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[O brOffice Calc.

O BrOffice Calc € uma planilha
eletrbnica, sendo portanto uma
ferramenta para fazer calculos,
analisar informacoes e dar tratamento
a grandes massas de dados.



A tela do programa...
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Detalhando...

Barra de menus. Barra de Ferramentas.
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Planilhas dentro do arquivo




Detalhando a Tela do Calc

[(V][»)", Plagilha1 { Planihaz { Planihas /|| < |
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Pastas, uma planilna pode conter diversas pastas que facilitam a
organizacao das informacoes dentro da planilha.

Por exemplo vocé pode ter uma planilha de compradores, outra de
produtos e uma terceira que contem as vendas efetuadas




As linhas

= Jodas a linhas sao identificadas por
numeros...

-
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As colunas...

= [odas as colunas sao identificadas por
letras...

-
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As células

= Ajuncao da linha com a coluna nos da

0 endereco da celula.
[ (&} Sem titulo 1 - LibreOffice Calc E=ESS)
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Neste caso temos a célula b3, pois estamos na linha 3 e na coluna B



As celulas.

Endereco da célula

As células serao usadas para

B-EHx T BER Y insercao dos valores e das
8 [ v|[10 | | formulas.
N vinE =[]
- B | C

3:. Por exemplo a célula
= selecionada esta na linha 1 e na
—= coluna 1.

Estas referencias serao

utilizadas nas férmulas.



[Formatando as céelulas ]

Por definicao as células

serao mostradas sem
s e fOrMAtacoes e

1 Sem titulo 1 - BrOffice.org Calc

Arguivo  Editar Exibir  Inserir NEsEnte=ls

T B-E2H=>

® [w L poderao ser
At o} formatadas clicando
é .. | nomenu formatar -
e} Células.
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Formatando as células - NUmeros

Formatar células

/'Casas decimais

-1234
-1254,12
-1.234

-1.234,1=

\

= Nesta opcao permite formatar as células de modo
gque mostrem valores como pré-definido. Como
datas, valores Iogicos ou valores numéricos.
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Formatando as células - Fontes

Formatar celulas

= Nesta opcao podemos alterar as configuracoes
da fonte para a célula. Tipos, efeitos, cores e
tamanhos.
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Formatando as células - Fontes

Formatar células

= Nesta opcao podemos alterar as configuracoes
da fonte para a célula. Tipos, efeitos, cores e
tamanhos.
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Formatando as células -
Alinhamentos

Formatar celulas

Protecdo de celula
rMimeras | Fonke Efe=itos de Fonke Alinhamentoe | Bor das Plano de Fundao
alinhamento do kexko

Horizonkal Recuo Werkical
Padrio et u]=] Padrio —
Crienktac o do texko
Eraus [1 Empilhado werticalmenkes
P Y 5
- —_— (=1 ==
= cod =
L 8 é’ rF— Borda de referé&ncia
-~ .
e o ]
Propriedade=
[] ouebra automakica de texko
HiFenizac3o ativa
[1 preduzir para caber no tamanho da c&lula
[ L] - ] [ —ancelar ] [ Sjuda ] [ Redefinir ]

Na opcao alinhamento €& possivel a

terar a

orientacao do texto, deixando-o na posicao

vertical ou em outra posicao qualquer.
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Formatando as células — Bordas

Formatar células

ano de Fundo
ir o conteddo
Fad et A
Menhum o~
) T T 0,05 pt Drireit 0,35mm =
ou 50 p -~
-
Sincronizar
Cor
1= |
[ Ok ][ Cancelar ][ Ajuda ][ RedeFinir ]

m Por padrao as células no Calc nao tem bordas e
com esta opcao é possivel colocar as bordas e
formata-las como desejado.
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Formatando as células — Plano
de Fundo

Formatar células

[ (9] 4 ] [ CCCCC lar ] [ ajuda ] [ Redefinir ]

= Permite selecionar uma cor a qual sera utilizada
como plano de fundo para as celulas
selecionadas.
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Barras de Ferramentas -
[ Padrao

Barra de Ferramentas Padrao: Fornece as ferramentas
auxiliares ao desenvolvimento da planilha.

