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Autor do Curso
● Edwar Saliba Júnior
● E-mail: eddiesaliba2@yahoo.com
● Site: www.esj.eti.br 
● Curriculum: no site

● Observação: todo o material utilizado no 
curso está disponível no site acima, no menu 
“Curso LibreOffice”.
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Primeiro Contato
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Mesclar Células
● O recurso de mesclagem de células existente 

no LibreOffice é muito útil quando se quer dar 
um formato agradável a sua planilha, pois, ele 
te permite fundir células horizontalmente e 
verticalmente também.

● Como usar:
● Selecione as células desejadas,
● Pressione o botão         ou pelo menu [Formatar | 

Mesclar células | …].
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Formatar Células
● Uma célula no Calc pode ter um valor 

numérico, um texto, uma data, dentre outros...

● Para formatar os dados apresentados por 
uma ou várias células, então, selecione as 
células desejadas e

● Acesse o menu [Formatar | Células...] ou 
diretamente pela tecla de atalho [Ctrl + 1]
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Formatar Células
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Formatar Células
● Pela tela mostrada no slide anterior, pode-se:

– Formatar Tipos numéricos (real, monetário, inteiro, data, 
hora e etc.);

– Formatar a Fonte (família, estilo e tamanho);

– Formatar Efeitos de fonte (cor, relevo, sobrelinha, 
tachado e etc.);

– Formatar o Alinhamento (vertical, horizontal, rotação, 
quebra automática de texto e etc.);

– Definir Bordas (largura de linhas, espaçamento e etc.);

– Definir Plano de Fundo e

– Definir Proteção de Céulua.
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Exercícios 01
● Reproduza a planilha a seguir (próximo slide), 

observe que:
● Nesta planilha as linhas de grade foram 

desabilitadas e
● as únicas células que podem ser alteradas pelo 

usuário são aquelas que apresentam valores em 
Reais e valores de data.
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Exercícios 01
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Funções
● Uma das funções mais utilizadas em planilhas 

eletrônicas é a função de “soma” ou 
“somatório”, esta função em particular possui 
um botão com o símbolo “Σ” na página 
principal do software.

● Abra o LibreOffice, crie um novo arquivo 
[Arquivo | Novo | Planilha] e então digite neste 
novo arquivo a tabela mostrada no próximo 
slide.
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Funções
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Funções
● Clique na célula E2 e em seguida no botão 

“Σ”. Sua tela ficou assim: 
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Funções
● Faça o mesmo com as demais linhas, mas, 

para isto use um recurso mais elaborado.
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Funções
● São diversas disponíveis no Calc, vejamos:
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Funções
● Como usar?
● Vamos acrescentar o campo “Média” a nossa 

planilha.
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Exercícios 02
● Com a planilha “Planilha_02.ods” mostre o 

resultado da soma das notas dos alunos nela 
contidos, a média aritmética de cada aluno e a 
média geral da turma.
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● Estruturas condicionais são fundamentais em 
qualquer tipo de sistema;

● Elas nos possibilitam seguir por um OU por 
outro caminho, sem ter que percorrer ambos. 

● Exemplo: 
● SE meu saldo estiver positivo  (CONDIÇÃO)

● ENTÃO farei um saque  (CONDIÇÃO = VERDADEIRA) 
● SENÃO farei um depósito  (CONDIÇÃO = FALSA)

Estrutura Condicional (SE)
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● Sintaxe da função no Calc: 

=SE(Condição; Valor 01; Valor 02)
● Onde:

se “Condição” retornar um valor 
verdadeiro então o “Valor 01” será 
mostrado (e. g.  5>2);

se “Condição” retornar um valor falso 
então o “Valor 02” será mostrado (e. g.  
5<2).

Estrutura Condicional (SE)
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Exemplo
● Vamos criar uma planilha que calcule o Peso Ideal de uma 

pessoa; 
● A fórmula do cálculo é diferente para homens e mulheres. 

Sendo que:
● para homens: 72,7 * altura – 58  e
● para mulheres: 62,1 * altura – 44,7.
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Exercícios 03
● Utilizando o arquivo “Planilha_02.ods”, crie 

uma nova coluna com o título de “Situação”, 
que mostre os dizeres: “Aprovado” caso a 
nota do aluno seja maior ou igual a 60, caso 
contrário, mostre “Reprovado”.

● IMPORTANTE: Após terminar o exercício, 
feche o arquivo “Planilha_02.ods” e faça uma 
cópia deste arquivo dando o nome de 
“Planilha_04.ods”. Trabalharemos com esta 
nova planilha mais adiante.
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Gráficos
● São fáceis de serem criados no LibreOffice. 

Primeiramente você tem que ter em mente 
que para que tudo dê certo, seus dados 
devem estar bem estruturados. Caso 
contrário, nada feito!
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Gráficos
● Crie a seguinte planilha:
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Gráficos
● Colocaremos os alunos no eixo X e as 

notas no eixo Y. 
● Para isto basta acessar o menu [Inserir | 

Gráfico...] ou apertar o botão
● Então... 
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Gráficos
● