar-se
a expressao da fungdo pretendida. Em resultado aparece um codigo de erro, ja que por enquanto
o calculo da func¢do nao funciona.

Para preencher os argumentos da funcao, que irdo aparecer entre os parénteses, temos agora de
indicar a fungdo MAX quais sdo os intervalos em que se encontram os numeros que serao objecto
da accdo dessa fungdo. Para isso, clicamos no primeiro botdo Escolher, que se encontra
assinalado a vermelho na figura acima, aparecendo entdo uma janela baixa e larga que nos da
espaco para visualizar a folha de calculo e nesta clicar e arrastar para indicar o primeiro intervalo
de interesse, que € A3:13, como se vé na figura seguinte.
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(S T o= o ] o e o e, o B e e

125 134 124 123 135 124] 132 130 123

124/ 128 134 130| 134 132 124 127 135 127 124 130 123

Maximao: :L

Assistente de funcdes - MAX( nimerol; ... )

L %]
11 || [A313 |

12

[T o o) CN N Day ) (9 8 [ [ T

Apos a seleccdo, clicamos no botdo a direita da janela de selec¢do, para voltarmos a janela de
base do assistente.

Repetimos o processo para seleccionar o segundo intervalo de nlimeros, desta vez clicando sobre
o segundo botdo Escolher.

Apos a segunda seleccdo, na caixa do assistente vemos a formula =MAX(43:13;45:M5), que ¢ a
expressdo completa da fungdo pretendida. A fungdo procurard o valor maximo que se encontrar
nos intervalos A3:13 e A5:M5.

Clicamos em OK para terminar a intervengdo do assistente e aparece na célula C7 o resultado da
aplica¢do da funcao, 7335.

Utilizar a fungdao SOMA

Supondo que queremos calcular a soma dos valores contidos nas células BS a B235, inserimos, na
célula em que pretendemos que apareca o resultado:

=SUM{(B5:B25)

Notemos que para indicarmos o intervalo de valores basta clicar na célula inicial, B5 neste caso,
e arrastar até ao fim do intervalo.

Utilizar a fungao SE

Esta funcdo pertence a categoria das funcdes logicas e tem a particularidade de poder resultar
num de dois valores, de acordo com a forma geral:

=IF(condi¢do a testar;valor se a condigdo for verdadeira;valor se a condi¢do for falsa)

Por exemplo, o valor a mostrar numa certa célula pode ser definido por esta funcdo como se
segue:

=IF(A3>=50;200, "valor demasiado baixo”)

Notemos a utilizagdo de ponto e virgula como separador de argumentos, as aspas para delimitar
texto e os parénteses.

Neste caso, a condicao a testar ¢ 4>=50. Se a condicao for verdadeira (valor logico verdadeiro,
ou TRUE), isto €, se o valor presente na célula 45 for maior ou igual que 50, o resultado que
aparecera na célula que contiver a formula sera 200.

Se a condi¢do for falsa (valor logico falso, ou FALSE), isto ¢, se o valor presente na célula AS
for menor que 50, aparecera na célula que contiver a formula o texto valor demasiado baixo.

O sinal de diferente ¢ escrito como < > (sem espago entre os simbolos).
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Notemos que como argumento de uma funcao SE podemos colocar outra funcao SE, como no
exemplo seguinte:

=[F(A2>89;"Excelente";IF(A2>74;"Elevado";IF(A2>49;"Médio";IF(A2>19;"Reduzido";"Muito Reduzido"))))

Utilizar a fungdo SOMASE

Esta fungdo pertence a categoria das funcdes matemadticas e serve para adicionar os valores
presentes num intervalo de células que satisfagam um dado critério. A forma geral da fungao é:

=SUMIF (intervalo, critério;intervalo da soma)

O primeiro intervalo ¢ pesquisado de acordo com o critério. Os valores a somar sao os
correspondentes do intervalo da soma.

Por meio do exemplo representado na pagina seguinte, podemos perceber mais claramente como
funciona esta func¢ao:

- A tabela representa as vendas de material informatico efectuadas por diversos
vendedores.

« Na coluna 4, temos os nomes dos vendedores e na coluna C os valores das vendas.
- Pretendemos saber qual o valor total das vendas efectuadas pelo vendedor Jorge Miguel.

Para obter a informag¢do pretendida, inserimos na célula C9 a féormula que se vé na caixa de
férmulas, na figura. A fungdo vai entdo pesquisar, no intervalo 42:45, a ocorréncia do critério
que se encontra na célula 43, o nome do vendedor, Jorge Miguel, e vai efectuar a soma dos
valores correspondentes presentes na coluna C, ou seja, 380,00€ e 1.799,00€.

co fio X = [=SUMIF(AZ:AS;A3;C2:C5)

A | B | E B
1 Vendedor Produto Prego
2 Carla Silva Sony Vaio VGN-S3XP 2.699.00 €
3 Jorge Miguel PIOMNEER KIT AV DCS 222 380,00 €
4 Jorge Miguel LG TV LCD RZ-26LZ30 1.799,00 €
5 Jodo Carlos Asus A4740L 1.390,00 €
b
7 Desempenho de Vendedores:
8 Jorge Miguel |
[+] Valor das Vendas 217900 €
10 )
11

Notemos que, em alternativa, se poderia indicar:
=SUMIF(A2:45;"Jorge Miguel";C2:C5)

Isto mostra-nos que, na forma geral atrds referida, o critério pode ser dado quer de forma
implicita, indicando a célula em que ele pode ser lido (43, neste exemplo), quer de forma
explicita ( “Jorge Miguel”’, no exemplo), havendo, no segundo caso, que o colocar entre aspas.

Se o intervalo da soma ndo for incluido na expressao da funcdo (e nesse caso, o ponto-e-virgula
que o antecede também desaparece), entdo subentende-se que ele coincide com o intervalo
indicado como primeiro argumento da fung¢do, o intervalo de pesquisa.

O critério pode conter a combinagdo de simbolos .* que aqui significam nada ou qualquer
combinagdo de caracteres adicionais.
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Por exemplo, inserir como critério “Fran.*” faria com que fossem considerados os nomes Fran,
Francisco, Francisca, Francelina, Franz, Francis, etc.

Outra possibilidade ¢ usar o ponto, para indicar exactamente um caracter qualquer, como em
“ma.a”, o que faria com que fossem considerados os substantivos maca, maia, mala, mapa, etc.

Estes caracteres genéricos fazem parte daquilo que se denomina expressdes regulares, e para que
seja possivel utilizd-las € necessario que a respectiva op¢do do Calc esteja activada em
Ferramentas — Opgoes — OpenOffice.org Calc — Calcular.

Outro exemplo desta funcao poderia ser, com a finalidade de somar apenas os valores negativos
presentes no intervalo 47./0 de uma folha de calculo:

SUMIF(A1:410;"<0")

Mais uma vez se v€ que se o critério ¢ dado explicitamente € escrito entre aspas.

Utilizar a fungdo CONTAR

Esta ¢ uma fun¢do da categoria da Estatistica e que nos permite que apareca numa célula o
resultado da contagem da ocorréncia de nimeros ao longo de um intervalo de células.
Elementos nao numéricos, como por exemplo dados textuais, serdo ignorados. A sua forma geral
é:

=COUNT(valorl;valor2;valor3,...)

