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1. Formulas

Uma férmula é uma expressao que permite executar desde operacdes simples, como uma adicao
ou uma subtraccado, até outras mais complexas, como, por exemplo, um calculo baseado numa condicao.
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Figura 1.1 - Exemplo de uma férmula

Considere o seguinte exemplo em que se pretende calcular o preco de varios artigos depois de
efectuar um desconto de 20%. Observe, com atencao, a férmula que foi introduzida na célula C3.
Na barra de férmulas, podemos ver que na célula C3 foi introduzida a férmula:
= B3*0,2
Esta férmula permite a multiplicacéo do valor que esta na célula B3 pelo valor 0,2 (ou 20%). Para
inserirmos esta formula utilizamos:

= sinal indicativo de formula

B3 referéncia a outra célula
* sinal de multiplicacao
0,2 valor numérico
Uma férmula comeca sempre com e sinal de = . Para além de valores e referéncias (ou
enderecos) de células temos os seguintes operadores aritméticos:
Operacédo Simbolo
Adicao +
Subtraccao -
Multiplicacao *
Divisao /
Potenciacao ~

Tabela 1 - Operadores aritméticos.

Como operadores de comparacdes temos os seguintes:
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Operacéo Simbolo
Igual a =
Maior que >
Menor que <
Maior ou igual >=
Menor ou igual <=
Diferente de <>

Tabela 2 - Operadores comparativos

2. Mecanismo de enderecos

7

Um endereco! é uma indicacdo para a folha de calculo tomar o valor contido na célula
referenciada e utilizd-lo nas operacdes indicadas na férmula.

Existem trés tipos de enderecos:

* relativos

+ absolutos

mistos
No exemplo da Figura 1.1 a férmula =B3*0,2, significa 256*0,2 pois a célula B3 contém o valor
250. Se este valor for alterado, ndo é necessario repetir o cédlculo nem alterar a férmula, pois é

actualizado automaticamente, como se pode ver na Figura 2.1.

C3 < z = =B3*0,2
ﬂx} | : c3 E fp £ = |=B3*0,2
T L e— | | | | |
1 Tabela de Pregos A B c D
2 1 Tabela de Pregos
3 |Disco 250 50| 2 _
4 |impressora 200 3 [|Disco Ll T |
5 [Modem 75 4 |lmpressora 200
6 |Processador 235 5 |Modem 75
7 6 |Processador 235
8 7
g 2

Figura 2.1 - Férmulas e alteracdo de valores

A diferenca existente entre os tipos de enderecos é a forma como estes se irdao comportar quando

forem copiados.

2.1. Enderecos relativos
No caso de um endereco relativo, quando a férmula for copiada para outra célula o endereco vai

adaptar-se a nova posigao.

a | B | c | D | E | F
1 Tabela de Pregos
2 ~ Desconto  Prego Final
3 |Disco 400 80
4 (Impressora 200 40
5 [Modem 73 15
6 |Processador [ 235=B6*0D.2
7
[

Figura 2.2 - Endereco relativo

Como se pode ver na Figura 2.2, a férmula da célula C3 foi copiada para as linhas abaixo. Como

1 Também é muitas vezes utilizado o termo “referéncia”

5/15




Folha de cdlculo — OpenOffice.org Calc i— )

estdo na mesma coluna mantém-se B em todas as férmulas, a referéncia a linha é alterada.
O endereco diz-se relativo porque ao copiar a formula adapta-se relativamente a nova posicao.
Na figura seguinte, a formula =0,2*B3 da célula €3, copiada para a célula D1, resulta em =0,2*C1.
A referéncia B3, na férmula da célula C3, faz referéncia a célula que se encontra a esquerda. Na

célula D1 a célula a esquerda é C1.

A B | c | D

2000/=0,2*C1

20000 =0.2*B3

o E R LTRSS

Figura 2.3 - Enderecos relativos

2.2. Enderecos absolutos

Um endereco absoluto permite fixar as referéncias as células usadas numa férmula. Este tipo de
referéncia fixa completamente, a célula a que nos estamos a referir.

Com base no exemplo anterior, considere-se que se pretende introduzir uma férmula que tenha

uma referéncia a uma célula onde esta o valor de desconto a aplicar.

A | 8 [ e [ b |
1 Tabelade Precos
2 Artigo Preco Desconto Preco Final
3 |Disco [ 25g-B3*ed 200
4  |Impressora 200 200
5  [Modem 75 75
6 |Processador 235 235
7
8 Desconto
=]

Figura 2.4 - Utilizagcdo errada de um endereco relativo

A féormula =B3*B8 como apresentado na Figura 2.4, ndo permite obter os valores correctos quando

for copiada para as restantes células da coluna.

