Curso de Calc - Avancado
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Curso de Calc - Avancado

Objetivo

O Calc é um programa de facil operacédo que permite criar planilhas e
graficos para representar visualmente os seus dados. As ferramentas
avancadas do Calc permitem gerenciar dados armazenados em uma
planilha como se ela fosse um banco de dados.

O objetivo do curso é preparar os alunos para a utilizacdo dos recursos
avancados do Calc, fornecendo maiores conhecimentos em planilhas.

Resultado Esperado

E preparar os alunos para a utilizacdo do Calc, objetivando imediata
produtividade e consequente melhoria da qualidade dos cursos nos
Telecentros.

Desejamos a todos que 0O curso seja mais um passo N0 SuUcCesso
pessoal e profissional. Agradecemos também ao esfor¢co e ao talento
dos alunos e instrutores que dao vida a este material.
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Recursos Avancados de Graficos

Gréaficos sao representacfes visuais dos dados de uma planilha. Eles sdo Uteis para
apresentar informacdes de maneira rdpida e clara, principalmente para pessoas que nao
tém tempo de analisar numeros e formulas em planilhas.

O Calc tem uma variedade de tipos de graficos: em 2D (duas dimensdes) ou 3D (trés
dimensdes). E muito importante que vocé escolha um tipo de gréfico adequado aos dados
da planilha, caso contrario, vocé podera criar graficos ilegiveis.

Tipos de Graficos

Os principais tipos de graficos do OpenOffice.org Calc sao:

: Gréfico em Linhas Mostra as mudangas nos dados em um periodo de
tempo, em intervalos constantes. Sao utilizados para
prever tendéncias futuras.

E:: Grafico em Areas Mostra como o volume é alterado no decorrer do tempo.

[IW Gréafico em Colunas  Mostra comparagfes entre itens individuais em um
fl] " periodo de tempo. As categorias sdo organizadas
horizontalmente e os valores verticalmente.

== (Grafico em Barras Mostra comparacdes entre itens individuais, e d4 menos
=== énfase ao tempo. As categorias sdo organizadas
verticalmente e os valores horizontalmente.
Gréafico em Pizzas Mostra a comparacdo das partes de um todo. Sempre
contém uma sequéncia de dados.
a=®  Grafico XY Mostra a relacdo entre valores numéricos com diversas
o " o« (Disperséo) sequéncias de dados, em intervalos ndo constantes. E
usado com dados cientificos.
: Gréfico de Rede Mostra mudangas de seqiiéncias de dados em relagéo
#% (Radar) a um ponto central e uma em relagéo a outra.
a0 Gréfico de Cotagdes E utilizado principalmente em areas financeiras.
v

Seguéncia de dados é o agrupamento de pontos de dados, que se distingiiem
pelas cores e padronagens. A sequéncia de dados é sempre definida com valores
NUMEricos.

As categorias podem ser textos ou valores numeéricos.

Por exemplo: O grafico em pizza sempre tem uma seqiéncia de dados. Se possuir
mais de uma seqiéncia, apenas uma € mostrada.
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Rotacionar um Grafico de Colunas 3D
Roteiro 01:

1. Dar um duplo-clique no grafico.
2. Clicar no menu Formatar e na opc¢éao Ver 3D.

3. Ird surgir uma tela, onde vocé podera alterar os angulos de rotacédo dos eixos

XYZ. Veja a figura abaixo.

] Visualizagdo 3D F
Rotacéo do eixo
: o] 4
Eixo X |D.Dgraus jj
Cancelar
Eixo ¥ |D.Dgraus :—:j
Eixo Z ID.Dgraus :{_—I Ajuda

O roteiro 02 mostra outra maneira para rotacionar um gréfico.

Roteiro 02:

1. Dar um duplo-clique no gréfico.
2. Clicar em cima de qualquer coluna do gréfico.

3. Quando na moldura do grafico aparecerem bolinhas vermelhas, posicionar o
ponteiro do mouse sobre uma delas, que se transformard em uma seta dupla

curva. Veja a figura abaixo.

Sem nomel - OpenOfficeorg 1.1.0
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1. Clicar e arrastar para rotacionar o objeto.
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Alterar a lluminacao nos Graficos

Roteiro:

1. Dar um duplo-clique no gréfico.
2. Clicar no menu Formatar e na opc¢éao Efeitos 3D.

3. Clicar no botéo lluminacgé&o (quarto botéo da esquerda para direita).

4. Arrastar a lampada na visualizac&o abaixo.

o

B | E| & R

Efeitos 3D b4
w =] [Zv]

lluminaco
Fonte de luz

e ole

7] [ vermelho:204 ve vi E5
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Luz ambiente

[ Cinza 60% | 5

¢

ol&f@ |4 0

Alterar a Escalado Eixo Y

Roteiro:

1. Dar um duplo-clique no grafico.
2. Clicar no menu Formatar e apontar em Eixo.
3. Clicar na opgéao Eixo Y.
4. Clicar na pasta Escala (42 pasta da esquerda para a direita).
5. Desmarcar as caixas automatico no lado direito e alterar a escala. Veja a figura abaixo.

Linha | Caracteres | Efeitos daFonte Escala lNu’meros1 Rétule |

Escalonar eixos
Minimo:
Maximo:
Intervalo Principal:
Intervalo auxiliar;
Eixo em:

I~ Escalalogaritmica

Marcas nos eixos
I interior

Marcas auxiliares
[ interior

[o I Bifgiatics;

11_27 [~ Automatico
117 [~ Autormatico
0.5 [ Automético
107 [~ Automatico

v exterior

[ exterior

L x

oK Cancelar Ajuda

Restaurar

5. Clicar no botdo OK
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Banco de Dados

Um Banco de Dados no Calc é formado por um conjunto de dados, onde os registros
sao digitados em linhas, e os campos sao digitados em colunas. Esse recurso é usado
para trabalhar com planilhas grandes.

A partir de um banco de dados, vocé pode consultar, incluir, extrair e apagar dados, que
podem ser exibidos no video ou na impressora.

No exemplo abaixo, € mostrado um banco de dados, onde os nomes dos campos foram
digitados na linha 6, e a partir da sétima linha foram digitados os registros.

b # Curso de Calc - OpenOffice.org 1.0.1
Arguivo  Editar Yer Inseric  Formatar Eerramentas Dados  Janela  Ajuda
iFiIe:,l',l',l'hu:ume,l'vitu:ur,l'Su:uFtware_Liwe,l'BANCDE_ﬂ I'@J |!E}"| Q = = | % | .J'E. lﬁ | = 30 ;:J
[arial o 7] F UM sS=== 5% 5w & ;|
|czs | a= = |
o? : | : [ ¢ | D | E =1
@ 3
|4 [Valordo Dolar: 202

@.
F 4 . Salario em
o Nome Depto Estado Cidade R$
|7 [Carles Almeida fdrninistrative =P =ao Paulo 110000
=" | & |Rcberta Miranda fdministrative MG Eelo Horizente 1.850,00
@, 9 |Fermando Cordeiro Adrministrativo A Rio de Janeiro 1.850,00
cex | 10 |Maria do Carmo Adrministrative =P Santos 1.250,00
ii 11 |Amauri Santos Comercial =1 Santos 1.100,00
:ﬂEE 12 |Marcos Winicius Comercial SF Sao Paulo 1.850,00
i 13 |Jdlia Alves Comercial hiS Eelo Horizonte 1.250,00

14 |Cesar Sampaic Comercial A Rio de Janeiro 1.000,00
15 |Ricardo Araral Compras A Miteroi 950,00

Carlos Almeida Compras R Rio de Janeiro 50,00 =

2] _I_I_I H!;{ Macros }FulhadEPagamentn,{ Atlﬂ]_‘ | ;
Flanli-ha_ST__ T.ﬁ;é_.lgcu_ihadePagament I-_I_III-III_";'.:._ | |F'._C'.EJ_ |_* | SDma=ET

Classificar Planilhas

Uma das operacbes mais simples que vocé pode fazer em um banco de dados é a sua
classificagdo ou ordenacgao. Para classificar um banco de dados, basta identificar a ordem
gue vocé deseja que seus registros assumam. A ordem pode ser Ascendente ou
Descendente, de acordo com a sua necessidade.

