O QUE E O CALC - PLANILHAS ELETRONICAS
O Calc é um programa que trabalha com planilhas.
INICIANDO
Vamos iniciar o BrOffice.org Planilha utilizando o caminho:
Aplicacbes/ Escritorio/ Planilhas (oocalc).
A TELA DO CALC
Com o arquivo aberto, vamos reconhecer a tela do Calc:
 Barra de Formatacao: compreende botdes para
formatacao das células;
 Barra de Formulas: se divide nas caixas area da Planilha e
Linha de Entrada;
* Planilha: é toda a area quadriculada. Cada quadrado destes
recebe o nome de célula;
e Guias de Planilhas: indica a quantidade de planilhas
existentes e em qual estamos trabalhando no momento.
Termos importantes para serem fixados, pois todo o estudo
terd como base estas informacoes.
> Ceélula: sao todos os quadrados existentes na planilha;
> Célula Ativa: é a célula que aparece em destaque, na
qual quando digitamos o texto nela aparece;
> Colunas: sao as letras dispostas horizontalmente (Guias
de Colunas). Ao todos temos 256 colunas;
> Linhas: sao os numeros dispostos verticalmente. Ao todo
temos 65.536 linhas.
> Endereco: é indicado pela coluna e linha que a célula ou
conjunto de células se encontra dentro da planilha.
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Ex: A3 - isto indica que a célula em questao esta na Coluna “A”
e Linha “3”.

MOVIMENTANDO-SE DENTRO DE UMA PLANILHA
Para se movimentar dentro de uma planilha vocé pode usar o
mouse e clicar sobre a célula desejada. Ou se preferir, usar as
Setas Direcionais até chegar a célula desejada. Abaixo temos
alguns comandos de movimentacao: Na planilha aberta,

faca o teste.

Célula a Tab Célula a Shift + Tab
Direita Esquerda
Célula Abaixo Enter Para Célula A1 | Ctrl + Home
Tela para baixo| Page Down Tela para cima Page Up
Tela para Alt + Page Tela para Alt + Page
Direita Down Esquerda Up
Préxima Ctrl + Page Planilha Anterior | Ctrl + Page
Planilha Down Up
Inicio da linha Home Fim da linha End
digitada digitada
Proxima Ctrl + seta Proxima linha na | Ctrl + seta
coluna na para coluna digitada | para baixo
linha digitada direita
Coluna Ctrl + seta Linha anterior na | Ctrl + seta
anterior na para coluna digitada | para cima
linha digitada esquerda
SELECIONANDO

Existem varios casos de selecao: Faca o teste, novamente,

com a planilha aberta.

Uma Célula: Clicar sobre a célula indicada;

Varias Células - em sequéncia: Basta pressionar e arrastar

por sobre as células desejadas;
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Varias Células - alternadas: Para a primeira célula,
devemos clicar com a tecla CTRL pressionada e para as
demais repetir o processo.
Linha: Clicar no Cabecalho de Linha. Para varias, pressionar
e arrastar. Para alternadas usar o Ctrl;
Colunas: Clicar no Cabecalho de Coluna. Para varias,
pressionar e arrastar. Para alternadas, usar o Ctrl;
Toda Planilha: Clicar no Botao Selecionar Tudo que é o
pequeno quadrado que separa a Guia de Linha da Guia de
Coluna. Ou usar no teclado Ctrl + A ou no Menu Editar/
Selecionar Tudo.

DIGITANDO
Antes de comecar a digitar devemos saber de algumas coisas:
Para digitar normalmente: Selecione a célula e digite; (leve
0 cursor até a célula)
Para corrigir: Vocé podera usar a Barra de Férmulas,
corrigindo a palavra na caixa Linha de Entrada ou podera dar
um cliqgue com o botao esquerdo do mouse sobre a célula
desejada para seleciona-la e depois dois cliques para alterar o
que havia sido digitado.
Palavras repetidas: Quando digitamos alguma palavra que
ja existe na mesma coluna ou linha que esta sendo digitada, o
Calc ira mostrar Auto-Completar esta palavra. Para aceitar,
pressione a tecla Enter. Caso nao, pressione Esc.

APAGANDO
Para apagar, basta pressionar a tecla Delete. No caso do Calc,
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ao ser pressionado a tecla Delete, surgird a Janela Excluir
Conteudo. OBS: com shift + delete apaga o conteludo da célula
sem confirmacao.

Janela excluir Conteudo:

Importante:

> S6 iremos notar a diferenca destas opcdes quando marcadas
uma por vez. Observe o comando que sera usado de cada
vez. Por exemplo, SeqUéncias de caracteres - devemos
selecionar todas as células que fazem parte deste grupo,
pressionar Delete e deixar marcada apenas a opgao

SequUéncias de caracteres e clicar em Ok.

