StarOffice Calc 
AULA Nº 1
O StarOffice Calc oferece muito mais que um programa de planilha eletrônica normal que ermite que você analise gráficos, crie listas ou apresente seus dados de forma clara e objetiva é capaz de criar gráficos e diagramas utilizando apenas alguns cliques do mouse. 


Apresentando o StarOffice Calc 
As barras de funções, principal e de ferramentas são quase iguais no StarOffice Calc e StarOffice Writer. No StarOffice Calc existe uma barra de fórmulas, que é utilizada para montar diversas expressões matemáticas. 
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O StarOffice Calc é dividido em folhas. As folhas são divididas em linhas (marcadas por números) e colunas (marcadas por letras). O cruzamento de linhas e colunas formam as células. No StarOffice Calc essas tabelas servem para calcular informações. 

Essa planilha possui 256 colunas nomeadas de A até Z, de AA até AZ, de BA até BZ, e assim por diante até IV. Possui um total de 32000 linhas. 

AULA Nº 2

Inserindo dados 

Nas células de uma planilha, é possível entrar três tipos de dados: 

· títulos: seu primeiro caractere é uma letra. Qualquer texto digitado é um título. 

· valores numéricos: relacionados a todas as entradas que envolvam números; 

· fórmulas para cálculo: operações numéricas das mais variadas formas. 

Quando se utilizam fórmulas, é necessário estar atento ao nível de prioridade de cálculo: 

Prioridade 1 - Exponenciação e Radiciação. 

Prioridade 2 - Multiplicação e Divisão. 

Prioridade 3 - Adição e Subtração. 

Antes de inserir informações no StarOffice Calc, devemos definir um objetivo. Vamos montar uma tabela de horário escolar. Na primeira linha, utilizaremos 6 colunas, sendo 1 com os horários das aulas e outras 5 com os dias da semana. 

Clique com o mouse em cada uma das células e digite conforme indicado na figura. Nas colunas seguintes, colocaremos as horas e as matérias até o quadro ficar completo. 

· Com a tecla Enter, a seleção passa para a célula da próxima linha. 

· Com a tecla Tab, a seleção passará para a célula da próxima coluna à direita. 
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AULA Nº 3
Alinhamento de dados nas células 
Podemos alinhar dados à esquerda (1), à direita (2), ao centro (3) e justificar (4). 

Para alinhar um bloco de texto, basta selecioná-lo com o mouse e clicar em um dos botões de alinhamento na Barra de Objetos. 
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Para que nosso horário escolar fique mais bonito, vamos centralizar todas as células. Clique com o botão esquerdo do mouse na célula A1 (Cruzamento da Coluna A com a Linha 1). Segure o botão e arraste até a célula F7. 

As células ficam selecionadas do mesmo modo que o texto no StarOffice Writer, marcadas de preto. 
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AULA Nº 4
Pintando Células 
Podemos deixar a tabela mais bonita e destacada colocando cor de fundo nas células. 
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Na Barra de Menus clique em Formatar Células. 
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Na janela que aparecer, aperte o botão Plano de Fundo. Escolha a cor desejada. E para finalizar clique em OK. 
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Agora selecione as outras células e repita a operação. No entanto, escolheremos outro tom de cor para diferenciar da primeira linha. 
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AULA Nº 5
Fazendo cálculo simples 
Além de criar o horário escolar e ter uma boa noção de como organizar os dados no StarOffice Calc, sua principal tarefa é a de fazer cálculos. 

Vamos criar uma lista de compras de supermercado. Faça duas colunas, uma com “Produtos” e outra para “Preços”. 
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A coluna “Produtos” tem que ser mais larga que a coluna “Preços”, já que a primeira terá palavras grandes, pois contém os nomes dos produtos, enquanto que a segunda terá no máximo preços de 3 dígitos. 

Para aumentar o tamanho, posicione o mouse na linha que divide as duas colunas. O cursor se tornara uma flecha de ponta dupla. 
[image: image11.jpg]A
Produtos *Prego




Clique e arraste para o lado direito. 
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Vamos agora começar a inserir os produtos. Neste exemplo, usaremos apenas cinco: arroz, feijão, sabonete, sabão em pó e pasta de dente. 
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Definindo a unidade de medida das células 
Antes de colocar os preços dos produtos, precisamos formatar as células para que o programa saiba qual tipo de unidade de medida utilizaremos. Selecione a coluna de preços com o mouse, conforme a ilustração. 
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Na barra de objetos, clique com o botão Formato numérico: Moeda (1). As células selecionadas estão preparadas para fazer cálculos financeiros. 
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Ao digitar os valores em moeda, não se preocupe com a formatação: ponto separador de milhar (1.0000, por exemplo ), decimais (,00), símbolo da moeda ( R$) não precisam ser digitados. Isso tudo é feito automaticamente. 

Os outros botões servem para as seguintes medidas: 

·         Percentagem (2), 

·         Formato numérico: padrão (3), 

·         Eliminar casas decimais (4), 

·         Adicionar casas decimais (5). 
Definindo uma fórmula 
Clique com o mouse na célula B7, ao lado de “Total”, na coluna de “Preços”. 
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Na Barra de Fórmulas, clique no botão Soma, representado por este ícone: 
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O StarOffice Calc sugere a seguinte expresão: = SOMA (B2:B6). Isso significa que tudo que estiver entre as células B2 e B6 será somado. 
[image: image18.jpg][Produtos

|Arroz

Feido

[Sabonete

[Sabéio em P6

Pasta de Dente

[Total

o] fen| 8 | f]





Clique no botão Aceitar na Barra de Fórmulas 
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O resultado aparece automaticamente. 
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AULA Nº 6
Fazendo cálculos de média 
Nesta tabela vamos usar 6 colunas: Matéria, 1 Bimestre, 2 Bimestre, 3 Bimestre, 4 Bimestre e Média Final. Na primeira coluna, coloque o nome das matérias escolares. Nas colunas correspondentes aos bimestres, coloque as notas. 
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O boletim do nosso exemplo é o de um aluno que teve um péssimo desempenho no início do ano mas, com medo de ser reprovado, estudou muito no segundo semestre. Será que ele passou em todas as matérias? 

Para tirar a dúvida, clique na célula F2. Depois clique no botão Função AutoPiloto na Barra de Fórmulas. 
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Na janela que abrir, escolha a função Média, clicando duas vezes com o botão esquerdo do mouse sobre a palavra. 
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Na caixa denominada Fórmula, aparece a seguinte expressão: 

=MÉDIA 
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Coloque dentro dos parênteses o número da célula inicial B2 e o número da célula final E2, separado por dois pontos (:). 

Deverá ficar assim: 

=MÉDIA(B2:E2) 

Clique em OK. 
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Ao invés de saber o número da célula, você também pode clicar no ícone Shrink e selecionar as células que se deseja somar, clicando com o botão esquerdo do mouse na primeira célula e arrastando até a última. Note que chegará ao mesmo resultado: 

=MÉDIA(B2:E2) 
Copiando fórmulas 
Acabamos de criar na célula F2 uma fórmula para descobrir a média escolar. Não precisamos repetir todo o procedimento para as outras matérias. 

Clique na célula F2 que contém a fórmula pronta. 

Clique e segure o pequeno quadrado preto que fica no canto inferior direito da célula selecionada. 
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Arraste o quadradinho preto até a célula F9. Os resultados serão calculados automaticamente pelo StarOffice Calc. 
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Analisando o resultado e considerando que a média na escola em questão é 6, nosso aluno foi reprovado.

AULA Nº 7
Selecionando o formato para salvar o documento 
Conforme vimos no StarOffice Writer, clique no botão Salvar para gravar o documento. 
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Caso você pretenda usar as tabelas somente no Linux, salve como formato padrão .SXC. 

Se você for utilizar Windows, salve com o formato .XLS. 

  
Imprimir planilhas 
  A impressão de planilhas é igual a impressão realizada no processador de textos StarOffice Writer. Para imprimir um documento utiliza-se o comando Arquivo > Imprimir. 

A caixa de diálogo Imprimir irá aparecer na tela, na qual é possível imprimir em três modos: 

· Tudo: imprime todas as páginas do documento. 

· Páginas: imprime apenas as paginas especificadas pelo usuário. Use ponto-e-vírgula para determinar a seleção de páginas (por exemplo, desejando imprimir apenas as páginas 1, 10 e 38 de um documento, utilize 1;10;38) e use traço para determinar faixas de páginas (por exemplo, desejando imprimir da página 12 até a página 20, utilize 12-20).   

· Seleção: imprime apenas o texto selecionado. Sendo assim, a seleção do texto deve ocorrer antes de executar o comando de impressão.