Na pratica, podemos ter como argumentos da funcdo até 30 valores ou intervalos. Assim,
podemos aplicar esta fung¢do para saber quanto nimeros existem num certo intervalo, por
exemplo:

=COUNT(B5:B25)

Utilizar a fungdao CONTARSE

Trata-se de uma fun¢do da categoria das fungdes matemadticas que nos permite saber qual o
numero de elementos de um certo intervalo de células que obedecem a um determinado critério,
de acordo com a forma geral:

=COUNTIF (intervalo, critério)

Por exemplo, se quiséssemos obter o nlimero de células do intervalo B4:B39 cujo conteudo ¢ F,
poderiamos inserir, na célula em que quiséssemos que aparecesse o resultado:

=COUNTIF(B4:B39; "F”)

Ou, se quiséssemos obter o nimero de células do referido intervalo que contém palavras
comecadas por F, inseririamos (V. no topico da fungdo SOMASE a explicagao da combinacdo
ponto--asterisco):

=COUNTIF(B4:B39;"F.*")
Tal como no caso da funcdo SOMASE, o critério pode ser indicado implicitamente, por exemplo:
=COUNTIF(B4:B39; Z20)

Neste caso, a célula Z20 contém o critério que serd usado na contagem.
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Criar um grafico

Comegamos por seleccionar, na folha de calculo, o intervalo de células que contém os dados que
desejamos representar no grafico, incluindo as células que contém os rotulos desses dados:

W [ | [ (=

Seguidamente clicamos, na barra de ferramentas, sobre o botio @  ou, em alternativa,
podemos clicar, na barra de menus, em Inserir — Gradfico..., o que faz com que o cursor assuma
a forma de uma cruz com um simbolo de grafico associado.

Clicamos numa zona livre da folha de calculo e arrastamos, para definirmos a area que o grafico
ira ocupar.

Esta seleccdo inicial ndo € critica, pois mais tarde poderemos alterd-la facilmente. Também ¢
possivel definir essa area noutra folha do mesmo livro.

Surge a janela do assistente de graficos, como se apresenta na figura seguinte.

Seleccdo

VN a1 55525555 l

[+] Primeira linha como etiqueta

[] Primeira coluna como etiqueta Folhal

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

Inclua as células que contém etiquetas de coluna e de linha, se pretender inclui-las no grafico.

Ajuda l [ Cancelar Seguinte >> l [ Criar

Esta janela traz ja assinaladas as op¢des mais convenientes para o caso que estamos a ilustrar,
pois temos rotulos, ou etiquetas, ou seja, designagdes dos dados, na primeira coluna e na
primeira coluna da tabela de dados. Na zona superior da janela, em intervalo, aparece a indicacdo
da folha e das células que constituem o intervalo de dados actualmente seleccionado. Para
avancar, clicamos entdo no botdo Seguinte >>.

Surge a seguinte janela, que nos permite definir o tipo e a configuracao geral do grafico.
Obtemos, na zona esquerda da janela, uma antevisdo do nosso grafico, o que se torna muito util
para experimentarmos algumas variagoes antes de fixarmos a configuracao final.
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=

AutoFormato Grafico i

Seleccionar tipo de grafico

I,ié\ bt
% = E|me

Thtulo principal

L]
1 s
vt e

Barras
i Apresentar objectos de texto Séries de dados em: @ Linhas 1 Colunas
na previsualizacao
Ajuda ] [ Cancelar ] [ -ﬂ-ﬂAﬂmHﬂf J l Seguinte >> ] [ Criar

E geralmente aconselhavel assinalar a caixa Apresentar objectos de texto na pré-visualizacdo,
pois isso ajuda-nos a verificar se estamos a definir o grafico de acordo com os nosso desejos
iniciais.

No caso que estamos a ilustrar, pretendemos um gréfico de barras com efeito tridimensional (3D)
que nos mostre, para cada més, a quantidade de unidades vendidas de cada tipo de produto, por
isso clicamos na caixa da direita da janela acima reproduzida, para seleccionar o tipo de grafico
pretendido, e indicamos que as séries de dados se encontram nas linhas. Apds isso, clicamos no
botao Seguinte >>.

Na janela que entdo surge, ainda é possivel seleccionar variantes do tipo de grafico e ainda
activar ou desactivar as linhas de grelha associadas aos eixos do grafico, as quais servem para
melhorar a legibilidade dos valores atingidos pelos dados. No nosso exemplo, nada alteramos e
clicamos no botao Seguinte >>. Surge a janela seguinte:

= AutoFormato Grafico sl
Apresentar
Vendas - 1° Trimestre Titulo do grafico [Vendas - 1. Trimestre ]

Legenda

% e Titulo dos eixos

[ = [ Eixo do X Titulo do eixo do X

S Eixodo ¥ Unidades vendidas
[] Eixa Z Titulo do eixo do £

Apresentar objectos de texto Séries de dados em: @ Linhas ) Colunas

na previsualizagdo

i) o]
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Continua a ser muito util a caixa da esquerda, que mostra uma antevisao do nosso grafico. Neste
caso, para além de atribuirmos um titulo ao gréafico, s6 nos interessa mostrar um titulo de eixo
para o eixo Y, pelo que inserimos ai a respectiva designag¢do. Ap0s isto, clicamos no botdo Criar,
para que o grafico apareca na folha de calculo, na drea que anteriormente especificamos, como se
v€é na imagem seguinte.

Al 8 [ c]|] o [e] ¢ [ e | Hu |
1
2 Arigos Janeiro |Fevereiro |Margo
3 Discos 200 250 300
4 Livros 305 268 250
5 Revistas 386 340 369
b
7 .
B Vendas - 1.° Trimestre
9
10
11
12
13 B
14 0 -
15 3 -
16 'g K [0 Diecos
74 - B
EBEs
18 @ L O
19 e -
20 e} 3
21 E -
22 [
23 -
24
25
2h

Criar um graéfico de tipo xy

Os graficos xy sdo muito tuteis para fins de estudos cientificos, por exemplo, pois permitem-nos
uma grande flexibilidade ao nivel da representacdo de pontos oriundos de medigdes
experimentais, interpolacdo opcional por meio de linhas que se ajustam
aos pontos ¢ ainda ao nivel da formata¢ao dos eixos, com defini¢ao das
escalas de leitura.

Para criar um grafico de tipo xy, comecamos por seleccionar o intervalo
em que se encontram os valores a representar, clicando e arrastando.
Em regra, ¢ conveniente seleccionar também as etiquetas associadas,
presentes na linha de cabegalho, pois estas aparecerdo
convenientemente no grafico.

Consideremos o exemplo das séries de dados da figura ao lado. Trata-se
de um intervalo da folha de calculo que contém duas colunas de valores
associadas as grandezas fisicas f e Z, que aparecem, com as suas
unidades, na linha de cabegalho. Desejamos entdo construir o grafico
correspondente aos pontos definidos pelos pares de valores das varias
linhas.
k)

Clicamos, na barra de ferramentas, sobre o botio @ ou, em
alternativa, podemos clicar, na barra de menus, em Inserir — Grdfico...,
0 que faz com que o cursor assuma a forma de uma cruz com um
simbolo de grafico associado.

Clicamos numa zona livre da folha de célculo e arrastamos, para
definirmos a area que o grafico ird ocupar. Esta seleccdo inicial ndo ¢
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critica, pois mais tarde poderemos altera-la facilmente. Também ¢ possivel definir essa area
noutra folha do mesmo livro.

Surge a janela do assistente de graficos, representada a seguir.

Grafico de formatacao automatica

Seleccio

Intervalo

Primeira linha como etiqueta

[] Primeira coluna como etiqueta Folhal

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

Inclua as células que contém etiquetas de coluna e de linha, se pretender inclui-las no grafico,

l Ajuda ] [ Cancelar ] [ Seguinte == J [ criar l

Convira que seja assinalada apenas a op¢do Primeira linha como etiqueta, pois os valores da
primeira coluna serdo automaticamente adoptados como etiquetas do eixo X.