A | 8 | e | o |
1 Tabelade Precos
2 Arigo Preco Desconto Preco Final
3 |Disco 250 50 200
4 |mpressora [ 20g/-B4'B9| 200
5 |Modem 75 0 75
6 |Processador 236 0 235
7
=] Desconto 20%
g ]

"“Figura 2.5 - Problema com o endereco relativo

Como se pode ver na Figura 2.5, ao ser copiada a formula ambos os enderecos se alteram em
funcdo da nova posicdo. No entanto, o que se deseja é que o endereco da célula que contém o desconto
(B8) nunca se altere. Para tal utilizam-se enderecos absolutos. No exemplo, a férmula a introduzir na
célula C3 seria =B3*$B$8. Com esta férmula j& se pode copiar para as restantes células da coluna .

7

O endereco diz-se absoluto porque nunca é alterado. A referéncia $B$8 fixa completamente a
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célula, isto é, para onde quer que a copiemos, manter-se-a sempre a referéncia para a célula B8.

A | B | C | D |
1 Tabelade Precos
2 Artigo Preco Desconto  Preco Final
3 |Disco 250 50 200
4 |Impressora 200 40 160
5 [Modem 75 15 60
6 |Processador 23 =EIG*$EIE58 188
7
8 Desconto
9

Figura 2.6 - Endereco absoluto

O caracter $ antes do B significa que a coluna é fixa e o $ antes do 8 significa que a linha é fixa.

2.3. Enderecos mistos
Em certas situagdes pretende-se sé a linha ou sé a coluna. Considere-se o exemplo da Figura 2.7
em que se pretende calcular, para cada més, a diferenca entre o gasto e o previsto para cada tipo de
despesa (agua, luz, etc).

De forma a podermos introduzir uma férmula que possa ser copiada para todas as colunas de

cada més e para cada linha, temos de utilizar um endereco misto. Assim a férmula seria =C4-$B4

a [ 8 | ¢ | o [ E | F | e | H ]
1
2
3 Previsao Gasto Diferenca Gasto Diferenca Gasto Diferenca
Mensal Janeiro em Janeiro | Fevereiro |em Fevereiro Marco em Marco
4 |Luz 25,00 € 26,03 =G4-FB4| 19,80 € -5,20 € 20,00 €] -5,00 €
5 |Telefone 19,00 € 20,87 € 1,87 €] 17,43 €] -1,57 € 21,23 €] 2,23 €
6 |Alimentacao 150,00 € 153,87 €] 3,87 € 148,79 €] -1,21 € 45,74 € -104,26 €
7 |Gasolina 50,00 € 48,50 €] -1,60 € 53,20 €] 3,20 € 63,12 €] 13,12 €
8
9

Figura 2.7 - Enderecos mistos

Para compreender melhor este exemplo, sugere-se que se introduza a férmula utilizando apenas
enderecos relativos e, depois de copiada para as restantes células, analisar as alteracdes aos enderecos e

os resultados (errados) obtidos.

A | B c | D | E [ F | G
L
2 |
3 Previsao Gasto Diferenca Gasto Diferenca Gas’
Mensal Janeiro em Janeio | Fevereiro |em Fevereiro Marg
4 |Luz 25,00 € 26,03 € 1,03 € 19,80 €] 18,77 € 20
5 [Telefone 19,00 € 20,87 € 1,87 €] 17,43 € 15,66 € 21
6 |Alimentagdo 150,00 € 163,87 € 3,87 148,79 =EB-D§ 48
7 |Gasolina 50,00 € 48,50 € 150 € 53,20 €| 54,70 €| 63
8

Figura 2.8 - Demonstracdo da necessidade de utilizagcdo de um endereco
misto

Na Tabela 3 encontra-se um resumo dos varios tipo de enderecos abordados.
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Tipo de

referéncia Exemplo Significado

Nao apresenta qualquer cifrdo, logo nao possui
Relativo B6 qualquer elemento fixo. Ao ser copiada adapta-se
totalmente a nova localizacdo.

Tem um cifrdo antes da coluna e outro antes da
Absoluto $D$8 linha, logo encontra-se totalmente fixa. Ao ser
copiada nao sofrerd qualquer alteracao.