) faal o ZI NI s == Lo nm s 0-D-A-

Se esta barra nao estiver ativa clique
em Exibir 2 Barras de Ferramentas
- Padrao
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Exibindo barras de

ferramentas.

Inseriv  Formatar  Ferramentas Dados Janela  Ajuda

VWisualizar guebra de pagina

2 - (8 gl wm |§é%ﬁav<y & - @ N
|

esmo
para
outra

] [ |
arras de Ferramentas alinhar J
| arial |Z| Barra de fdrmulas Configuracdes 30 I 5%
|7| Barra de status Caontrales de Farmularios 1
E& o .
Desenho
Skakus do métado de entrada S
g p— Design de Formulario I

— |w| Cabecalhos de linhas e colunas ———

1 - Ferramentas

2 Realce de walor Chrl+FE ]
— Fiqura

3
4— @ Fontes de dados F4 Fanbwark.

5 @ Mavegador FS |i| Formatagdo

.’ Farratacdo de bexto

7 B Telainkeira Ckrl+-Shift+1 Inseriv
8 | Q ZO0m... Inserir célula
% Maveqgacdo de Formularios
A1 i

1z |« Propriedades do objeta de desenho

13 Reproducdo de midia
4 | % Barra de hyperlinks b n taS

15 — "
— | v | Barra de Fdrmulas

16 —

17 Personalizar ...
18 | Redefinir
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Barras de Ferramentas -
Objetos

Barra de Objetos: Apresenta icones
das tarefas de formatacao mais
comuns.

2 EHQRIEA6 Ve ALe@e ¢- 8810V HOAEAD |
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[Barras de Formulas.

Barra de Formulas: Apresenta a
identificacao da célula ativa ou
intervalo de celulas e o conteudo da
célula, que pode ser um texto, um
numero ou uma formula.

IDE. v f ® = |=50Ma(Dz:D5) I

20



[Barras de Formulas.

IDE: v fy T = |=50Ma(Dz:D5) I

A barra exibe a formula da soma que
concatenara os valores contidos no
intervalo nas células D2 a D5
exibindo o resultado na célula D6.

21



[ Selecionando um intervalo de

celulas adjacentes
Da-se o nome de intervalo ao espago
compreendido entre duas ou mais
células.

-'-'-I:'l:':'-dl:l'll'.l'l-hl'.l.'lf“\-"'—‘

(| [*[.Planilhal J Planibaz £ Planibas £ [ 4]
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[ Selecionando um intervalo de
celulas adjacentes

Na tela abaixo, o intervalo B3:C7
representa a coluna B e C, linha 3 até
7.

1
2
J
4
L1
b
7
i
'Iil

i |« | ¥ | #i [ Planilhal § Plarihaz / Flanibaz S |1 4] 23




Selecionado celulas nao
Posicione 0 cursor nad G&mlte&ntervalo e, mantendo .0

otao esquerdo do mouse pressmnado arraste-o sobre o intervalo
desejado.
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Selecionado celulas nao
Posicione 0 cursor naﬁd G&mlte&ntervalo e, mantendo .0

otao esquerdo do mouse pressmnado arraste-o sobre o intervalo
desejado.

A seguir, com tecla Ctrl pressionada, posicione o mouse na
primeira célula do préximo intervalo, e repita os passos anteriores

Em nosso exemplo, o primeiro intervalo compreende as colunas
B:C, linha 4 até 7. O segundo intervalo compreende as colunas
D:E, linha 9 até 11:

= I E I = I = [ E I E |

A E [ PRl Pl @ Planibho= & Fooidbaz o | L=
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Selecionado celulas nao
Posicione 0 cursor naﬁd G&mlte&ntervalo e, mantendo .0

otao esquerdo do mouse pressmnado arraste-o sobre o intervalo
desejado.

A seguir, com tecla Ctrl pressionada, posicione o mouse na
primeira célula do préximo intervalo, e repita os passos anteriores

Em nosso exemplo, o primeiro intervalo compreende as colunas
B:C, linha 4 até 7. O segundo intervalo compreende as colunas
D:E, linha 9 até 11:

= I E I = I = [ E I E |

A E [ PRl Pl @ Planibho= & Fooidbaz o | L=
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Salvando as planilhas

1 Sem titulo 1 - BrOffice.org Ca

Salvar como

G Editar  Exibir  Inserir  Eormal Y A— |E‘I Meus documentos

[ town g : (=) AnyDVDHD
25 Ahbrir... Chrl+O r.{a- [DAula de Estatistica
Documentos recentes r Pastas do (DCofap
Metwork Magic | |[5)Drivers Vanessa da Angsla
Assistentes r — @Meus videos
[ 2—3 (2} Minhas imagens
(@& Fechar Documentos A minhas misicas
E Salvar Chrl+5 recentes ISty Drivers
. My eBooks
Salvar coma. .. Chrl4+5hift+5 F— oty
|_ ICiPcSetup
Salvar tuda Deskiop |=¥5hareaza Downloads
I3 The KMPlayver
Recarregar
Wersdes, ., __,f
@ Exportar. .. Meuz
docurnent oz
Exportar cormo PDF... _

Enwiar

kL computador

Mame do argquivo; |E:-cem|:|lu:| Salva Flanilha

V|[ Salvar l

S alvar como tipo: r-.-1i|::r|:|:5:|:|ftE:-:n::EI 97/20004%P [.xl=)

_v| [ Cancelar ]

Estenzdn automatica de nome de arquivo
[ 15alvar com senha

Editar az configuraciies do filtro
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Exercicio — 01 (Planilha de

IBEQQH;QISQ com trés pastas. Uma tera uma relagao

clientes, a outra tera uma relagao de produtos e a

terceira tera a relacao de produtos comprados pelos
clientes

& Exemplo Estoque.ods - BrOffice.org Calc

Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Eormatar  Ferramentas Dados  Janela  Ajuda £
BB [ BER Y KR D - @4l hy HOEEQ @ .
s  ®[ = 90 W B '
@ el Vo M NI S s===HE b%¥iW aes O-2-4A-
F'.IGIIII v | x E = |F‘ru:u:|utu:us
, : > A
Produtos Marcas | Estoque Atual | Estoque Minimo | Valor Unitario Valor Total Status
Froz Gadote 30 18 Rf G20 R% 35 50[Estogue Mormal
gijdn Paulinha 28 30 RF1.20 R$ 23 20|Comprar o Produto
eite Parmalate 200 180 RE 2 A0 R§ 202 50|Estogue Mormal
olachas Megresco 300 350 REE .20 R 306 20|Comprar o Produto
; afé ltarmarati 100 150 RE 5,00 R 105 00|Comprar 0 Produto
7 acarrio Cemala E5 00 R§ 3,20 R B8 20(Cormprar o Produto
i strato de Tomate Elefante 25 12 R§ 4,00 R$ 29 00[Estogue Mormal
: chocolatado Mescal 25 20 R% 420 F§ 29 20|Estoque Normal
i TOTAL: 4§ 306 80
11 b
[E]E]E]E]\Prudutus,{rclientes J.(r'-.-'endas f U(_ >2
Planilha 1 § 3 Padrin PADRAD Soma=3850,4 B & @ | | 100%




Exercicio — 01 (Planilha de

Clientes

planilha cliente tera os campos Nome, sexo, Data de
nascimento, idade, Telefone e status

| Exemplo Estoque.ods - BrOffice.org Calc

Arguivo  Editar Exibir  Inseriv  Formatar Ferramentas Dados  Janela Ajuda e

B-EH= (& BSR P Knmn-o D - @Nu by MEeEEQ O,

- 3| [ 3| ~ | : v e |

[# | arial ~l| |10 N /7 S === = da % 5% To o == | O-32 - A -

:_F2§ _v- x E = |
P B c o E 5 =

1 Nome Sexo Data de Nascimento ldade Salario Telefone Status

z  Pndré Silva Masculino 24,04,/80 20 FE 1.000,00 9382-1818 Ativo

3 Hodo Yicente Masculino 105584 26 R% 1.750,00 9328-1815 Ativio

4 Paulo Francisco Fasculino 2851186 23 BF 750,00 S355-1820 Inativo

5 Pplonia Vinharsky Feminino 27011578 21 RE 2.000,00 3586-1212 Inativo

& [Telma Jacobovisky Feminino 18/0378 32 FE 1.800,00 23212-1515 Adivio

7 Helena “inharsky Ferminino 010180 30 R$ 2.000,00 3822020 Ativio

& Patricia Straus Ferminino 2171178 31 R% 4.000,00 3341-2532 Ativio

9 JSlauco Foom Masculino 1301575 35 RE 2.850,00 3328-1515 Inativo

10

11 b
[E][I]E][E]; Produtos % Clientes J.|::r'-.-'en|:|as f U( >I
Planilha 2 | 3 Padrio PADRAD |* Sorma=0 = L4 (|| 100%:

29




Tabela Vendas

Codigo do produto, Descricao, quantidade, valor
unitario e valor total.

# Exemplo Estoque.ods - BrOffice.org Calc EE _|
arquivo  Edikar  Exibir  Inserir  Eormatar  Ferramentas Dados  Janela Ajuda =3

T Rr-rEH= | BSR T - D @ N L B EeEEQ
: i = = | ~| i ~| ~ | .

P Ed |arial ~| [10 ~ N F S5 === = % 2% fe 9 e s= O -2 - A -
Hs v = =

a I : l = | C E = = e I =

1 |Data: 1 |

=

3 |Pedido n= 01122010

4
B cienes | | —1

=]

7 |Produtos Descrigido Quantidade [Nalor UnitarioMalor Total =
=]

9

10

11

1z

135

14 | Total do Pedido:

15 =
i % Produtos { Clientes & Yendas U_( | >I B
Planilha 3§ 3 Padr3o PADRAD |+ Soma=0 [©] = = || 100%%:
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. |Inserindo.funcoes.nas eI aS.mo ds

suarios.

m Elas podem ser elaboradas a partir do assistente de funcbes ou
digitadas diretamente na barra de férmulas.

= Inserir > Funcoes ou aperte Cirl + F12

& Exemplo Estogque.ods - BrOffice.org Calc

Arquivo  Editar  Exibir BGENS Formatar  Ferramentas Dados  Jal

: E - E Cuebra manual 'E |'=.=|__I
: A £
_ Células. .. Chrl++
i @ Arial Linhas S =
X
| Ei4 w | M Colunas
5 Planilha. .. ‘—|
1 |Data Planilha do arquiva. ..
z Yincular a dados exkernos...
S_PEdid':' M= % Caractere gspecial...
]
S—CIientes: |: Marca de Formatacso (N —

@ Hyperlink,

B

T, Do, ik e
g |[Feijdo

]

Liska de funcéies
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Assistente de funcdes ]

Funcdes | Estrutura | Resultado da Funcdo \
Cakegoria A
odas as funcdes

Fungdo

ABS ;' Retorna a probabilidade do resultado de uma tentakiva
ACOIS = binomial.

ACOSH N
ACOT -

&COTH
BGORA
ASLEATORIO

ALEATORIOEMTRE
AMORDEGR.C

AMORLIMNC Férmula Resultada |Erro:5z0
AN

ANCS = ad
ARABE 3 |
AREAS | | |

] ~

[ ] Matriial [ fijuda ] [ Cancelar ] < '-.-'c:ltar Proximo == ] L\QK J

o distribuico




Inserindo as formulas
manualmente

ique na barra de formulas e comece a formula com o sinal de igual =
(igual) depois digite a formula.

Ex:
=agora() - retorna a data atual.
=al + b1 = Soma os valores das células a1 e b1

=soma(b2:020) Soma todos os valores contidos nas células entre b2 e
b20)

=soma(b2;b20) Soma somente os valores das células b2 2 b20)

33



Operadores aritméticos

Para efetuar operacdoes matematicas basicas, como
adicao, subtracao ou multiplicacdo, combinar niumeros
e produzir resultados numéricos, use estes operadores

aritméticos.

34



peradores aritméticos

Operador Significado Exemplo
+ (mais) 33:3:' g::eass oumaiscélulas | _pho | K5
- (Menos) Diminui dois valores —b5 - a3
*(asterisco) Multiplica 2 valores —b8 * 39
/ (divis&o) Divide dois valores —b11 / a3

% (porcentagem)

Mostra o percentual de um

valor

=30 * (20%)

A(Acento circunflexo)

Exponencial de um valor

=34

35



[ Operadores de comparacao ]

Vocé pode comparar dois valores com os operadores a
seguir. Quando dois valores sao comparados usando
esses operadores, o resultado é um valor ldgico,
VERDADEIRO ou FALSO.

36



C[peradores Logicos

Operador Significado Exemplo
> Malor =b2 > b5
- Maior ou igual —b5 >= 33
< enor =b8 < a9
<= Menor ou igual —b11 <= a3
<> Diferente —b3 <> b2

Igual

=B1 =Db3

37



C[peradores de Referéncia

Operador de
Referencia

Significado / Exemplo

: (dois-pontos)

Operador de intervalo, que produz uma referéncia para todas as
células entre duas referéncias, incluindo as duas referéncias (B5:B15)

, (virgula)

Operador de uniao, que combina diversas referéncias em uma
referéncia (SOMA(B5:B15,D5:D15))

(espaco)

Operador de intersecao, que produz sobre referéncia a células
comuns a duas referéncias (B7:D7 C6:C8)

38




C[perador de texto ]

Operador Significado / Exemplo
de Texto

&(E comercial) | Conecta, ou concatena, dois
valores para produzir um valor de
texto continuo ("mal"&"sucedido’)

39




[Ordem de Execucao

As formulas calculam valores segundo uma ordem especifica.
Uma férmula no Calc ou Excel sempre comeca com um sinal de

igual (=).

O sinal de igual informa ao programa que os caracteres a seguir
constituem uma formula.

Depois do sinal de igual estao os elementos a serem calculados
(os operandos), que sao separados por operadores de calculo.

O calc calcula a férmula da esquerda para a direita, de acordo
com uma ordem especifica para cada operador da formula.

40



Precedencia de operadores

e vocé combinar varios operadores em uma unica férmula, o calc executara
as operacoes na ordem mostrada na tabela a seguir.

Se uma férmula contiver operadores com a mesma precedéncia — por
exemplo, se uma formula contiver um operador de multiplicagao e divisao — o
calc avaliara os operadores da esquerda para a direita.

: (dois-pontos) Operadores de referéncia
(espaco simples)
, (virgula)

_ Negacao (como em -1)
% Percentagem
A Exponencial

*a/ Multiplicacao e Divisao

+e- Adicao e Subtracao
& Conecta duas seqiiéncias de texto (concatenacao)

=<><=>=<> Comparacao 41




[ Atribuindo primazia as operacoes ]

= Para dar primazia a uma Wperagao
basta inserir parén a sera
as

realizad demais.

= Exemplo
=3*2+10 =16\_

—3*(2 +10) =36

42



Inserindo graficos na sua

lanilha
ara inserir graficos na sua planilha basta

selecionar os dados que serao mostrados no seu
grafico e clicar no menu inserir - Graficos

= Exemplo Estoque.ods - BrOffice.org Calc

Arguivo  Editar Exibir Inserir  Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda

BB H= | &R Ee ¢ B - () il YdEEQ @,
- [anial vlwm ¥ NJT S =s==-=s B % YW == O-2-A-
Gd v fx = |=Fo+D9
I E C D E F G H
1 | Cadigo Produtos Marcas Estoque Atual Estoque Minimo | Valor Unitario Valor Total Status
2 |A520 froz zadote 30 18 R§ &80 R%F 36 ,80(Estogue Mormal
3 A1S0 CIEL! Faulinho 28 30 R$ 180 R 28 90| Cormprar o Produto
4 |A301 eite Parmalate 200 180 R% 250 R 202 S0[Estogue Mormal
g |A122 olachas Megresco 300 350 Rf 5,20 RF 306 20|Comprar o Produto
6 4441 afe [tamarati 100 150 R§ 5,00 R$ 105,00 Comprar o Produto
7 1A3M acarrio Cemala B5 700 R§ 320 RE 63 20|/Comprar o Produto
5 |20 strato deJaomate Elefante 25 12 R$ 4,00 R$ 29 00(Fstoque Mormal
o |B158 chocolatado Mescal 25 20 F{WD R 29 200Estoque Marmal
10 OTAL: B 805 50
11

4 , 2z 43
Area que sera mostrada no grafico



B2 g Cuebra manual v -
: CElulas. .. Chrl++
3-SR CER ==
|G'§J P Colunas -
Flanilha... o
1 Planilha do arquiva. .. :sm— [|lll3wiltua|
2 Wincular a dados exkernos, ..
3 Caractere especial. ..
d
5 Marca de Formatacdo b
£ Hyperlink,
? ra
g Fungao... Chrl+F2
] Lista de fungdes
e Mornes ¥
11
1z | =] Anotacio /
13
Figura ¥
14 4
15 ¥ Fime e som
_16 | Dhjeto ,
17
15
19 ] Quadro Autuanks
20
21
22
23

# Exemplo Estoque.ods - BrOffice.org Calc
Arquivo Editar  Exibir BGE=G® Formatar  Ferramenkas Dados  Janela  Aju



= [\Jerl‘] ?e?a”g gé)gucril réfclc(ﬁgas tipo de grafico mais
apropriado para a sua planilha e cligue em
proximo

x]

Assistente de grdficos

Passos Escolher um tipo de grafico

|i Coluna
IE Barra . , ‘
" Pizza lu‘ .

.rea M

4, Elementos do grafico

Il,iil Coluna e linha

45



Inserindo graficos

tela mostrada a sequir exibe as células que serao
inseridas no seu grafico. Vocé pode eventualmente
mudar, porém, € recomendado que vocé ja faca isto no
momento da selecao das células.

Assistente de graficos

Passos Escolher um intervalo de dados

Intervala de dados

1. Tipo de aréfica —
| $Produtos,. $641: 4649, $Produtos. a1 $ia$9 e |

() Série de dados em linhas

3, Série de dados

i (®) Série de dados em colunas
4, Elementos do grafico

Primeira linhia como rakulo

Primeira coluna coma ratulo

<« Yoltar ” Priximo == ] [ Concluir l [ Cancelar
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Inserindo graficos

m Vocé podera ainda configurar as legendas e
outros titulos do grafico

Assistente de graficos

Passos Escolher titulos, legendas e configdracoes de grade
1. Tipo de grafica [l |
2, Intervalo de dados Subtitula |
3. Série de dad
érie de dados Eia % | O supss
: « i
Eixo ¥ | | Inferior
«
ExoZ | |

Exibir grades

Eixo & Eixo ¥ Eixao £

47



Inserindo graficos

W ooz

B Feijgo
Leite

M Bolachas

W Café
Macarrdo

B Eztrato de Tomate
Achocolatado
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Inserindo graficos

Em barras verticais

B alor Total

R 350,00

R 300,00

R$ 230,00

R 200,00

R 150,00

R$ 100,00

R 50,00

R 0,00

zrafico dos Produtos

ArrozT

Feijan

Leite

Bolachas

Café

M acarran Achocolatado
Eztrato de Tomate
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Inserindo graficos
rafico em linhas

R$ 350,00
R$ 300,00
R$ 250,00
R$ 200,00
R$ 150,00
R$ 100,00
R$ 50,00
R$ 0,00

Feijao Bolachas Macarréao Achocolatado
Arroz Leite Café Estrato de Tomate



Finalizando!!!

Esta € s6 a primeira parte de como trabalhar
com planilhas, durante as proximas aula
estaremos aprofundando NOSSO
conhecimento sobre este 6timo programa.

Duvidas!!!! anndrepr@yahoo.com.br

Baixem a apresentacao no e-mail

senha: informatica
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[Finalizando!!!

Obrigado a todos!!!!