O Calc permite que vocé utilize no maximo trés campos para classificar o seu banco de
dados.
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Para classificar um banco de dados, siga o roteiro abaixo.
Roteiro:

1. Ativar a planilha FolhadePagamento.

2. Clicar em qualquer célula com dados.

3. Clicar no menu Dados e na opcéo Ordenar.

4. Selecionar a coluna que vocé deseja classificar e escolher Ascendente ou
Descendente, do lado direito. Veja a figura abaixo.

- . T | - <

Critérios de ordenacao EOp;Ees !

Qrdenar por

(¥ ascendente

" Descenderte

Ermn sequida por

% ascendente

|- n&o definida - :‘j " Descendente

. s
o BEEEMEENLE

- &0 definida - b i

& [escenmente

()8 Cancelar Ajuda Restaurar

1. Clicar no botao OK.
Usando Filtros

AutoFiltro

AutoFiltro € um meio facil e rapido de pesquisar dados em um banco de dados. Quando
voceé filtra um banco de dados, o Calc exibe apenas as linhas (registros) que contém um
determinado valor ou que atenda as condic¢des especificas chamadas de critérios.
Observacao: A filtragem néo classifica o resultado da pesquisa.

Vamos supor que quiséssemos listar todos os funcionéarios do departamento Comercial.

-7-
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Roteiro:

1. Ativar a planilha FolhadePagamento.

2. Clicar em qualquer célula com dados.

3. Clicar no menu Dados, Filtro e Autofiltro.

4. Observe que em cada titulo de coluna apareceu um botdo. Veja a figura abaixo.

- # Curso de Calc - OpenOffice.org 1.0.1
Arquive  Editar  Mer Insetic  Formatar Ferramentas Dados  Jamela  Ajuda
iFiIe:,l',l',l'horne,l'vitnr,l'Sc-Ftware_Livre,l'Cursc-_C_'_' I'@J ||EP| |_Av| = EH | % | J{j @| = 50 ::J
[iarial o ] FrU ml====s 2% 0mas [
E13 -l @m =5 = |11nu
2 Fdha de w

2
@’.
[?P 3

. 4 |Valor do Dolar:

| 5
_—J_ & Salaric em
Nome 3] Depto [3] Estado [#] Cidade [3] R$

7 |Cartlos Almeida Administrativo =40 Paule 1.100,00
259— & |Aoberta Miranda Administrativo MG Eelo Horizonte 1.850,00
[hes |2 |FEmande Cordeire Administrative R Rio de Janeiro 1.850,00
=110 [Mariade Carmo Administrative SP Santos 1.250,00
| 11 |amaur Santos Comerzial sSP Santos 1.100,00
i 12 [Marcos Vinicius Cometzial sP =ao Paulo 1.850,00

13 [Jdlia Alves Comercial e EBelo Horizente 1.250,00 -
_._fJ_‘:! i1 | 4] ¥ [¥i]: FolhadePagamento £ 4] 1| | » I
Planiha1 /12  [TAB FolhadePagament | 100% | [pap [ | Soma=1.100,00

5. Clicar no botdo da coluna Depto e clicar na opcdo Comercial.

Veja na figura abaixo o resultado da pesquisa.

- # Curso de Calc - OpenoOffi
Arquivo  Editar Yer Inserr Formatar Ferramentas Dados Janels  Ajuda
;File:,l',l',l'hc-me,l'vitor,l'S-:Ftware_Livre,l'BANCO2L| @ ||Di |_4T = | | §| & B ! - ::_I
[faria o] Frumls===s 9%xegn es E
B27 | @m=s = |
o A | B | c | D | E

1
2 — Faolimaade
@

3
#

| % |Valordo Dolar: 2492

Bs

. Salario em

Nome [#] Depto [¢]Estado [8] Cidade [)] R$

11 |Amauri Santos Comercial SF Santos 1.100,00

12 |Marcos Winicius Comercial SF Sao Faulo 1.850,00

13 |Julia Alves Comercial 1% [ Belo Horizente 1.250,00

14 |Cesar Sampaio Comercial HJ Rio de Janeiro 1.000,00

25 -
Al ] o [Fraees 4 FolhadePagamento 4/ akif | 4| | 4
Planihia 3 {10 [TAB_FohadsPagament | 100% | [pap [* | Soma=0

Para exibir todos os registros da planilha vocé deve clicar na opgéao Tudo.
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Para remover o AutoFiltro, vocé deve seguir o roteiro abaixo.
Roteiro:

1. Clicar em qualquer célula com dados.
2. Clicar no menu Dados, Filtro e Autofiltro.

Filtro Padrao
O Filtro Padrao permite especificar critérios personalizados para a sua pesquisa.

Vamos supor que quiséssemos listar todos os funcionarios cujo "Salario em R$" esteja
entre R$ 1.500,00 e R$ 2.000,00.

Roteiro:

Clicar em qualquer célula com dados.

Clicar no menu Dados, Filtro e Filtro Padréo.

No botdo "Nome do Campo", escolher Salario em R$.

No botdo "Condicdo", selecionar >= (maior ou igual).

No botao "Valor", digitar o valor 1500.

No bot&o "Operador", escolher E.

No botdo "Nome do Campo", escolher Salario em R$.

No botdo "Condicao", selecionar <= (menor ou igual).

No bot&o "Valor", digitar o valor 2000.

0. Clicar no botdo OK. Veja na figura abaixo, o resultado da pesquisa.

RPOONOOAWNE

Argquivo  Editar Mer Inseric  Formaktar Ferramentas Dados  Janela  Ajuda
iFile:,l',l',l'hu:ume,l'viI:u:ur,l'Su:uFtware_Liwe,l'.ﬁ.sttila__V_! I@J |!E?i g = H | % | J% l.% = 57 ii
[l o] FruUum==== 5% a0 EE -
|28 == = |
z ; [ T [
2 - Foliha de Pagaanaawo

I 2
@.
[?P 3

» |4 [Valordo Dolar: 2492
=+ . Salario em
® Nome Depto Estado Cidade R$

@ |Aoberta Miranda Administrativo fis Eelo Horizonte 1.850,00

{5}
% | 3 |Femando Cordeiro Sdministrative A Rio de Janeiro 1.850,00
insc 12 |Marcos Vinicius Comercial sF San Paulo 1.850,00
IM' 17 |Carlos Gomes Compras RJ Mitero 1.850,00

21 |[Cristina Matos CRD sC Floriandpolis 1.950,00

[E]] 22 |Celma Santos Tesouraria Mis Eelo Horizonte 2400,000
."..l..fj HT* I 4 IHIE Macros 1'.Frl:nlhar|:|u=_-Pagamf_-nl:u:ngi .ﬁ.tiﬂ] ﬂ I 3 l
fPIaniIha 3710 !EI:EI-EE-_FDIhadePagamentn | 100%: | |P:C'.E) i-"-‘- | Soma=0.

-0-
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Inserir Comentarios

No Calc é possivel inserir comentarios nas células da sua planilha. Vocé deve
documentar as formulas mais importantes, para que outros usuarios possam entendé-las
e utiliza-las.

Um comentario é indicado por um pequeno quadrado vermelho no canto superior direito
da célula. Quando um usuario posiciona o ponteiro do mouse sobre uma célula com
comentario, a nota é exibida ao lado da célula.

Roteiro:

1. Selecionar uma célula na planilha.

2. Clicar no menu Inserir e na opgédo Anotacgéo.
3. Digitar o comentério.

4. Clicar em outra célula.

Criar Subtotais
Subtotais é um recurso pratico que serve para analisar dados que compdem um banco
de dados. Com ele, vocé consegue gerar subtotais para um conjunto de dados que

seguem um padréo.

Antes de inserir subtotais, classifique as colunas para que os itens a serem totalizados
figuem agrupados.

Por exemplo, para classificar a planilha pela coluna Depto, siga o roteiro abaixo.
Roteiro:

1. Clicar em qualquer departamento da coluna Depto.

2. Clicar no menu Dados e na opc¢ao Ordenar.

3. Selecionar Depto no primeiro campo, e Ascendente do lado direito.

4. Clicar no botéo OK.

Para inserir 0os subtotais, siga o roteiro abaixo.

Roteiro:

1. Clicar em qualquer célula da planilha.

2. Clicar no menu Dados e e na opcéo Sub totais.

3. No botdo "Agrupar por", selecionar Depto.
4. No campo "Calcular subtotais para”, marcar Salario em R$ e Salario em U$.

-10 -



Curso de Calc - Avancado

5. Do lado direito, selecionar a fungdo Soma. Veja a figura abaixo.

4

Agrupar por

Calcular sub totais para

Sub-totais x

12 Grupo ] 22 Grupo | 32 Grupo | Opgdes |

[T Depto

[ Estado

[~ Cidade

[~ salaric em R%

[T salario em Ug

[T Data de Entrada

[T Més de Aniversario

Usarfuncao

Contar

Media

M a

Min

Produto

Contarisemente nimeros)
DesvPad (Amostra)
DesvPadM (Populacao)
Wariancia (amostra)

WarP (Populagao)

0K

Cancelar

Ajuda Bestaurar Excluir

Clicar no botdo OK.

A figura abaixo, mostra como ficou a planilha com os subtotais.

b Curso de Calc - OpenOffice.org 1.0.1

Arquiva  Editar  Mer Inseric Formatar Ferramentas Dados  Janela Ajuda

|F|Ie 1 fhomevitariSoftware Lwrell'B.ﬁ.NCOZ_I @ ||D| H= | = | ¥ Bz B | = 57 | =+ i Ly |

[aria Slle ] Frxvas=== %o ap e=|08 =y

35 ~|l= = = |

5t [(EL] A | B | C | D | E F

2 IFdliza de Pagaamnaeo

b 2
@
lﬁ 3
5 4 |Valor do Dolar: 202
= . Salarioem Salario em
& Nome | Depto Estado Cidade R$ us
= 7 |Carlos Almeida Adrministrativo SF Séo Paulo 1.100,00 a76, 71

“«ch 8 |Focberta Miranda Administrative MG Eelo Horizonte 1.850,00 533,566

Iﬁ 2 |Fernandeo Cordeiro Administrative Fd Rio de Janeiro 1.850,00 533,66

: ] 10 |Maria do Carmo #dministrative =1 Santos 1.250,00 428,08

i 11 Administrativo Resuffado 6058 207192

= 12 |Amauri Santos Cometrcial SP Santos 1.100,00 a7E, 71
13 [Marcos Vinicius Comerncial =1 Sac Faulo 1.850 00 £33,56
14 [Jldlia Alves Comercial MG Eelo Horizonte 1.250,00 42808
15 |Cesar Sampaio Comercial AdJ Rio de Janeiro 1.000,00 4247
16 Comercial Resulfado 200 TFEQ.E2 =

SIGHIT Iﬂﬂﬂl} Macras s FolhadePagamento £ atif | <] | 3

Flarilbia 3 { 10 TAE_FohadePagamerto [ 100 | [pan [* | Soma=0

-11-
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Formatacao Condicional

A Formatacdo Condicional permite que um usuario controle as alteracdes feitas em sua
planilha. Se os dados atenderem a certas condi¢des ou critérios, entdo o Calc aplica uma
formatacéo definida pelo usuério nas células selecionadas.

Exemplo:

Formatar com o estilo Titulo, todos os salarios maiores ou iguais a R$ 1.000,00 da
planilha FolhadePagamento.

Roteiro:

1. Selecionar a faixa de dados E7:E24.
2. Clicar no menu Formatar e na op¢do Formatagcéo condicional.

Vocé pode definir no méaximo até 3 condi¢gdes para a mesma faixa.
3. No segundo campo, da esquerda para a direita, escolher a op¢ao: maior ou igual a.

4. No terceiro campo, da esquerda para a direita, digitar o valor 1000.
5. No campo "Estilo da célula", escolher Titulo. Veja a figura abaixo.

- Curs c- OpenCffice,org 1.0.1
Arguivo  Editar Mer  Inserit  Formatar Ferramentas Dados  Janela  Ajuda
iFiIe:,f,l',l'hume,l'vitu:ur,l'Su:uFtware_Liwe,l'B.ﬁ.NCO2_V_1 I%J |!E}f_ g = & | % | J{, l.% =50 3‘1
[l 0] FruUumls=s== 2% 5u|EE
|E25 =] == |
o & | B [ D | E =
1
2 IFalia de
v
3 s
@
» |1 [Valordo Dolar: 292

=t 5 Salario em
'@ Nome Depto Estado Cidade R%
= | 7 |Carlos Ameida Administrativo SP Sao Paul 1.100,00
iﬂ&'i 8 |Rcberta Miranda Administrative MG Eelo Horizonte 1_850; 00
| 3 It mande Cordeiro administrative A Ric de Janeiro 1-850; 00
10 liaria do Carme adrministrative SP  Santos 1.250,00
j U lamaur Santos Comercial SP Santos 1. 100, OO
"y
zz 2 \Marcos Vinicius Comercial sP sac Paulo 1.850,00
7%
| loiia Aves Comercial MG Belo Horizonte | 1.200,00
g8
== 1% |cesar Sampaic Comercial A Ric de Janeiro 1-000, 00
%1715 |Ricardo Amaral Compras R Miaroi 850,00 =

HI 4 I 4 IHH Macros % FolhadePagamento F'-tiﬂ] ﬂ l 3
!F'Ianilha 3710 ﬁ?ﬂ_FulhadePagament !_I-IZID% | |ED_ |’; | Soma=0
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Funcdes Financeiras

Funcado é uma férmula pronta que j& vem no Calc. O Calc possui varias categorias de
fungBes incluindo financeira, logica, planilha, banco de dados, etc. O nome da funcéo
indica o tipo de célculo que sera executado.

As fungdes financeiras utilizadas no nosso exercicio séo:

PGTO() - Calcula o valor de uma prestacdo com pagamentos constantes.
VP() - Calcula o valor a vista.

TAXA() - Calcula a taxa de juros.

NPER() - Calcula o niumero de parcelas.

As sintaxes dessas fungdes sao:

=PGTO(TAXA; NPER; -VP)
=VP(TAXA; NPER; -PGTO)
=TAXA(NPER; PGTO:; -VP)
=NPER(TAXA; PGTO:; -VP)

Exercicio Proposto

Usando as funcdes financeiras, calcular o Valor da Prestacdo na célula B12, o Valor a
Vista na célula E12, a Taxa de Juros na célula B22 e o Numero de Parcelas na célula
E22. Veja a figura abaixo.
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- i Curso de Calc - OpenOffice.org 1.0.1

Arquiva  Editar Mer Inserir  Formatar Ferramentas Dados  Janela  Ajuda

;File:,I',l',l'home,l'vitl:ur,I'Software_Liwe,l'BANCOZj l@l ||D*| I_‘T = i | % | J‘fg l.% | = 5 _EJ

[aibany o] FrUums===|2%w 5 &E E

611 - 5=

% P S S S S

1 - i) B

el o Finanocdaras

e

l?? 4

| 5 [Valorda Prestagéo Valor a Vista

_j 7 |Produto Televisor 29" Produto Televisor 29"

- 3

@ 9 |valora Vista (VP) 800,00 N2 Parcelas &

%22 | 10 (N2 Parcelas 5 Juro Mensal 5%

[oes |11 Juro Mensal Sy V.da Prestacao HE 184 78

=115 \v.daPrestacac [ ] valora Vista

L

] [t

— | 15 [Taxa de Juros Nimero de Parcelas

= | 16

4, | 17 |Praduto Televisar 28" Produto Televisor 29"

2 18

Al 1o |valora Vista 800,00 Valora Vista 800,00

=5 20 |N2 Parcelas 5 V. da Prestacao BF 184,78

. | 21 [V.da Prestacao Bf 184 78 Juro Mensal e

S| 22 [Juro Mensal N2 Parcelas I -
H | 4 |® | #i]s FunciesFinanceiras £ Farmulas £ 1]1] | i

Flanilha 5 {10 | TAB.FungfiesFinanceir | 100% | peo || Soma=0

Funcao SE()

A funcdo SE() € uma funcado légica. Com a funcdo SE() vocé pode verificar se uma
condicao é verdadeira ou falsa, ou verificar diversas condicdes.

A sintaxe da funcado SE() é:

=SE(condicéao; verdadeiro; falso)

Exercicio 01

Testar a média dos alunos de uma planilha. Se a média do aluno for maior ou igual a 5,
exibir "Aprovado”, sendo exibir "Reprovado". Veja a figura abaixo.
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> # Curso de Calc - OpenOffice.org 1.0.1
Arquivo  Editar Yer  Inserir  Formatar  Ferramentas Dados  Janela  Ajuda
;File:,l',l',fhDme,l'vitu:ur,l'Su:uFtware_Livre,l’B.ﬁ.NCOZj I@J ||EP| |_a|V = H | % | J{. @‘ = -e»"':| -qL ;?’ :Eﬁ ?_'
[atbary Al Fruas=s==s|sxeagn s 08
BE -] = = |
5 [ & T < [ 5 [ =« T * [
el ! Controle de Notas
b 2
& [ 3 |Nome Mota 1 MNaota 2 Nota 3 Média Situacao
[?P 4 |Carlos Augusto 8,0 10,0 8,0 9.0 APROVADOD
_M» 5 |Cesardos Santos 4,0 210 4,0 27 REFROVYADD. —
6 |Fabiano Lopes 8.0 10,0 9.0 9.0 APROVADO |
7 |Marcelo Oliveira 5.0 10,0 8,0 i APROWVADD
& |Maria Cristina g,0 4.0 50 50 APROVADOD
2 |Maric Gomes 2.0 1,0 4.0 243 REFROYVADD
10 |Silvia Campos 4,0 50 8,0 543 APROVADO
11 [Sueli Matos 10,0 95 10,0 9.8 APROVADD -
.".!.IJ 14 I 4 I 4 IHI_f FunciesFinanceiras ‘},Nutas,{ Fu.‘urm“ ﬂ l 4
Flariha 6 {11 Padrén L 100% | paD | * | Soma=0
Roteiro:

. Ativar a planilha Notas.

. Selecionar a célula F4

. Digitar: =SE(E4>=5; “Aprovado”; “Reprovado”) e pressionar a tecla <Enter>

. Selecionar a célula F4

. Posicionar o ponteiro do mouse no canto inferior direito da célula.

. Quando o ponteiro do mouse se transformar em uma cruz, arrastar até a célula F11,
para copiar a formula para as outras células.

OOl WN P

Aninhar Funcgdes SE()

Aninhar uma funcdo SE() é inseri-la dentro de outra funcdo SE(). As funcbes SE()
aninhadas permitem que vocé crie testes l6gicos mais precisos.

Veja abaixo, a sintaxe de fungdes SE() aninhadas:

=SE(condicaol; verdadeiro; SE(condicao2; verdadeiro; falso))
Exercicio Proposto
Ativar a planilha Aninhar_SE. Na coluna D (Descricdo) fazer o seguinte teste: Se o

Cadigo do Estado Civil for igual a 1 (um), exibir “Solteiro”, se o codigo for igual 2 (dois),
exibir “Casado”’, senéo exibir “Invalido”. Veja a planilha abaixo.
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Arguivo  Editar  Yer Inserir Formaktar Ferramentas Dados  Jamela  Ajuda
iFiIe:,l',l',l'h-:ume,l'vitu:ur,l'Su:uFtware_Livre,l'Cursu:-_C:j I@J |!:! | Bl ™ | % i‘
|arial | jo | F & U fh|§-§§§ =
p15 ~| == = |
T
5 T [ [ I
@ | ! |Folha de Pagamento
3
@. 2
[?P 2 Estadao Civil
bt 2 Mome Cadigo Descricdo
| 5 1 Joao Alberto 1 Solteiro
ok 2 Fabio Jonicr 2 GCasado  —
=] 7 3 Joan Alves 3 Invalido
A 4 Alexandre 2 Casado
155:_ 9 5 Bill Gates 4 Imealido
— 10 & Silvio 3antos 1 Solteirn
IiB-E 11 Fil Fedro Simon 2 Casado
o | 12 2 ¥uxa 5] [valido
13 4 Ana MNery 2  Casado
14 10 Antonio 1 Solteiro -
A |4 [ ¥ [#1]s Aninhar_sE /FROCY 7B ] | i3 |
Planiha & { 1 Padrio L 100% | [Pap [ ] 5

Funcao PROCV()

A funcdo PROCV() pesquisa verticalmente valores em uma planilha. A palavra PROC

significa PROCURA e a letra V significa Vertical.

A sintaxe dessa funcao é:

=PROCV(célula de digitacdo; faixa de dados a ser pesquisada; numero da coluna;

Falso/Verdadeiro)
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Exercicio Proposto

Quando o usuario digitar um nome na célula B3, a funcdo PROCYV ir4 pesquisar na faixa
A6:B19 e ira exibir o nimero do telefone correspondente na célula B4.

L B Clirso de Calc - OpenOffice.org 1.0 [ e
arguivo  Editar Mer  Inserir  Formatar  Eerramentas [
IFI|E 1 IhomefvitorfSoftware_Livre/Curso C___! =
I.ﬁ.ll:uany _I III:I _j F k U & _‘
|Bz4 ~l =3z = |
m___|
o | B [=
o | ! Lista de Telefones
b z
& [ 3 |NOME: Vilma
[yP 4 |TELEFONE: 27 7h-30449
.ﬁ' 3
_ | & |Ana 2545-5890
=+ | 7 [Armando 256-6425
@ g |Beatriz B 7E-BESE
9 [Carlos 51 70-22680
%% | 10 |Cristina 87 -2554
[aee | 11 |Locia 257 -0458
| 12 |Marta 5325-7458
(el 12 |Mauricio 54 G541
14 [Aobero 2170-4548
15 [Silvio B790-3A550
16 [vWilma 27753049
S| [ [ [0 [ Arinhar_ae 5 procy £R] ]
!F‘Ianilha 711 Padrio |_1-EIEI% | |ED_

Funcbes de Banco de Dados

Quando vocé trabalha com banco de dados (planilhas grandes), vocé tem a disposicao
inmeras func¢des de banco de dados, entre elas:

Funcéo
BDCONTAR

Descricao
Conta as células contendo ndmeros nas planilhas com

critérios especificados.