Clicamos entdao no botao Seguinte>> para avangar.

Surge a janela seguinte, em que ¢ conveniente clicar na caixa de verificacdo Apresentar objectos
de texto na pré-visualizag¢do, de modo a formarmos desde ja uma antevisdo do grafico e assim
irmos verificando se tudo esta a decorrer como pretendiamos.

Clicamos também de modo a seleccionar o tipo de grafico, neste caso um grafico xy.

No nosso exemplo, as séries de dados, que sdo os valores a representar graficamente, encontram-
-se em colunas, pelo que essa opgao € seleccionada em Séries de dados em:.

Clicamos entdo no botdo Seguinte>> para avangcarmos para o proXimo passo.

Grafico de formatagao automatica

Seleccionar tipo de grafico
Titulo principal |~ |

o i ===
rn
o —
n ——
nra -
mn —|
L3 - fem]
mn
ara - i
= @ A L ¢.0¢
Ay
o0 —|

m = » 1] Grafico XY
Apresentar objectos de Sétie de dados em: () Linhas @ Colunas

texto na pré-visualizacio
[ Ajuda l [ Zancelar ] [ << Anterior l [ Seguinte == ] [ Criar
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Existem diversas variantes de grafico xy. No nosso exemplo, vamos escolher Apenas simbolos,
como se mostra na figura seguinte, embora possam também ter muito interesse outras variantes,
em que os pontos sdo unidos por uma linha ou até ¢ calculada e representada uma linha de
interpolagdo a partir dos pontos presentes, a qual permite uma muito boa aproximagdo para
valores intermédios, que nao existem na nossa tabela de valores.

Grafico de formatacao automatica

Seleccionar uma variante

| B 5=

Titulo principal
o .
ran
lro]
mn
ara
mn -

L — fem] : .
mn - Apenas simbolos
ars
=0 T Linhas da qrelha
o Eixo Y
ary

) = e an
Apresentar objectos de Série de dados em: () Linhas (@ Colunas

texto na pré-visualizacdo

Ajuda ] [ Cancelar ] [ << Anterior ] [ Sequinte == ] [ Criar

Também clicamos, sob Linhas da grelha, em Eixo X e Eixo Y, de modo a dispormos de um
padrdo de linhas perpendiculares auxiliares de leitura dos valores.

Clicamos entdo no botdo Seguinte>> para avangarmos para o proximo passo, surgindo a janela
da figura seguinte. Nesta, desactivamos a legenda, por ser supérflua num grafico tdo simples, e
inserimos os varios titulos, de acordo com o significado dos nossos dados, como ilustrado.

Grafico de formatacao automatica

Apresentar
Circuito RLC Titulo do grafico | Circuito RLC |
rra -
ran [] Legenda
A i
mn
nra x
Skl ¥ 3 ;
o ™ = Titulo dos eixos
pg M0 R
e = Eixo X | {MHz) |
a4 =
o Eixo ¥ 2 (Ohm)l |
m a 3z 3 L kol = )
f O Titulo do eixo £
Apresentar objectos de Série de dados em: () Linhas @ Colunas
texto na pré-visualizagio
Auda ] [ Cancelar ] [ << Anterior Criar
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Finalmente clicamos no botdo Criar, resultando entdo o grafico representado a seguir, que
mostra a variacdo da impedancia de um circuito RLC numa determinada gama de frequéncias.

Circuito RLC

Z (Ohm)

o0 905 MO0 915 920 925 920 935 940 945 950
f (MHz)

Notemos bem que as etiquetas presentes no eixos do grafico t€ém exactamente o aspecto dos
valores que estavam na tabela de origem. No entanto, € possivel alterar quer os formatos visuais
e numéricos, quer as escalas, por meio da formatagdo dos eixos, como se indica no tdpico
seguinte.

Modificar as caracteristicas de um grafico

Como um grafico apresenta um numero consideravel de pormenores de configuragdo, apds a
respectiva criagdo podemos nao ficar satisfeitos e assim € conveniente dispor de fungdes que nos
permitam modificar as caracteristicas do grafico.

Antes de tentar modificar algo, ha que distinguir trés situagdes relativas ao estado da selec¢do do
grafico:

« O gréfico ndo se encontra de forma nenhuma seleccionado. Desta forma, nao € possivel
efectuar qualquer modificagao.

- Foi aplicado um clique do rato sobre o grafico, e assim aparecem , nos cantos € a meio de
cada lado do grafico, uns pequenos quadrados verdes que permitem o redimensionamento
geral do objecto grafico, como mostra na figura A. Nesta fase, se clicarmos com o botdo
secundario do rato sobre o grafico, aparece-nos um menu que se refere principalmente a
accoes que se podem realizar sobre o grafico enquanto objecto posicionado na folha de
calculo. Especial destaque merecem a entrada de menu Modificar intervalo de dados, que
nos permite, por exemplo, corrigir uma ma selec¢do quanto a possibilidade de os dados
se encontrarem em linhas ou em colunas, e a entrada de menu Editar, que da acesso aos
aspectos de formatacao referidos abaixo.
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Foi aplicado um duplo-clique sobre o grafico, o que provoca a entrada num nivel de
edicdo que nos permite alterar as diversas propriedades do grafico propriamente dito,
como se pode apreciar pelas designagdes das entradas do menu que aparece ao clicarmos
seguidamente com o botdo secundario sobre o grafico. Notemos que nesta fase aparece
no grafico uma moldura caracteristica, como se vé€ na figura B. Conforme acima referido,
a entrada neste modo de edi¢do também pode ser efectuada apos um clique simples sobre
o grafico e depois seleccionando a entrada de menu Editar.

Vencimento liguido vs. poupanga acumulada

2000,00€

1.200,00 &q_—-——____—_____—_—_—_——_h__h
1600,00 EE
T - DR
vl

[ Vencime o liquida

il

1000006 —— 0 —— I Foupanga acumulada
i o
| i ——
EOD.DD!Eﬂ [} Posicdo e tamanho...
e E# Atribuir nome ao chjecto...
monn&é Dispocio 3
DO0€E = Alinhamento 3
200,00 gunsatl Ancora A
an Fev Mar Abe T wal Jun

' Modificar intervalo de dados...
Agrupar v

Cortar
& Copiar

L

Vencimento liquido vs. poupanga acumulada

21300.00&-%\&\
1.300,00&% [
1.600,00 €ﬁ -
e -
VAU —— .
e T
1.200,00 € [ - e [ Vencime nia liquids
1.000,00 € L] M E_ [l Foupamga acumulada
" fasaesr el Titul ]
p— itulo -
i = - Legenda..
P! = R EiRo e
il —

: grelhét'._'

| .. . Parede do grifico... ... . |
200,00 &real . — . Base do grafico... |

[i +2@ Tipo de grafico... . . i
| [B&) Formatacdo automatica... - |

. D Efeitos3D ... .

. Disposicdo .. - ... . b]
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No modo de edi¢ao das propriedades do grafico, torna-se visivel a barra de formatacao de
graficos:

EEsSL El 2R At [E

As finalidades dos varios botdes sdo indicadas por pequenos réotulos que surgem quando o cursor
do rato passa sobre eles. Os efeitos das alteragdes tornam-se imediatamente visiveis.

Para abandonar o modo de edi¢dao do grafico, basta clicarmos numa zona fora da 4rea do grafico.

Apresentar legendas num gréfico circular, como por exemplo percentagens

Entramos no modo de edicdo das propriedades do grafico e aplicamos um clique duplo a uma
das fatias do grafico, o que faz aparecer os quadradinhos verdes de redimensionamento, bem
como uma janela com separadores para alteragdao das diversas propriedades aplicaveis. Como se
vé na figura, temos a possibilidade de fazer aparecer junto a cada fatia o texto da respectiva
etiqueta, bem como o valor ou a percentagem associados. Esta ac¢do tem de ser repetida para
cada fatia do grafico.

Alimentacgéao Outras despesas

Calgado
Electricidade e agua
Telefone

Renda de casa

Ponto de dados

Prestagao do automavel

Mostrar texto da etiqueta

[[] Mostrar icone da legenda ao lado da etiqueta
Gasdiina

Inserir objectos de desenho

Clicamos no botio # ou, alternativamente, na barra de menus, clicamos em Ver — Barras de
ferramentas — Desenho. Aparece na parte inferior da janela do Calc a barra de desenho, com
acesso a variados elementos graficos que podem ser inseridos e formatados nos seus diversos
aspectos.

Inserir notas nas células

As notas s3o informagdes adicionais ou comentarios que aparecem quando o cursor passa sobre
as células. Para inserir uma nota, clicamos na célula de interesse e, na barra de menus, clicamos
em [Inserir — Nota e seguidamente inserimos o respectivo texto.
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Uma célula que contenha uma nota apresentara, no seu canto superior direito, um pequeno
quadrado vermelho. na figura seguinte, vemos uma nota associada a uma célula.

A | B e [ B
1 Vendedor Produto Prego
2 Carla Silva Sony Vaio VGN-S3XP 2.699,00 € _|Modeloem
3 Jorge Miguel  PIONEER KIT AV DCS 222 380,00 € premogao
4 Jorge Miguel LG TV LCD RZ-26LZ50 1.799,00 €
5 Joao Carlos Asus A4T40L 1.390,00 €
6

Tornar uma nota permanentemente visivel

Clicamos com o botdo secundario do rato sobre a célula e, no menu que aparece, clicamos em
Mostrar nota. Se mais tarde quisermos desactivar esta funcao, de tal modo que a nota s6 apareca
quando o cursor do rato seja colocado sobre a célula, repetimos o processo.

Modificar o conteudo de uma nota

Clicamos na célula e depois, a partir da barra de menus, clicamos em /nserir — Nota, como se
fosse para inserir uma nota nova. No entanto, como ja se encontra na célula uma nota, esta ¢é
aberta para edi¢ao e podemos alterar o texto ou a sua formatagao, esta ultima por meio da barra
de formatacao do Calc.

Modificar o tamanho ou a posi¢cao de uma nota

Primeiro, tornamos a nota permanentemente visivel, seguindo o processo acima indicado.
Seguidamente, clicamos sobre a nota e arrastamo-la para mudarmos a sua posi¢do, ou clicamos
sobre o seu bordo e arrastamo-lo para modificarmos o seu tamanho.

Definir a opgao de imprimir, ou ndo, as notas

Clicamos, na barra de menus, em Formatar — Pdgina e seguidamente no separador Folha, onde
temos acesso a uma caixa em que podemos assinalar ou deixar em branco a op¢ao de imprimir as
notas presentes na folha de calculo, como se vé€ na figura seguinte.

stilo de pagina: PageStyle_Vendedores e Seccoe

|Ge5t0r| Péglna| Contornos | Segundo plano | Cabegalh0| Rodapé |Fo|ha|

Ordem das paginas

® De cima para baixo, e direita

(O Da esquerda para a direita, e baixo

[] Nimero na primeira pagina 1 =
Imprimir

[[] Cabecalhos de coluna e de linha Gréaficos

[ Grelha Objectos de desenho

[] Eérmulas

Objectos/graficos Valores zero
Escala

Modo de escala

Reduzir/ampliar impressdo it | Factor de escala 100% |5

| OK || Cancelar | | Ajuda || Repor |
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Guardar conteudos da folha de calculo em formato pdf

Para produzir, de forma répida, mas sem controlo das caracteristicas dos resultados, um ficheiro

em formato pdf " clicamos, na barra de ferramentas, no botdo B . Se pretendermos mais
controlo dos resultados da operagdo, o que em muitos casos ¢ aconselhavel, clicamos, na barra
de menu, em Ficheiro — Exportar como PDF... e depois aparece-nos uma janela em que
podemos impor varias definigdes:

[General] Initial View | User Interfacel

Range
O Al
© Pages L ]
) Selection ' ——
Images
@ Lossless compression
) IPEG compression
Quality 00 D
] Reduce image resolution 300 DPI
Geral
[] PDF anotado (Tagged)

[ Exportar notas

Submeter formularios no formato: FDF .

[ Export I[Cancelar H Ajuda ]

Em particular, ¢ importante definirmos, em Range, se queremos exportar o livro todo, uma ou
mais paginas determinadas ou apenas a por¢do da folha de calculo que estiver de momento
seleccionada.

Em Images indicamos se pretendemos ou ndo comprimir as imagens. Se o ficheiro se destinar
apenas a visualizagdo em monitor, serd aconselhavel aplicar compressdo, mas caso seja para
imprimir sera necessario ter cuidado, para manter uma resolucao suficiente, por exemplo, de 300
pontos por polegada (dpi, em ingl€s).

Bases de Dados

As bases de dados possuem actualmente uma grande importancia, num mundo em que cada vez
temos mais informacdo disponivel e até se fala em excesso de informagdo ou inundagdo de
informagdo. Sendo assim, torna-se muito importante dispor de processos de organizagdo e de
filtragem da informagao, de modo a conseguirmos, de forma eficiente, ter acesso as informacoes
que procuramos. Por outro lado, em muitas esferas da actividade humana, a informag¢ao constitui
a base dos processos de decisdo, e por isso € vital dispor de sistemas de informacgao, nos quais as
bases de dados ocupam, como nao poderia deixar de ser, um lugar de destaque.

A Wikipédia refere que a expressdo base de dados foi criada inicialmente pela comunidade de

(1) Um formato de documentos muito divulgado, caracterizado por ndo ser destinado a ser editavel, mas
sim so de leitura, e que ¢ legivel com a aplicacdo Adobe Reader ®.
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computacdo para indicar colec¢des organizadas de dados, armazenadas em computadores. Em
termos mais técnicos, uma base de dados ¢ uma coleccdo de registos armazenados num
computador de um modo sistematico, estruturado, de forma que um programa de computador
possa consulta-lo para responder a questdes.

Estruturalmente, em linguagem de bases de dados falamos em registos e em campos. Um registo
¢ um conjunto de valores associados a um objecto ou ocorréncia, por exemplo, esses valores
podem ser os dados de um livro, os dados de um empregado de uma empresa ou os dados de
uma venda. Os campos correspondem a atributos (ou caracteristicas) desses objectos ou
ocorréncias, por exemplo, os campos Nome, Idade, Profissdo, Morada seriam atributos dos
empregados de uma empresa.

Podemos usar as aplicagdes de folha de célculo como o Calc para trabalhar com bases de dados
estruturalmente simples, mas que ja nos permitem utilizar fun¢des de grande interesse, como por
exemplo as funcgoes de filtragem da informagdo com vista a responder a consultas.

Trata-se de bases de dados em formato monotabela, que sdo representadas no Calc, como o
nome indica. sob a forma de uma tabela, constituida, como habitualmente, por linhas e colunas.
Assim, as linhas da tabela corresponderdo aos registos € as colunas da tabela corresponderdo aos
campos.

Uma base de dados monotabela ¢ normalmente constituida por uma /linha de cabeg¢alho que
mostra os nomes dos campos, seguida dos registos, que podem ser em grande quantidade.

As funcgdes uteis para trabalhar com dados sdo as que aparecem no menu Dados.

Definir um intervalo de dados

Antes de iniciarmos a utilizagdo das fun¢des de dados, devemos indicar ao Calc que a tabela que
contém os dados serd considerada um intervalo de dados, o que vai facilitar a aplicagdao das
varias fun¢des do menu Dados. Para tal, colocamos a célula activa numa posi¢ao qualquer do
interior do intervalo de dados e, na barra de menus, clicamos em Dados — Definir intervalo...

Definir intervalo de base de dados

Nome
[Vendas |
Intervalo

[$vendas1.$A%1: $E$R00

Opcies
[/] Contém etiquetas de golunas

[] Insetirfeliminar células
[] Manter formatagio
[] N3o quardar dados importados

Origem:
Operaches:
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Na janela que aparece, atribuimos um nome ao intervalo de base de dados. Clicando no botao
Mais, podemos ainda visualizar outras op¢des. Normalmente, devemos certificar-nos de que a
opgao Contém etiquetas de colunas esté seleccionada, pois € habitual que o intervalo de base de
dados seja inciado com uma linha de identifica¢do dos campos.

Ordenar um intervalo de dados

Colocamos a célula activa numa qualquer posicdo dentro do intervalo de dados e depois
clicamos, a partir da barra de menus, em Dados — Ordenar...

Ordenar

k:rltér los de classlflcagin| Opgﬁes]

Ordenar por

@) Ascendente
[Vended or = ]

(") Descendente

Depois por
() Ascendepte

EData da venda

@ Descendente

Depois por
@ Ascendente
|- indefinido - il .
(") Descendente
[ Ol ][Cancelar][ Ajuda H Repor l

Como se vé no exemplo acima representado, a ordenagao pode ser efectuada definindo varias
prioridades, por exemplo primeiro ordenar os registos por nomes dos vendedores
alfabeticamente de forma ascendente, isto €, de A a Z, e depois por datas de venda de forma
descente, isto ¢, da data mais recente a data mais antiga. Sendo assim, a ordem pela qual
aparecerao os registos (linhas da tabela) sera alterada. Sao possiveis, no maximo, trés critérios de
ordenacao.

Filtros

Um intervalo de base de dados pode conter largos milhares de registos e mesmo em situagdes de
menor dimensao pode tornar-se muito dificil, demorado e sujeito a erros extrair informagdes dos
dados. E vulgar procurarmos respostas a diversas questdes sobre os dados, ou seja, efectuarmos
consultas a base de dados. Muitas vezes, gostariamos de ocultar registos da base de dados,
ficando visiveis apenas os registos que correspondam a determinados critérios. Este processo
denomina-se filtragem. Os registos que ficam ocultos ndo sdo apagados, pois permanecem na
base de dados, embora ndo fiquem visiveis. Podemos notar que uma lista se encontra filtrada,
quando hé “saltos” na numeragdo das linhas do intervalo de dados visualizadas, o que indica que
ha linhas ocultas.

Se apos filtrarmos um intervalo de base de dados retirarmos o filtro, os registos ocultados pelo
filtro tornar-se-ao de novo visiveis. Temos a disposi¢ao trés tipos de filtros, cada um com as suas
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particularidades:

« Filtro automatico — funciona de acordo com valores especificos que aparecem nos
registos e sao seleccionados em caixas de combinacdo que aparecem associadas aos
campos, na linha de cabegalho.

«  Filtro-padrao — funciona de acordo com condig¢des de filtragem especificadas numa janela
de dialogo.

- Filtro avangado — funciona com base em critérios de filtragem especificados em células.

Aplicar um filtro automatico

Colocamos a célula activa numa qualquer posicdo dentro do intervalo de dados e depois
clicamos, a partir da barra de menus, em Dados — Filtro — Filtro automdtico. Aparecem, na
linha de cabecalho, os botdes associados as caixas de combinagdo que nos remetem para valores
de filtragem especificos. Esses valores sdo os que se encontram em cada coluna da tabela.

A B C D E o
llPais [ Vendedo[ Montante da Vend{ Data da vend:H] Nimero da Encomendi
2 |Espanha |EOCEEEN~ 440,00 € 16-07-2003 10248
5 |Espanha - Padric - 1.863,40 € 10-07-2003 10243
4 |Brasil - Tep 10 - 1652 60 € 12-07-2003 10250
5 |Brasil  Antunes 554 06 € 15-07-2003 10251
& |Brasil Borges 3597 90 € 11-07-2003 10252
7 |Brasil Fonseca 1.444 80 € 16-07-2003 10253
8 |Espanha Gongalves 55F B2 € 23-07-2003 10254
0 |Espanha :E_””q”ES 2490 50 € 15-07-2003 10255
10 |Brasil mi';im B 517 80 € 17-07-2003 10256
11 |Brasil Rodrigues — 1.119.90 € 22-07-2003 10257
12 |Brasil - ki 161488 € 23-07-2003 10258
13 |Brasil  Antunes | 100,80 €] 25.07-2003 10253
14 |Brasil  Antunes 1504 65 £ 29.07-2003 10260
15 |Brasil  Antunes 44800 € 30-07-2003 10261

Clicando num dos botdes do filtro automatico, abre-se a respectiva caixa de combinagdo.
Clicamos num dos valores da caixa, para filtrar os registos de modo que apenas continuem
visiveis aqueles que contiverem, nesse campo, o valor seleccionado. Assim, se clicarmos, na
caixa de combinagdo que se vé na figura acima, em Antunes, apenas ficardao visiveis os registos
em que este nome aparega.

Esta filtragem pode ser combinada com outras filtragens dos outros campos. Por exemplo, apos
escolhermos Antunes podemos clicar no botdo do campo Pais ¢ seguidamente, na caixa de
combinagdo que se abre, em Brasil. Isto fard com que se passem a ver apenas os registos em que
o valor do campo Pais ¢ Brasil e o valor do campo Vendedor é Antunes. Desta forma estariamos
a responder a seguinte consulta: quais os dados das vendas efectuadas por Antunes para o Brasil?

Notemos bem que a aplicagdo de filtragem em varios campos em simultaneo efectua uma fungao
logica E, ou AND, (conjuncdo) entre os varios critérios.

Nas caixas de combinagdo aparecem ainda outras possibilidades:
+ tudo — se clicarmos nesta op¢do, deixa de haver filtragem associada a este campo.

«  Padrdo — abre-se a caixa de didlogo para associar um filtro-padrao (V. o topico Aplicar
um filtro-padrado). Se incluirmos um filtro-padrao, como este s6 nos permite 3 critérios de
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filtragem, se desejarmos um numero relativamente elevado de critérios serd conveniente
primeiro definirmos o filtro-padrdo e sé depois, nos outros campos, por via dos
respectivos botdes de filtro automatico, sobrepormos (fungao logica E, ou AND) outros
critérios, seleccionando os valores especificos de interesse.

« Top 10 — mostra os 10 valores mais altos que ocorrem num campo numérico. Por
exemplo, no caso de esta op¢ao ser seleccionada no campo Montante da Venda na
ilustragdo acima, por exemplo, ficardo visiveis os registos que contiverem os 10 maiores
valores de montantes de vendas.

Remover um filtro automatico

Para remover completamente o filtro automatico, comegamos por colocar a célula activa no
interior do intervalo de dados e depois clicamos, a partir da barra de menus, em Dados — Filtro
— Filtro automatico. E o que se representa na figura seguinte.

Vendas.ods - OpenOffice.org Calc

r Formato FerramentaSJangla Ajuda

2 5 Q  ome Definir intervalo... AYUH v MWD

Seleccionar intervalo...

=) (o [+) N i bt nw == O-

Ordenar...
Subtotais... =7 Filtro padrio.
C o = :':

| Montante da Vend:H D: Validade.., =7 Filtro avancado..

440,00 € :
186340 € Rernover filtro :
556 62 € Consalidar... Dcultar filtro autornatico
2,490 50 € Destague r 10255
187380 € ] Assistente de dados  » 10263
695 B2 € 10264
64220 € Actualizar intervalo 10269
48,00 € S0-Us-2003 10271
1.456 00 € 06-08-2003 10272

Ocultar um filtro automatico

Para manter filtrado o intervalo de dados, o intervalo de dados, mas com os botdes de filtro
automatico oculto, clicamos, a partir da barra de menus, em Dados — Filtro — Ocultar filtro
automatico. Em seguida, se o pretendermos, poderemos remover completamente o filtro,
clicando, da mesma forma, em Dados — Filtro — Remover filtro. Estas op¢des encontram-se
ilustradas na figura acima.

Aplicar um filtro-padrao

Colocamos a célula activa numa qualquer posi¢do dentro do intervalo de dados e depois
clicamos, a partir da barra de menus, em Dados — Filtro — Filtro padrao...

Como se pode apreciar na figura seguinte, aparece uma janela que nos permite indicar os
critérios de filtragem. Podemos aplicar até um maximo de trés critérios, que serdo combinados
por meio de fungdes logicas OU e E (OR e AND). Por exemplo, no caso ilustrado, estamos a
especificar que desejamos que fiquem visiveis apenas os registos que se refiram as vendas
efectuadas para o Brasil, cujo montante seja superior ou igual a 5000,00 €. Trata-se, claro de dois
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critérios, combinados por meio da funcao légica E (AND), que também seleccionamos na mesma
caixa de didlogo.

Filtro padrao

Critérios de filtro
Operador Nore do campa Condigdo Valor

|pais 2l = 3 | [ Brasi | +] Cancelar

E 4 | [Montante da ver % | [»= RED: | ~]
[ 2) [-nentum- E

Notemos bem que por vezes poderemos ser induzidos em erro ao tentarmos traduzir critérios da
nossa linguagem natural para a linguagem das fungdes l6gicas. Por exemplo, se quiséssemos
obter apenas os registos relativos a Portugal e a Espanha, excluindo os de outros paises, teriamos
de seleccionar a fungdo OU (OR) e ndo E (AND)! Em termos de operagdes de conjuntos, OU
corresponde a uma reunido ¢ E a uma intersec¢do. Ora € claro que pretenderiamos a reunido dos
registos de Portugal com os registos relativos a Espanha. A infersec¢do seria o conjunto vazio.

Utilizar expressoées regulares

Num filtro padrdo ou num filtro avancado, podemos também usar expressoes regulares. Como
nos diz a Wikipédia, uma expressao regular, na Informatica, define um padrdo a ser usado para
procurar ou substituir palavras ou grupos de palavras. E um meio preciso de se fazer buscas de
determinadas porg¢oes de texto. Assim, no caso de, por exemplo, num dos nossos critérios de
filtragem, pretendermos todos os nomes de vendedores comegados por R, definiriamos a
condicao:

Vendedor = R.*

O ponto seguido de asterisco significa qualquer sequéncia de caracteres, pelo que os registos
contendo os valores Rodrigues e Reis seriam incluidos nos resultados. De igual forma, a
expressao . *2004 corresponderia a qualquer data do ano 2004.

Mas no caso de algum dos nossos critérios de filtragem conter uma expressdo regular, serd
necessario indicar ao Calc esse facto, assinalando a caixa de verifica¢do correspondente, que fica
visivel quando pressionamos o botdo Mais, como se pode ver na figura seguinte.

Filtro padrao

Critérios de filtro
Cperador Nome do campo Condicdo Yalor

\Vendedor ™= E R [~) Cancelar
lE 4 | [Datadavenda (%] [= 3 | [ *20m [~]

Mais &

Opofies
[] Sensivel a maitsculas e mindsculas Expressdo regular

O intervalo contém etiquetas de coluna [] Sem duplicacdo

Copiar resultados para Manter critérios de filtro

[~ indefinido - + | [svendas$Gsl | (=]

Intervalo de dados:  $%Wendas.$A$1:$E$800 (ndo identificados)
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Copiar para um intervalo os resultados de filtragem

Na mesma caixa de didlogo em que definimos os critérios de filtragem, clicamos no botdo Mais,
o que expande a janela na sua parte inferior, como se vé€ na figura acima.

Assinalamos a caixa de verificacdo Copiar resultados para e seguidamente clicamos no botao [&]
(Reduzir) para escolher, clicando, uma célula que serd o canto superior esquerdo do intervalo de
células em que serdo dispostos os resultados da filtragem.

Para voltar a caixa de didlogo em que procedemos a especificacdo dos critérios, clicamos no
botdo & (Maximizar), notando que a célula seleccionada para inicio do intervalo de saida do
filtro aparece referida. No exemplo ilustrado, sera $Vendas.$G$1.

Aplicar um filtro avangado

Os filtros avangados funcionam com base em critérios que sdo escritos em células da folha de
calculo, Assim, comecamos por seleccionar, copiar e colar para uma zona livre da folha de
calculo a linha de cabecalho do intervalo de dados que pretendemos filtrar.

Podemos, por exemplo, colar o cabegalho para uma zona ao lado do intervalo de dados, deixando
uma coluna em branco como zona de separacao.

Seguidamente, escrevemos sob o cabegalho os critérios, que podem ser, no maximo, oito.
Vejamos o exemplo seguinte:

(3 H I ] K
Pais Vendedor Montante da Venda |Data da venda Ndimero da Encomenda
Brasil Silva ==2000 2004
Espanha Gongalves 2003

Neste exemplo, estamos interessados na filtragem que resultard na visualizagdo apenas dos
registos do intervalo de dados que dizem respeito as vendas para o Brasil efectuadas pelo
vendedor Silva e cujo montante € igual ou superior a 2000,00 € e que ocorreram em 2004,
reunidos com os registos que se referem a vendas feitas para Espanha pelo vendedor Gongalves
durante o ano de 2003.

Notemos bem que entre os critérios dispostos ao longo de uma linha sob o cabegalho estdo
implicitas funcdes logicas E (AND), enquanto entre uma linha e outra linha se processa uma
funcao OU (OR).

Sobre a aplicagdo destas funcdes e sobre a notacdo aqui empregue para os critérios associados as
datas, V., respectivamente, os topicos acima Aplicar um filtro-padrdo e Utilizar expressoes
regulares.

Se pretendermos aplicar dois ou mais critérios a0 mesmo campo numa linha, teremos de repetir
esse campo no cabecalho duplicado, como se pode ver no exemplo ilustrado na figura seguinte,
em que estabelecemos um critério composto para as datas, pretendendo os registos que
contenham datas de um certo intervalo.

Neste caso, serdo aceites pelo filtro quaisquer datas pertencentes ao primeiro semestre do ano de
2003. Como se pode apreciar, o campo Data da venda foi repetido, de forma a que em baixo se
possam escrever varios critérios, que, como ¢ sabido, serdo combinados por uma fungio légica £
(AND).
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3 H I ] K L
Pais Vendedor Montante da Venda |[Data da venda |Data da venda |[Nimero da Encomenda
Brasil Silva =>=2000 ==1-1-2003 ==30-06-2003

Apoés escrevermos os critérios, colocamos a célula activa numa qualquer posicdo dentro do
intervalo de dados e depois clicamos, a partir da barra de menus, em Dados — Filtro — Filtro
avancado...

Aparece a caixa de dialogo intitulada Filtro especial:

Filtro especial x|

Ler critérios de filtro a partir de [

oK |
|- indefinido - + | [$vendas.$G$1:$K$3 |
i [ Cancelar l
Cpcoes
[] Sensivel a maidsculas e mindsculas Expressido regular [ Ajuda l
i |_[EsensRellpl e e
Copiar resultados para Manter critérios de filtre [ e ]

- indefinido - : | [$vendas.$Gg6 (=)

Intervalo de dado: $Vendas. $£4%1:$E$800 (Venda)

Nesta caixa, comeg¢amos por indicar onde se encontram os critérios de filtragem, clicando no
botao (Reduzir) e depois seleccionando, mediante clicar e arrastar, o intervalo de células em
que se encontram os critérios que definimos, incluindo a linha de cabegalho.

Clicamos entdo no botdo [ (Maximizar) para voltarmos a caixa de didlogo.

No exemplo ilustrado, como estamos a usar expressoes regulares, temos seguidamente de clicar
no botdo Mais e de assinalar a caixa de verifica¢do correspondente.

Se nos interessar que os resultados da filtragem aparegam numa zona da folha de célculo distinta
da do intervalo de dados original, assinalamos ainda a caixa de verificagdo Copiar resultados
para ¢ seguidamente, utilizando o botdo (Reduzir) associado, podemos clicar numa célula
que desejemos como canto superior esquerdo do intervalo onde queremos obter aqueles
resultados.

Para voltarmos a caixa de dialogo, clicamos no botao fad (Maximizar).

Clicamos entdo em OK para aplicar o filtro, o que terd, no nosso exemplo, correspondente aos
critérios acima apresentados, o resultado patente na figura seguinte.

Notemos bem que no caso de pretendermos que os resultados aparegam sobre o proprio intervalo
de dados, com ocultacao de linhas, € ndo copiados para uma zona distinta da folha de célculo,
entdo serd pouco aconselhavel que a zona de especificacdo de critérios seja ao lado do intervalo
de dados original, pois a ocultacdo de linhas resultante da filtragem podera afectar a zona de
especificagdo de critérios. Nestes casos, seria mais aconselhavel copiar a linha de cabegalho e
definir os critérios numa zona abaixo do intervalo de dados original.
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(3 H I ] K
Pais Vendedor [Montante da Venda |Data da venda |[Miamero da Encomenda
Brasil Silva ==2000 2004
Espanha Gongalves 2003

Pais  Vendedor |Montante da Venda |Data da venda |Niimero da Encomenda

Espanha Gongalves 2,490 50 € 15-07-2003 10255
Espanha Gongalves 1.873 .80 € 31-07-2003 10263
Espanha Gongalves 27571 € 10-10-2003 10324
Espanha Gongalves 86 50 € 21-10-2003 10331
Espanha Gongalves 166 00 € 25-12-2003 10386
Brasil Silva 212320 € 16-01-2004 10413
Brasil Silva 10.495 B0 € 21-03-2004 10479
Brasil Silva BE23 45 € 16-05-2004 10514
Brasil Silva 4.180,00 € 12-05-2004 10530
Brasil Silva 10,191 70 € 13-06-2004 10540
Brasil Silva 2465 25 £ 19-06-2004 10570
Brasil Silva 272005 € 01-09-2004 10638
Brasil Silva 207 20€ 10-10-2004 10693
Brasil Silva 311800 € 18-11-2004 10742
Brasil Silva 2196 00 € 28-11-2004 10748
Brasil Silva 433700 € 09-12-2004 10762
Brasil Silva 360322 € 19-12-2004 10772

Relatorios de tabela dindmica

E frequente estarmos perante grandes quantidades de dados dispostos numa tabela de folha de
calculo e termos mais informacdo do que podemos processar. Obviamente, a nossa atengao ¢
dispersada pelos muitos valores presentes e temos grande dificuldade em detectar padroes e
significados que se encontram “ocultos” nos dados.

Para resolver este problema, o Calc oferece a possibilidade de criarmos relatorios de tabela
dindmica. Estes sdo novas formas, simples e compactas, de visualizar os dados, que sao
organizados e resumidos em tabelas, de modo a facilitar a andlise. Trata-se, assim, de um
auxiliar de grande importancia no sentido de conhecer os factos representados e tomar decisdes.

Um relatorio de tabela dindmica tem o aspecto de uma tabela que se apresentam entdo os dados
de uma forma inteligivel, estruturando-os, agrupando-os e calculando totais.

No topico seguinte, aparecem exemplos deste tipo de relatorio.

Criar um relatério de tabela dindmica

Devemos seguir trés passos:

1. Definir ou rever o que queremos saber, isto €, que perguntas queremos fazer a base de
dados. Por exemplo, qual o panorama dos montantes de vendas por cada vendedor? Ou
qual o volume de vendas por pais?

2. Activar, a partir da barra de menus, o Assistente de dados.

3. Formar a tabela pretendida, por meio do arrastamento de etiquetas de campos da base de
dados para a estrutura da tabela.
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Opcionalmente, poderemos estar interessados em representar graficamente o relatorio de tabela
dindmica e para isso seleccionaremos as séries de dados de interesse e seguiremos 0s processos
normais de criagdo de graficos no Calc (V. tdpicos sobre a criagdo de graficos).

Vejamos mais em pormenor, ¢ em face de um exemplo, este processo de criagdo dos relatorios
de tabela dinamica: suponhamos que temos uma base de dados contendo o historial das vendas
de uma empresa e desejamos saber saber quanto vendeu cada vendedor ao longo do periodo de
tempo representado.

Colocamos a célula activa numa qualquer posi¢do dentro do intervalo de dados e depois
clicamos, a partir da barra de menus, em Dados — Assistente de Dados — Iniciar.

Aparece uma caixa de dialogo com vista a seleccdo da origem dos dados. Se estivermos a
trabalhar com um intervalo de dados representado na folha de célculo, seleccionamos a primeira
opeao, Selec¢do actual e clicamos em OK. Aparece a seguinte caixa:

Assistente de dados

Esguema
oK

Pais
Vendedor
Campos de coluna Montante da Ajuda
Data da venq
Numero da ﬁ

Campos de pagina

Cancelar

Linha

Campos Campos de dados

Arrastar os camnpos da direita para a posicio pretendida.

Como se vé, a caixa visa a defini¢ao do esquema da tabela dindmica. Por um lado, aparece uma
estrutura de tabela, e a direita dessa estrutura ainda vazia encontram-se, dispostas verticalmente,
as etiquetas dos campos da base de dados.

Mediante clicar e arrastar, vamos deslocar para a estrutura da tabela dinadmicas etiquetas dos
campos e assim formar a tabela de acordo com os nossos desejos.

No exemplo simples que estamos a ilustrar, arrastamos Vendedor para a area Campos de linha e
Pais para Campos de coluna. Em Campos de dados, devemos colocar a etiqueta que se refere
aos valores que pretendemos sumarizar ou totalizar, valores que serdo, portanto, resumidos por
meio de somas. Neste caso, esses valores sdo os montantes das vendas.

Note-se que neste exemplo, como pretendemos apenas saber quanto vendeu cada vendedor, até
nem precisavamos de colocar a etiqueta do campo Pais, mas para completar um pouco mais a
ilustracdo do funcionamento deste processo de criacdo de relatdrios de tabela dinamica essa
etiqueta também ¢ adicionada.

A caixa ficard, entdo, com o aspecto representado na figura seguinte, obtida além disso apos
clicarmos no botdo Mais, para podermos indicar a zona da folha de calculo em que desejamos
que seja colocada a tabela dinamica.
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Assistente de dados

Esquemna

Campos de pagina

Pais

Vendedar

Yendedaor

Pais
Campos de coluna

Montante da

Soma - Montante da Yenda

Data da vend

Nirmero da ﬁ

o

Cancelar
Auda

Rernover

Linh#a

Campos Campos de dados

(]
=]
Be
o Iy
L

Arrastar os campos da direita para a posicdo pretendida,

Resultado

Resultados para

- indefinido -

4 | [fvendas.§Gs1

[] Ignorar linhas vazias
Total de colunas
Adicionar filtro

[] Identificar cateqorias

Total de linhas

Activar pesquisa para obter detalhes

Na linha em que aparece a inscri¢do Resultados para, clicamos no botdo (Reduzir) e
seguidamente clicamos numa célula da folha de célculo que ficard no canto superior esquerdo da
tabela dinamica.

Seguidamente, para voltarmos a caixa de didlogo, clicamos no botao Cad (Maximizar) e depois,
para criar a tabela dindmica, clicamos no botdo OK. No nosso exemplo, o resultado serd o que
pode apreciar na figura abaixo. Como se vé€, os dados foram resumidos de forma esquematizada
numa tabela, que nos permite uma leitura imediata de varios aspectos que estavam dispersos no
intervalo de dados.

G H I ]

Filtrar

Soma - Montante da Venda |Pais

“Vendedar Brasil Espanha Total Resultado
Antunes 225 7E3 68 € 225.763,68 €
Borges 182.500,09 £ 182.500,09 £
Fonseca F2E27E3 € 72.527,63 €
Gongalves 75.048 04 € 75.048,04 £
Henriques 162,503,785 £ 162.503,78 £
Reis 116.962 99 € 116.962,99 £
Ribeiro 123.032 67 £ 123.032,67 £
Rodrigues BB.79225 € 68.792,25 £
Silva 201196 27 € 201.196,27 €
Total Resultado 89499649 € 333.33091€| 1.228.32740¢
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Criar um relatério de tabela dindmica incluindo fungées

Para ver o procedimento geral de criacdo de um relatdrio de tabela dindmica, V. topico anterior.

Os relatdrios de tabela dindmica podem apresentar resultados afectados de fungdes e ndo apenas
realizar somas de valores. Por exemplo, poderemos aplicar a fungdo Média para determinar a
média das vendas de cada vendedor, ou a fungdo Contar, para saber o numero de transacgdes de
venda efectuadas por cada vendedor.

Assim, ao construirmos a tabela dindmica, na caixa de didlogo do Assistente de dados,
comecamos por clicar duplamente no botdo associado ao campo a que desejamos aplicar a
fungdo, por exemplo, na primeira figura da pagina anterior clicamos sobre o botdo Soma —
Montante da Venda, surgindo a seguinte caixa, em que clicamos sobre a fungdo de interesse e
seguidamente em OK.

Campo de dados

Fungéo
.
Soma =
Media
;
i, £
Produto
Contar {apenas nimeros) =
Nome: Montante da Venda

De volta a caixa de didlogo do Assistente de dados, na linha em que aparece a inscricdo
Resultados para, clicamos no botao L4l (Reduzir) e seguidamente clicamos numa célula da folha
de célculo que ficard no canto superior esquerdo da tabela dindmica.

Seguidamente, para voltarmos a caixa de didlogo, clicamos no botao fad (Maximizar) e depois,
para criar a tabela dindmica, clicamos no botdo OK. No nosso exemplo, o resultado serd o que
pode apreciar na figura abaixo. Obtermos assim a leitura imediata dos valores maximos dos
montantes de venda de cada vendedor.

| G H | I ]

Filtrar

Max. - Montante da Venda |Pais |

‘endedor Brasil Espanha Total Resultado
Antunes 11.1688 40 € 11.188,40 €
Borges 16.810,00 € 15.810,00 €
Fonseca 4707 54 £ 470754 €
Gongalves 11.380,00 € 11.380,00 €
Henrigues 16.367 50 € 16.387,50 €
Reis 1261505 € 12.615,05 €
Ribeiro 4.825 00 € 4.825,00 €
Rodrigues 9.21080 € 9.210,90 €
Silva 10,952 84 € 10.952,84 €
Total Resultado 16.387,50 €  12.615,05 € 16.387,50 €
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Outro exemplo de utilizacdao de fungdes € o ilustrado nas figuras abaixo. Como se pode apreciar,
foram arrastadas para a zona Campos de dados tanto a etiqueta Montante da venda, como a
etiqueta Numero da encomenda. Assim, os dados desses dois campos do intervalo de dados
estardo disponiveis para serem sumarizados ou tratados por fungoes.

Clicando duplamente sobre o botao do Numero de encomenda, acima da zona Campos de dados,
seleccionamos a fungdo Contar, o que fez com que fossem contados todos os actos de venda de
cada vendedor.

Assistente de dados

Esquema
.
C de pani Pals
ik
Vendedor | SallEls
Pais r
’—‘ Campos de coluna Montante da
Data da vend
Yendedor Soma - Montante da Yenda ,
: - Murnero da ﬂ
iContar - Numero da Encomenda;
Linha
Campos Campos de dados
Arrastar os campos da direita para a posicéo pretendida. Mais T
ais +

Como se V¢, relativamente a cada vendedor apareceram o montante total de vendas e o nimero
de transaccdes, que neste caso perfazem 799. Resultam assim diversas informagdes uteis desta

tabela dindmica.

| G H | I | ] | K
Filtrar
Pais |
Wendedor Dados Brasil Espanha Total Resultado
lAntunes Soma - Montante da Venda 225 TR3 68 € 225.763,68 €
Contar - Namero da Encomenda 151 151
Borges Soma - Montante da Wenda 182.500,09 € 182.500,09 €
Contar - Namero da Encomenda 17 117
Fonseca Soma - Montante da Venda 72527 B3 € 72.527,63 €
Contar - Namero da Encomenda 65 65
Gongalves Soma - Montante da Venda 7504804 € 75.048,04 €
Contar - Namero da Encomenda 41 Ly
Henriques Soma - Montante da Yenda 162,503 78 € 162.503,78 €
Contar - Ndmero da Encomenda 92 92
Feis Soma - Montante da Venda 116.962 99 € 116.962,99 €
Contar - Namero da Encomenda 67 67
Ribeiro Soma - Montante da Wenda 123.032 67 € 123.032,67 €
Contar - Namero da Encomenda 99 99
Rodrigues Soma - Montante da Venda B68.792 25 € 68.792,25 €
Contar - Namero da Encomenda 42 42
Silva Soma - Montante da Wenda 201196 27 € 201.196,27 €
Contar - Namero da Encomenda 125 125
[Total Soma - Montante da Venda 894.996,49 € 333.330,91 € 1.228.327,40 €
[Total Contar - Namero da Encomenda 584 215 799
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Actualizar um relatério de tabela dinamica

Clicamos com o botdo secunddrio do rato sobre a tabela dindmica e, no menu que aparece,
clicamos sobre Actualizar.
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