« Excluir Tudo: exclui todo o conteddo da célula,

independente se seja texto, férmula ou niumero;

» Sequéncia de caracteres: se houver letras e numeros

selecionados, apenas as letras serao excluidas;

* Numeros: se houver letras e nUmeros selecionados, apenas

0Ss numeros serao excluidos;

« Data e Hora: exclui o conteddo de uma célula que usa data

e/ou hora;

* Féormulas: apenas formulas serao excluidas;

* Notas: apenas as Notas (comentarios) serao excluidas;

« Formatos: apenas a formatacao (tipo de letra, tamanho de

letra, cor, etc.) sera excluida;

* Objetos: exclui apenas objetos (figuras ou botoes).
FORMATACAO
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Para formatar uma célula basta selecionar a(s) célula(s) e usar
a Barra de Formatacao para isto.

* Nome da Fonte: mudar o tipo (home) das letras;

* Tamanho da Fonte: mudar o tamanho das letras;

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

* Alinhamentos: tipo de alinhamento do texto - os mesmos
vistos no Writer;

* Mesclar Células: unir duas ou mais células. No nosso caso,
iremos misturar as células Al e B1l. Para isto selecione as duas
— devemos selecionar somente as indicadas. Clique no Botao
Mesclar Células... agora as células A1 e B1 sao apenas uma.
(Obs. depois que vocé mescla células algumas tarefas nao sao
executadas).

* Formato de Numero: Moeda: coloca 0s nUmeros com
formato de moeda padrao;

* Porcentagem: transforma o nimero em porcentagem,
qualquer nimero digitado serd multiplicado por 100, por ser
um decimal.

* Formato de Numero: Padrao: retira qualquer formatacao
gue 0os numeros nas células tenham sofrido;

« Casas Decimais: estes botdes adicionam ou retiram os
numeros apos a virgula (casas decimais);

 Recuos: aumentar ou diminuir o recuo do texto;

* Bordas: aplicam ou retiram as bordas das células (linhas ao
redor);
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* Cor do Plano de Fundo: aplica ou retira cor das células;
» Cor da Fonte: para mudar a cor da fonte (letra) das células.

OPERACOES COM PLANILHAS

A pagina do documento Calc aberto traz algumas
planilhas separadas em Abas, onde poderao ser feitas
varias operacoes:

Renomear: Clicar com o botao direito sobre a planilha e
escolher Renomear Planilha. Digitar o novo nome e
pressionar a tecla Enter , clicar fora ou pressionar o botao OK;
Excluir: Clicar com o Botao Direito do mouse sobre a Guia de
Planilha e no menu que surge, clicar em Excluir Planilha
confirmando a mensagem em seqguida. Importante:
Certifique-se que esta ativa a planilha que deseja excluir.
Mover: Para mover uma planilha de lugar, basta pressionar e
arrastar para a posicao desejada na Guia de Planilha. Tome
como referéncia, uma pequena seta preta que aparece quando
estamos pressionando e arrastando a planilha;

Inserir: Basta clicar com o Botao Direito do mouse sobre uma
planilha na Guia de Planilha. Surgira a janela Inserir Planilha.
Na janela que surge devemos optar que posicao a mesma
devera ser inserida bem como outras opcoes.

Copiar: Pressionar a tela Ctrl e clicar sobre a planilha que se
quer copiar e arrastar para o local desejado. Tome como
referéncia, uma pequena seta preta que aparece quando
estamos pressionando e arrastando a planilha. Uma outra
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forma seria clicar na planilha com o botao direito e escolher
Mover/Copiar planilha, na tela que surgir selecionar a caixa
copiar (pois caso contrario estara movendo a planilha) e em
Inserir antes escolher o local onde a nova planilha ficara.
Nesta tela também podemos podemos copiar/mover planilhas
entre documentos do calc, selecionando o documento em Ao
documento.
FORMULAS

Usamos fdérmulas quando desejamos que o conteudo de
alguma célula mostre o resultado de alguma operacao
matematica. Use a tabela abaixo para saber que simbolo
devera usar para cada operacao:

Operacao Sinal
Somar +
Subtrair -
Multiplicar *
Dividir /
Poténcia ~
Porcentagem %
Importante:

Toda vez que em uma célula vocé desejar o resultado de
alguma operacao, a primeira coisa a se colocar é o sinal de =
(igualdade).

Caso desejar forcar a aceitacao de um numero como texto,
deve-se primeiramente digitar o simbolo ‘ (aspa simples) e

depois o texto/numero. Isso é necessario, por exemplo, quando
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se quer digitar o més/ano (“01/06"”) nao como data, mas como
texto.

Veja também algumas outras simbologias usadas no Calc:
Sinal / Significado

= |gual

>= Maior ou igual

<= Menor ou lgual

<> DesigualdadeFormulas
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