BDMEDIA

Calcula a média aritmética dos dados nas planilhas

selecionadas com critérios especificados.

BDSOMA

Soma os numeros nas planilhas selecionadas que

corresponde aos critérios definidos.

A sintaxe dessas fungdes estao descritas abaixo:

=Nome_Funcéo(area banco de dados;primeira célula coluna do calculo;critérios)
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Para fazer um exercicio usando essas funcgfes, vocé deve ativar a planilha Formulas.

Vamos supor que quiséssemos saber quantos telefones foram vendidos.
Roteiro:

1. Ativar a planilha Formulas.
2. Selecionar a célula C19.

3. Digitar a seguinte férmula: =BDSOMA(A1:F16;C1;B18:B19) e pressionar

<Enter>.
4. O total € exibido na célula C19. Veja a figura abaixo.

- M Curso de Calc - OpenOffice.org 1.0.1 [
arquivo  Editar  Wer Inserir  Formatar  Ferramentas Dados  Janela  Ajuda
IFile:,I',I'IhnmeIvitor,fSnFtware_Liwe,l'Cursn_C:_i I%J ||E=]PI !_Avl = ‘ % | ,Hg lﬁ = 3"'| -ql- o :Eg i,j
farial Ao Fruas=s==s sxeneEs 08
[F22 ~| 5 = |
ot A | B | C | D | E | F [=
1 Data Produto Gitde Valor Unitario Valor Total Vendedor

2] 2 11/03/08 Réadic Gravador 2 86,00 172,00 Licia
@” 3 11/03/08 Telefone 3 240,00 72000 Paulo
Wp 4 12/03/03 Televisor =] (45,00) 225 00) Carmem

i 13/03/03 GO Player 1 421,00 321,00 Carmemnm
Mg 13/03/08 Telefone 3 230,00 590,00 Lucia
e 14/03/03  Telefone B 23500 1.410,00 Carmem
= 8 18/03/08 Celular 3 8000 237000  Carmem
@ k] 15/03/08 Telefone 1 240,00 24000 Locia
RES 10 15/03/03  Televisor 2 570,00 1.140,00 Faulo
] 11 18/03/03 CD Player 3 41800 957,00 Paulo
iﬂ'E-"E 12 19/03/03 Radio Gravador g4 8200 d28,.00 Faulo
| 13 18/03/08  Televiaor 3 550,00 1.650,00 Licia
14 20003/08  Televisor 2 R&0,00 1.160,00  Carmem
s (I 21/03/03  Celular 1 (80,00) (30,00) Lucia
T:- 16 22/03/08  Radio Gravador 4 a0, a0 ae0,00 Faulo
) i
=il Data Produto Gitde. Valor Unitario  Yalor Total Vendedor
%A 19 Telefone 13 S
415 Hlijbjblmﬁrmulasmi‘! | Dl
Planiba& /12  TAB_Fermulas [ 1002 | lpap | | Soma=0

Exercicio Proposto

Calcular o Valor Total vendido pela Carmem.

Validac&o de Dados

a tecla

A Validacao de Dados fornece ao usuério dicas visuais que indicam os tipos de dados e
valores que serdo aceitos em uma célula ou faixa de células. Se um usuério digitar um

dado invélido, sera exibida uma mensagem de erro.

Exemplo:

Vamos supor que numa faixa de dados de uma planilha, vocé nao ir4 permitir a digitacédo

de valores menores ou iguais a zero.
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Roteiro:

BOoo~NoakrwpdE

TS S
WN RO

Selecionar a faixa de células.
Clicar no menu Dados e na opcéo Validade.
Clicar na guia Critérios.
No campo "Permitir", escolher a op¢cdo Numero decimal.
Desmarcar o campo "Permitir células vazias".
No campo "Dados", escolher a opcao Maior que.
No campo "Minimo", digitar O (zero).
Clicar na guia "Aviso de Erro".
Marcar a opcao "Mostrar mensagem de erro ao digitar valores incorretos".
. No campo "Acao", escolher Parar.
. No campo "Titulo", digitar: Atencao.
. No campo "Mensagem de erro”, digitar: Valores maiores que zero.
. Clicar no botéo OK.

Para verificar se existem dados invélidos em uma planilha, clique na op¢do "Marcar
dados invalidos". Um circulo vermelho aparecera em volta de qualquer entrada invalida,
e vocé poderd localiza-la e corrigi-la facilmente.

Roteiro:

1. Selecionar a faixa da planilha.
2. Clicar no menu Ferramentas e na opc¢ao Auditoria.
3. Clicar na opcédo Marcar dados incorretos. Veja a figura abaixo.

» M Curso de Calc - OpenOffice,org 1.0.1
Arguivo  Editar  Wer Inserir Formatar Eerramentas Dados  Janela  Ajuda
iFile:,l',l',l'hu:ume,l'vitu:ur,I'SDFtware_Liwe,l'Cursu:u_C__‘j @ ||D*i H @ H | = | & | & ?-'-T| - el o
[l Aol Fruams===ss%e @ e 0B ;|
|F21 ~| =
5 A | B | ¢ | D [ e [ ¢ I=
1 Data Produto Gide Valaor Unitario  Valor Total Vendedar
=4 2 11/03/08 Radio Gravador 2 86,00 172,00 Lucia
@" 3 11/03/03  [Telefone 3 240,00 720,00 Faulo
4 12/03/03 |Televisor 5 | 22500 Carmern
#
- 5 13/03/03  CD Player 1 1,00 d421,00 Carmem
W & 13/03/03 [ Telefone 3 230,00 690,00 Lucia
. |7 | 140308 Telefone B 23500 141000 Carmem |
= & 15/03/03  |[Celular 3 ¥90,00 2470,00 Carmemn
A 15/03/03 Telefone 1 240,00 240,00 Lucia
259_ 10 15/03/03 Televisor 2 570,00 1.140,00 Faulo
Sl 11 18/03/03 CD Player 3 419,00 957,00 Paulo
AEC
] 12 19/03/03 Radio Gravador 4 52,00 428,00 Faulo
4| 13 19/03/03  Televisor d 550,00 1.650,00 Licia
i 14 20/03/03  Televisor 2 580,00 1.160,00, Carmem
15 2110303  Celular 1 (80,0017 (80,00) Lucia
16 22/03/03 Radio Gravador i 4Q,00 de0,00 Faulo =
A [ |mi[FPREE: Formulas /o | 4] | v
Planiba &} 12  TAE_Farmulas [ 1000 | pap |* | Soma=(

-19-



Curso de Calc - Avancado

Consolidar Planilhas

Quando vocé necessita de um resumo dos pontos principais de uma planilha ou de
planilhas grandes, o melhor método é usar o comando Consolidar. Com este recurso
vocé pode resumir grandes quantidades de dados de locais diferentes em uma Unica
planilha.

Por exemplo, vocé pode consolidar dados de planilhas mensais em planilhas trimestrais
ou anuais.

Para consolidar planilhas, vocé precisa de duas areas. Uma area de origem, que contém
os intervalos a partir dos quais vocé deseja consolidar, e uma area de destino, que
representa o intervalo que ira conter as informacdes resumidas.

No inicio do roteiro abaixo, vocé ira inserir uma planilha nova na pasta atual.

Roteiro:

1. Clicar no menu Inserir e na opcéo Planilha.

2. No campo Posicao, marcar a opcao "Apoés a planilha selecionada".
3. No campo "Nome da Planilha", digitar Total. Veja a figura abaixo.

- # Inserir Planilha

Posicdo

Ok
" Antes da planiha selecionada
' Apds planiha selecionada Canicelar
Planilha — Ajuda

' Mova Flaniha

tim, de planithas. |1

Mome !T-:utal

" Do Arguivo

Tl

[ nculs

Clicar no botéo OK.

Clicar na célula Al da nova planilha.

Clicar no menu Dados e na opgao Consolidar.

No botdo Funcéao, escolher Soma.

No campo "Area de origem de dados", clicar no botdo com um seta a direita.
Escolher a planilha desejada e selecionar os dados.

©o~NOoObh
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10. Clicar novamente no botdo com a seta.

11. Clicar no botdo Adicionar a direita.

12. Para as outras planilhas, vocé deve repetir os passos 8, 9, 10 e 11.

13. Depois que vocé selecionou todas as planilhas, clicar no botdo Mais a direita.

14. No campo "Consolidar por", marcar as trés op¢des, Rotulos das linha, Rétulos das
colunas e Vincular aos dados de origem. Veja a figura abaixo.

Consalidar

Euncao oK

JSur‘na L] Cancelar

Areas de Consolidacio

Ajuda

Area de origem dos dados

1— nao definido - ﬂ ] E]

Copiar resultados para

]—nau definido - ﬂ |$F‘Iani|haE.$A$1 “;5‘
Consalidar por Qpcoes
[ Rotulos das linhas [~ Wincular aos dados de origem

[~ Rotules das colunas

15. Clicar no botao OK.

Tabela Dinamica

A tabela dindmica é uma planilha que resume rapidamente grandes quantidades de
dados, usando um formato e métodos de calculos escolhidos por vocé. Ela é chamada de
Tabela Dinamica porque vocé pode girar os cabecalhos de linhas e colunas de dados
para obter diferentes visdes dos dados. A medida que os dados origem sobrem
alteracdes, a tabela dindmica pode ser atualizada, usando o botédo direito do mouse e a
opcao Atualizar.

Para criar uma tabela dinamica, vocé deve seguir o roteiro abaixo.
Roteiro:

. Ative a planilha Férmulas.

. Cligue em uma célula que contenha dados.

. Cliqgue no menu Dados, aponte na opcao Tabela Dinamica e clique em Iniciar.
. Clique no botéo OK.

. Arraste os botdes Vendedor e Produto para a area Linha.

. Arraste o botéo Valor Total para a area Dados.

. Clique no botao Mais >>.

~No ok WwWDNE
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8. No campo "Resultados em", selecione a opc¢éo nova planilha. Veja a figura abaixo.

- LRECEIERE [

Lawaouk
- o] .4
[Data I
COLUMA
Cancelar
Yendedar Soma - Walor Total
Produto Ajuda
LIMNHA DaDos

Arraste os campos da direita para a area desejada usando o mouse, e
Mais |

Resultado
P | ﬁj

[ Ignarar linhas vazias [ Identificar categorias

Resultadns em

v Total das calunas W Total das linhas

9. Clique no botdo OK.

Veja na figura abaixo a tabela dinamica.

Arquivo  Editar Yer Inserir Formatar Ferramentas Dados  Janela  Ajuda
iFile:,l',l',l'|'|u:ume,l'eciu:ladaniaZD,l’ScaIc,l’Calc.sxc j_i I@J i!E}*i ﬁ w L ‘ = E_j
[mbany #Jo Fl 8 1 s Al==== =
[t ~| 5 = [Fio
ot | A B | c D -]
1 JFiltro
B
g* | 3 |vendedor Produto
I?P 4 |Carmem CD Player 421,00
¢ 5 Celular 2.370,00
| g Teleione 117500
] F Televisor J.432,00
= "% |Locia Celular 790,00 |
LA Radio Gravador 1.000,00
259_ 10 Telefone 930,00
am 11 Televisor 1.660,00
- | 12 |Faulo CO Player g5y.00
| 13 Radio Gravador 1.228,00
14 Telefone 720,00
[ ] '
] 15 Televizor 3.420,00
16 |Total Resultado 17 993,00
17 -
U] [ 4] ¥ |#1]s Tabela Dindmica_Férmula... /]| 4] | 3
Plarilha 13 [ Padréo L100% | [pap [ ] Somar
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Para filtrar os dados da tabela dindmica, siga o roteiro abaixo.

Roteiro:

1. Clique no botéo Filtro.

2. No campo "Nome do campo”, escolha Produto.
3. No campo "Condicao", selecione =.
4. No campo "Valor", escolha Televisor. Veja a figura abaixo.

- S T | -
Critérios do filtro
Cperador home do campo Condigéo ‘alor =
IF‘ru:udutu:u :] i= :j !Televisu:ur L! Cancelar

Fromn- — HF 5| e
[ Hlew  HF | ——

5. Clique no botdo OK.

Veja na figura abaixo, o resultado do filtro.

Arguiva  Editar  Yer [Inserir

Formatar Ferramentas Dados  Janela  Ajuda

 Toow [ leeo [

| Albany #Hilo Fow £ 5 o mle===
[a1 | = = [Fitro
! I B C p
1 [Filtro I
(/8 .
F | 3 |vendedor Produto
l?p 4 |Carmem Televisor d.43200
. 5 JLucia Televisor 1.650,00
& & |Paulo Televisor 3.420,00
7 [Total Resultado 8.502.00]
o

=
'UZ.! 4|4 |k | [} Tabela Dindmica_Fdrmula... ,{H '.! I FI

Samas
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Vincular Planilhas

Quando vocé vincula duas planilhas, uma planilha de origem fornece os dados, e uma
planilha destino os recebe. Uma maneira simples de criar um vinculo € selecionar uma
célula na planilha destino e digitar um sinal de igual (=). Em seguida, vocé abre a planilha
de origem e seleciona uma célula que contém os dados que serédo vinculados.

O Calc também vincula planilhas utilizando os comandos Copiar e Colar especial.

Quando vocé altera um valor em uma célula da planilha origem, o valor na célula da
planilha destino é automaticamente atualizado.

Roteiro:

1. Selecionar uma célula na planilha destino.
2. Digitar: = (igual).

3. Selecionar uma célula na planilha origem.
4. Pressionar a tecla <Enter>.

Vincular Pastas de Trabalho

Também é possivel vincular pastas de trabalho diferentes, usando os mesmos métodos
descritos anteriormente..

Os vinculos entre arquivos que encontram-se na memdaria e no disco ndo sao atualizados
automaticamente. Vocé pode atualizar um vinculo, clicando no menu Editar e na opc¢ao
Links.

Roteiro:

1. Selecionar a faixa da planilha origem.

2. Clicar no menu Editar e na op¢ao Copiar.

3. Selecionar a célula da planilha destino.

4. Clicar no menu Editar e na opcao Colar especial. Veja a figura abaixo.

= Colar Especial x
8 Operagdes
" Adicionar ‘ﬂl

e " Subtrair Ajuda
F ¢ Multiplicar
[ Eo " Diwvidir
7 A
¥ fi
e
Qpcdes Deslocar ceélulas
[~ lgnorar células vazias s Nio deslocar
[ Transpor [ Abaixo
[~ Mincular i Direita
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1. Marcar o campo "Vincular".
2. Clicar no bot&o OK.

Protecdo de Pastas

Vocé pode atribuir uma senha de acesso a uma pasta de trabalho do OpenOffice. Tenha
cuidado ao escolher uma senha. N&o utilize o seu nome ou a data de aniverséario. As
senhas sdo sensiveis a mailusculas/mindsculas. Sempre utilize a mesma sequéncia de
letras mailsculas ou minusculas. Serd mais facil lembrar uma senha, se vocé utilizar
sempre letras mailusculas ou letras minusculas.

Roteiro:

1. Clicar no menu Arquivo e na op¢ao Salvar como.

2. Marcar o campo "Salvar com senha".

3. Clicar no botéo Salvar.

4. No campo "Senha", digitar uma senha.

5. No campo "Confirmar"”, redigitar a mesma senha. Veja a figura abaixo.

- # Digitar senha
Ik
senha I******
Cancelar
Confirmar i******
fjuda

6. Clicar no botdo OK.

Protecéo de Células

Quando vocé tiver criado todas as férmulas e tiver concluido a sua planilha, vocé pode
proteger ou ocultar as formulas. Assim vocé impede que outros usuarios alterem as
férmulas da sua planilha. Se um usuéario tentar alterar as suas férmulas, o Calc exibe uma
mensagem: "Células protegidas ndo podem ser modificadas”. Veja a figura abaixo.

Para para proteger a sua planilha, vocé precisa seguir os dois roteiros abaixo.
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Retirar a Protecao

Roteiro 01:

1. Selecionar as duas faixas A7:E24 e G7:H24

Para selecionar a segunda faixa, vocé deve usar a tecla <Ctrl>.
2. Clicar no menu Formatar e na opcao Células.

3. Clicar na guia Protecédo de Célula.
4. Clicar no campo Protegido, para retirar a selecdo. Veja a figura abaixo.

Atributos da Céelula

Nimeros | Fonte | Efeitos daFonte | Alinhaments | Bordas | Plano de Fundo |
Protecdo de Célula

Protecao -

[ Ocultartudeo Para ativar a protecdo da célula, & necessario
proteger a planilha ativa.

Escaolha '‘Proteger Documenta' na menu

Dcultar farmula ; ;
& % 'Ferramentas' e, em seguida o comando 'Planilha":

Imprimir
[ Qcultar ao imprimir A= células selecionadas serdo omitidas na
impressao.
QK Cancelar Ajuda Bestaurar

5. Clicar no botao OK.

Proteger a Planilha

Roteiro 02:

1. Clicar no menu Ferramentas e na opc¢éo Protecéo.
2. Clicar em Planilha.

3. Digitar a mesma senha nos campos: Senha e Confirmar.
4. Clicar no botdo OK.
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Criacao de Itens de Menus

O Calc permite que vocé crie itens de menus, que podem ser posicionados em qualquer
local da barra de menus. Vocé também pode alterar os menus existentes.

Roteiro:

Clicar no menu Ferramentas e na opgéao Configurar.
Clicar na guia Menu.

No campo "Categoria”, escolha uma opcéo.
No campo "Funcéo”, escolha uma opcéao.
Clicar no botdo Novo. Veja a figura abaixo.

ok wnNE

No campo "Entradas do menu", escolha o menu que vocé ira utilizar.

- W Configura
Menu |Tec|au:||:| I Barra de Status l Barras de ferramentas I Eventos I
Entradas do menu
= hovo
~Zonkeddo [Indice da Ajuda) _ﬂ
"""""""""" Moo menu
Aj~udante [fgente de Ajuda]
~Dica [Cicas] difiear
~fkivar Ajuda [Dicas ativadas] S
~Registro., [Registro onling] Excluir
FORMATA [FORMATA{Skandard, Module1) 4
*i | ¥
Furicfies
Categoria
Dadns
Iragem
Modificar TESTA_MUMEROS
Bl CpenOffice, org Macros BASIC Carregar...
Bl standard
] - Salvar
VTi rren de MS-Fwral B 1 Marrn
i (3 I
Restaurar
K ancelar Ajuda Restaurar

7. Botdo OK
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Macros

O que € uma Macro?

Macro ou Procedimento € um conjunto de comandos dispostos de forma l6gica e com a
finalidade de automatizar tarefas que sao executadas manualmente varias vezes.

Os comandos das macros sdo armazenados dentro de objetos conhecidos como
maddulos. Estes mddulos sdo gravados, abertos e fechados da mesma forma que um
documento de uma pasta de trabalho comum. O Editor do OpenOffice.org Basic é
utilizado para exibir os médulos e alterar as macros.

Ele possui o seu préprio conjunto de menus, ferramentas e janelas para gerenciar as
macros. Veja a figura abaixo.

- ] BEASIC - saffice. Standard - OpenOffice.arg 1.0.1

Arquiva  Editar  Yer Ferramentas Janela  Ajuda
ez icaglieea
[[soffice]. Standard SlEEHe PHE O e &

REM AA4AA ENSIC  AAAAS —

ol BN

| 4

Sub Macrcol

End suk
il
Chseryador ﬂ}!ﬂl Charnadas:
A EE s Modulel ||* Ir]
soffice. Standard, Maodule 1 *® 105, Col 1 NSERTF

As macros no OpenOffice usam a linguagem de programacdo OpenOffice.org Basic. O
OpenOffice.org Basic é uma linguagem de programacdo orientada a objetos, ou seja,
cada elemento é um objeto que contém propriedades que podem ser manipuladas.

Com alguma pratica, vocé podera escrever procedimentos em OpenOffice.org Basic
gue economizam tempo, melhoram o desempenho dos programas e asseguram a
consisténcia das operacoes.
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Tipos de Procedimentos

Existem dois tipos de procedimentos no StarBasic: fungdes e sub-rotinas. Um
procedimento funcdo retorna o resultado de um calculo. Um procedimento de sub-rotina
executa uma acédo ou um evento. Entretanto um procedimento de sub-rotina pode fazer
referéncia a funcdes para calcular e/ou realizar outras acoes.

Ajuda

Quando vocé tiver alguma duvida sobre a sintaxe de um comando, pressione a tecla <F1>
para ativar a Ajuda. Veja a figura baixo.

- 2 Aiuda OpenOffice.org - Help about OpenOffice.org Basic

Marcadores |

Conteddos | Indice  Localizar

suchbegriff

!msg _:l Localiz

Help about OpenCffice, org Basic l! ! <o = ﬂ! =HE"

[T 56 palavras inteiras

[ Procurar s6 em titulos

Zhr Function [Runtime]
Red Function [Runtime]
TwipsPerPixelY Function [Runtime]
Eof Function [Funkime]

Mostr

Randomize Statement [Runtime] |

Randomize Statement
[Runtime]

Initializes the random-number generator,

Syntax:
Fandomize [Mumber]
Parameter;

Nurber: &ny integer value that initializes
the random-nurmber generator, If Number is
omitted, the current value of the system
timer is used.

Linhas de Comentarios

Para definir uma linha de comentério no seu programa use a aspas simples (') ou o
comando REM. Use linhas de comentario com freqiéncia. As linhas de comentério
facilitam a compreenséo do seu programa e a corre¢ao dos erros.

Como Criar Macros

Para criar uma macro, vocé deve seguir o roteiro abaixo.
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Roteiro:

1. Clicar no menu Ferramentas e na op¢cédo Macros.

2. Clicar no item Macros.

3. Digitar o nome da macro e selecionar o item Standard.
4. Clicar no botédo Novo.

5. Digitar os comandos da macro.

A medida que vocé digita os seus comandos, a janela Editor do OpenOffice.org Basic

automaticamente formata as palavras-chaves em cores diferentes para facilitar a
identificacdo e a leitura.

Exercicio 02
Criar uma macro para exibir uma mensagem toda vez que vocé abrir a pasta de trabalho.
Roteiro:

1. Digitar a macro da figura abaixo.

Arquivo  Editar  Yer  Ferramentas Janela  Ajuda
| ez 0w 3
|[5|:|Ffi|:e].5tan|:|ar|:| _ll @ @l & | rﬁl _{l} {r;a, '@] trf® =

Sub RERIE_FLSTh
MzgBox "BOM DIL. TEMNHE UM EOM TERERLHO!" —

End ZSub
Cll:nser'-.fadcur! ;’Q':l Chamadas:
m.ﬁudulel SModulez A | I _[*_J
isnFFice.Standafd.Mn:udulél !’; _Ln 46, Cal 1 i"-JSEFlI} |

2. Clicar no botdo Salvar documento.
3. Clicar no botdo Compilar.

Roteiro para atribuir a macro a um evento:

Clicar no menu Ferramentas e na opc¢éao Configurar.
Selecionar o evento Abrir documento.

Na caixa "Macros", clicar em Module.

Do lado direito, escolher a macro ABRIR_PASTA.
Clicar no botao Atribuir.

Clicar no botéao OK.

ouhrwnNPE
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Como Executar uma Macro
Para executar uma macro, siga o roteiro abaixo.
Roteiro:

1. Clicar no menu Ferramentas e na opcédo Macros.
2. Clicar em Macro.
3. Selecionar a macro e clicar no botdo Executar.

Comando IF...THEN...END IF

Em muitas ocasifes vocé ir4 precisar de um procedimento para executar uma acao
especifica baseada em uma determinada condicdo. Para isso, 0s procedimentos utilizam
estruturas de tomada de deciséo.

As estruturas de tomada de decisdo do OpenOffice.org Basic incluem as seguintes
instrucdes:

Para testar Use

Uma condicdo Unica e executar um IF...THEN
comando ou um bloco de comandos.

Uma condicao unica e escolher entre dois IF...THEN...ELSE
blocos de comandos.

Mais de uma condigc&o e executar um dos IF...THEN...ELSEIF
varios blocos de comandos.

Vocé pode usar uma sintaxe de linha Unica ou linhas multiplas - sintaxe de bloco. Os
exemplos abaixo mostram esses tipos de sintaxe:

Exemplo 1: Linha Gnica. Neste exemplo n&o precisa usar a instru¢do END IF.

IF valor < 0 THEN valor =0

Exemplo 2: Linhas multiplas. Neste exemplo é obrigatorio usar a instru¢cdo END IF.
IF valor > 5 THEN

valor = valor + 25
END IF
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Exercicio 03

Desenhar um botdo de comando chamado Teste na planilha Macros. Veja a figura
abaixo.

-

- P Curso de Calc - OpenOffice.org 1.0.1 [ =

Arouivn  Editar  Yer Inserir  Formatar Ferramentas Dados 1

File:,l',l',l'hu:ume,l'vitu:nr,l'SDFtware_Liwe,l'Cursn_Cj l’@]| B4 il

Albary j I 10 _ll F E U ig =
D11 Ll =
i} B i 3

Teste |

+ 4 & [ R

Lo o B Y B o o T O IS T

_‘JL! ﬂﬂﬂﬂ[},h“lacrusf Fun;EesFinandjﬂJ _I*_'L‘

Planiha3 {1 Padrdo L 100% | pap ||

Quando o usuario clicar no botdo Teste sera exibida a seguinte mensagem: "Clique em
um bot&o". Se o usuario clicar no botdo Sim, sera exibida a mensagem: "Vocé clicou no
botdo Sim". Se o usuario clicar no botdo N&o, sera exibida a mensagem: "Vocé clicou no
botdo N&o".

Roteiro para desenhar um botdo de comando:

Inserir uma nova planilha.

Renomear a planilha para Macros.

Clicar no botdo Controles de Formulario.
Clicar no botdo Bot&o de Pressao.
Desenhar um retangulo na planilha.

Clicar no botéo Propriedades do Controle.
Clicar na guia Geral.

No campo "Rétulo”, digitar Teste.

©ONoOORWNE
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Acessar o editor Basic e digitar os comandos da figura abaixo.

- Ll BASIC - soffice. Standard - OpenOffice.org 1.0.1
grguivo  Editar Wer Ferramentas Janela  Ajuda
| Hlem0sd s
I[suFFice].Standard _ll i =] @ | ™ H I gy :;i
Subk TESTL BOTOERS j
botao=m=ghox | "CLIQUE EM UM BOTECO", 4432, "BOTOES")
IF bhotaco = B then
m=ghox "Botdoc SIM."
ELSE
HMSEECE "Botdo WLO.P
EMD IF
End Suk
=
Ohservadnr! ik Chamadas:
| |
I-li { I ¥ I Hi"-.MDdulEl_fMDdLﬂEEf ] |+ ]
scffice, Standard, Module1 * Ln 14, Col 1 NSERTF |

Roteiro para atribuir a macro ao botao
. Acessar a planilha.

. Clicar no bot&o Teste e no botédo Prop
. Clicar na guia Eventos.

. Selecionar a macro TESTE_BOTOES.

~No ok~ wWwNPE

. Clicar no botao Fechar.

Roteiro para proteger o botao:

de comando:

riedades do Controle.

. No evento "Pressionar botdo do mouse", clicar no botdo com trés pontos.

. Clicar no botdo Atribuir e no botdo OK.

1. Clicar no botéo Controles de formulario.
2. Clicar no botao Ativar/Desativar modo esboco.

Como Criar uma Funcao

Os procedimentos de funcéao retornam sempre um valor, com base nos dados fornecidos
pelo usuério, enquanto que as sub-rotinas (macros) realizam ac6es nas células, nas

planilhas e nas pastas de trabalho.

Como vocé viu anteriormente, as sub-rotinas sdo designadas pelas palavras Sub e End
Sub. Ja os procedimentos de funcao iniciam com a palavra Function e terminam com a

expressdo End Function.
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Exercicio 04

Ativar a planilha Notas. Criar uma funcdo para testar a média do aluno. Se a média for
maior ou igual a 5 (cinco), exibir "APROVADOQO", sendo exibir "REPROVADOQO". Depois
inserir a funcdo na célula F4 e copia-la até a célula F11.

Roteiro:

1. Digitar a macro da figura abaixo.

NoUAWN

L8l B BASIC - soffice.Standard - OpenOffic

Arquivo  Editar  Mer  Ferramentas

Janela  Ajuda

H@|=

|[5|:|FFi|:e].SI:ann:Iarl:|

&

L]

=l @

Function TESTL MEDIL (MEDIL)
If MEDIL »= &5 THEWN

® =

TESTL _HMEDIL = "LPEOVRDOM
ELSE
TESTL MEDIL = "REPROVEDON
ETMO IF _‘
End Function
hi
Ghsewadnrl Chamadas:
| 1
WA * | risModulel £ 4] 4 i
!sanice.Standard.Mndulel |_ .Ln 58, Col 1 '

L=

. Compilar e Salvar.
. Ativar a planilha Notas.
. Selecionar a célula F4.

Digitar a fungdo: =TESTA_MEDIA(B4; C4; D4)

. Pressionar a tecla <Enter>

Copiar a funcéo até a célula F11.