Tem um cifrao antes da coluna, logo este
$G5 elemento estd fixo. Ao ser copiada ird readaptar-
se apenas em relacdo a linha.

Mistos — ” )
Tem um cifrao antes do titulo da linha, logo este

H$3 elemento estd fixo. Ao ser copiada ird readaptar-
se apenas em relacao & coluna.

Tabela 3 - Resumo dos tipos de enderecos

3. Enderecos externos

Para além dos enderecos referidos anteriormente existem ainda os enderecos que referenciam
células existentes noutras folhas ou mesmo noutro documento/ficheiro.

Como exemplo de uma referéncia a uma célula de outra folha pertencente ao mesmo ficheiro,

temos a Figura 3.1.

=Folhal.D7

O (W e |

Folhal J referencias mistas % Folha3

Folha3/3 Predefinicio
Figura 3.1 - Endereco externo

Na Figura 3.2 temos um exemplo de um endereco de uma célula que estd contida noutro

ficheiro/documento.

='file:/{homesamartins/Deskiop/Documentol ods'#§Folhal BS

| pa

Figura 3.2 - Enderecgo externo

4. Funcoes

Resumidamente, pode-se dizer que uma funcdo é uma férmula predefinida. Existem funcdes para
variados tipos de cdlculos que se pretendem efectuar: estatisticos, financeiros, datas, manipular texto,
etc.

Para inserir uma funcdo existem vérias formas de o fazer. Utilizando a barra de menus, através
do menu Inserir -> opcao Funcdo. Outra opcao é através da caixa de funcdes existente na barra de
férmulas, depois de introduzido o sinal de =, como se pode ver na Figura 4.1. Nesta caixa apenas sdo

listadas as formulas recentemente utilizadas.
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SUM I A

A | B | c
1 Tabela de Pregos
2 )
Figura 4.1 - Inserir uma férmula através da barra de
férmulas

Pode-se também utilizar o botao de Inserir Funcao existente na barra de férmulas (Figura 4.2).

C3 v {50 = |

Figura 4.2 - Botdo de insercdo de férmulas.

Por ultimo, pode-se digitar directamente a funcao na célula (Figura 4.3).

| C
lade Precos
[} Desconio Preco Final
1,00 € 50,00 £ 200,00 €
1,00 € 40,00 £ 160,00 €

| b | E

00 € 15,00 € 60,00 €
00 € 47,00 € 186,00 €
=SUM(D3:D6)|

Figura 4.3 - Introdug¢do de uma
férmula.

Quando surge o Assistente de Funcdes, é possivel ver a lista das funcdes existentes, agrupadas
por Categorias.

Fungdes | Estrutura tesultadoe da fungéo

Categoria ABS

|

[Tudo ABS( Nimero )
Tudo

Base de dados
Data&Hora
Financeiro
Informagdes
Légico
Matematico
Matriz
Estatistica

Folha de calculo
Texto
Suplemento

[mD|

Valor absoluto de um nimero

Ell

AN Férmula Resultado |Er:520
ANOBISSEXTO —
ANDS = E
ARABIC
AREAS =

[] Matriz [ Ajuda ] [ Cancelar ] [Segumte == ] I oK I

Figura 4.4 - Lista de fungées.
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= i L i) 3
|Fung5u B COURTIF ratade dnagia B 521
Leegers Corm 2 amqLT2ntos que carprem as cxvdigizs sspecncadas Descrigao dafungéo e
K aEmaice z ' explicagao dos
E irervaloires seride! argumentos
I Cirmrvale o2 o2 alac a0 el se preterss aghcas 05 oritdrios.
Intervalo | = - Argumentos
L wripirivs 5 | | =] da fung o
Resultado do
- = s -.——— -
e Resuzee |t céloulo da
CCINTFD ) fu nr_;éo
O Natz fivia ] " Zancelar | [ e file ] ok

Figura 4.5 - Assistente de fungée;s

Este Assistente ajuda o utilizador a inserir a funcédo e os respectivos argumentos. Um argumento
€ um valor, endereco ou intervalo de enderecos que a funcado necessita para efectuar o calculo.

Considere-se por exemplo, a funcdo SOMA (SUM). A sua sintaxe é

=SO0MA(valorl; valor2; ...; valor n)

Os argumentos nesta funcao sdo os varios valores que se pretendem somar. No entanto, pode-se
aplicar esta funcdo a um intervalo de células, como se pode ver na Figura 4.3.

Assim a funcdo =SOMA(D3:D6) € 0 mesmo que =SOMA(D3; D4; D5; D6) que, por sua vez, é igual a
=D3+D4+D5+D6. No entanto, quando temos vdérias células é, mais pratico, optar pela primeira opcao.

Esta funcdo esta também disponivel através do botdo somatério existente na barra de férmulas.

- | Z(=T

B | C

Figura 4.6 - Botdo somatdrio

4.1. Exemplo de algumas funcdes

Funcao MEDIA (AVERAGE)
Esta funcdo calcula a média aritmética de um conjunto de valores. A sua sintaxe é semelhante a
da funcao SOMA.
=MEDIA(valorl;valor2; ...)

A [ 8 ] B [ o ]
1
2 Tabelade Precos
3 Atigo Preco Desconto Preco Final
4 |Disco 250,00 £ 50,00 €| 200,00 §
5 [Impressora 200,00 £ 40,00 €| 160,00 §
6 [Modem 75,00 € 15,00 € 60,00 €|
7 |Processador 235,00 € 47,00 € 188,00
g [soma 760,00 € 152,00 € 608,00 €
9 |[MEDIA 190,00 € =AVERAGE(D4:D7)
10
11 Desconto 20%
12

Figura 4.7 - Funcdo MEDIA (AVERAGE).
Neste caso, pretende-se calcular a média aritmética de um conjunto de valores consecutivos, por

isso, se utilizou um intervalo de células como argumento da funcdo.
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Funcao SE (IF)

A funcao SE é uma funcao légica, isto é, executa determinado cdlculo consoante cumpra ou ndo
uma determinada condicado. A sintaxe da funcao SE:

=SE(teste légico, valor verdade; valor falso)

em que:

» Teste é uma condicao que pode ser verdadeira ou falsa;

« valor _Then é o valor ou férmula que surge na célula se a condicao for verdadeira;

« valor Otherwise é o valor ou férmula que surge na célula no caso de a condicdo ser falsa.

Como exemplo, considere uma empresa que faz um desconto aos seus clientes de acordo com o

valor da compra efectuada.
Assim, se a compra for superior a 200 faz um desconto de 30%, caso contrario, o desconto serd

de 20%.

Prego = 200 ? Desconto = Prego * 30%

Desconto = Prego * 20%

Figura 4.8 - Esquema de uma fung¢édo SE (IF)
Na Figura 4.9, pode-se analisar a funcao a introduzir.

A [ B [ 3 [ D
1
2 Tabela de Precos
> | Adigo Breco Desconto  Preco Final
s |Disco | 250,00 €]=IF (B4>=200; 30%*B4;20%"B4)
5 |mpressora 200,00 € 200,00 €
5 [Modem 75,00 € 75,00 €
7 |Progessador 235,00 € 235,00 €
s |[SOMA 760,00 € 7500€ 685,00 €
s |MEDIA 190,00 € 7500€ 171,25¢€
10

Figura 4.9 - Exemplo de aplicacdo da func¢do SE (IF).

Funcao AGORA (NOW)
Um exemplo de uma funcao que nao necessita de argumentos, é a funcao AGORA (NOW). Para

introduzir esta férmula basta digitar:
=AGORA()
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200,00 €

75,00 €

: 235,00 €
i 75,00 € 685,00 €
: 75,00 € 171,25 €

Data: 27-11-06 23:04

Figura 4.10 - Fungdo AGORA
(NOW)

5. Graficos

5.1. Construcao do grafico
Para elaborar um grafico deve-se ter em atencado a organizacao dos dados na folha de trabalho. A
melhor maneira é dispor os dados em tabela, incluindo os titulos de cada conjunto, j& que podem ser

utilizados para titulos e legendas de gréficos.
O primeiro passo para a execucdo do grafico é seleccionar os dados na tabela.

I A E [

Turma [ERIETIg]+] Média
12,3 11,3
14,8 13,5
9,5 111
8,7 9,0
9,9 12,3
12,2 14,9
17,9 18,1
15,9 17.4
18,2 18,6
10,9 | 116

=

Daniela

Marisa
Olga
Paula
Soni

W x> w000 mom

Figura 5.1 - Gréficos: seleccdo dos dados

Para elaborar o grafico existem duas opcdes:
« Clicar no botao Assistente de graficos, da barra de ferramentas;

« Seleccionar o menu Inserir, opgao Grafico.
Posteriormente, com o auxilio do rato, “desenha-se” uma darea onde vai ser inserido o gréfico.

Ambas as opcdes anteriores conduzem ao Assistente de graficos que, em quatro passos, permite elaborar

o gréfico.
O primeiro passo, permite rever (ou introduzir, caso ainda ndao se tenha anteriormente

seleccionado) o intervalo de células que contém a informacao para o gréfico.
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Selecgdo

Intervalo

[$Folhab.8AE2:5A$12;8Folhab §CH2:EDF12

[ Primeira linha como etiqueta

1
Se as células seleccionadas ndo c

dados :

= Primeira coluna como etigueta
1

S
N
S
&
.
&
8 Folhas

Indica os dados
seleccionados.

ontiverem of

seleccione agora

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

Indicar se a
primeira linha ou

usadas como
legendas para os
eixos do grafico

Ajudz

coluna sao para ser

Clicando no
botao final
dacaixa
podemos
alterar a
selecgao.

[

Seguinte >> ] I Criar

Figura 5.2 - Assistente de gréficos: passo 1

No segundo passo, podemos seleccionar o tipo de grafico e, activando a respectiva opcao, pré-

visualizar o seu aspecto final.

Lol i o

5 eccionzr tipo d= gréfics

Tipos de graficos

“fun rneipal

A

1
&

A

’%. |possivai 5.

RGN

(SR FH

Apreszntar ob echos de S5&-esdz
1% 11 1 prewis. all g

el

cados em. 7 Lin-zs

@ Sounsg

1

Carcelzr ]

[ Ajada

Sequirtz > ] |

[}

Permite ter uma pré-
visualizacao do grafico
escolhido.

Clicar em Seguinte para
avangar para o passo 2.

Pode-se definir se as
séries de dados se
encontram dispostas
em linhas ouem
colunas. Esta opgao é
importante quando se
inclui varias séries de
dados.

Figura 5.3 - Assistente de gréficos: passo 2
No passo 3 temos de escolher subtipo de grafico que pretendemos.

Seleccionar uma variante

Titulo principal

Apresentar objectos de
texto na previsualizago

o

o] | [=n

i

'Ll

Linhas da grelha

[] Eixo X ] Eixo Y

Séries de dados em: (@ Linhas

Normal

@ Colunas

[ Ajuda

J |

Cancelar ]

[ <<Anterior ] [

Seguinte == ] [ Criar

Figura 5.4 - Assistente de gréaficos: passo 3

O Ultimo passo, permite atribuir titulos ao grafico e aos seus eixos.
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Atribuimos um

titulo ao grafico.

Uto+o e o
WSUQ“ZD;E}O ---------------------------- I f//’
Trulo princizal & Titule de grsfice : Titule princioal Er |
a H H
- o legenda  Cesesssssssssmsssscsreessns 1
o S Tlulo dos e xos
= = .
N [ Eixu X
= . -
R [ Exo Y -
M BuCala M b MaOf Pa S5e /,
g i 0
= -~
- !
LT . 0
& ?ep;_%sr?awir o2jectos de be_ﬁe: de cados em: ) Lnhas @ Lolunas |
- . . ]
Atribuimos um nome ou :
[ vds| oooree oy * IO fecanirior |
(abcissas). "

Adqui, atribuimos um nome
ou legenda ao eixo dos yy
(ordenadas).

Figura 5.5 - Assistente de gréaficos: passo 4

5.2. Alterar e formatar os elementos de um grafico

E"

Depois do grafico estar concluido, pode-se alterar ou formatar todos os seus elementos, desde o
tipo de gréfico até as cores, tipos de letra, séries de dados, etc. Para tal faz-se duplo clique sobre o

gréafico e acede-se ao modo de alteracdo do gréfico.

Para formatar qualquer elemento do grafico, faz-se duplo clique sobre esse elemento. Outra

opcao é clicar com o botao do lado direito do rato e seleccionar o elemento que deseja formatar.

Classificagoes
20
17,5
15 —
Titulo v
12 Legenda..
1 Eixo | Eixo do X..
H 7 Grelha ,| EixodoY.

Todos o5 gixos...

Parede do grafico..
Area do grafico...

2,
@ Tipo de grafico...
Formatag&o automatica..

. W Filipa Joana Marisa ©Olga
Disposigao

Alunos

Figura 5.6 - Alterar um grafico

WTearico | |
W Friico
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Figura 5.7 - Alterar um gréfico

Pode-se também utilizar a Barra de Ferramentas de Formatacdo de Gréafico

alteracdes pretendidas.
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Figura 5.8 - Barra de ferramentas de formatacao de gréficos

para fazer as
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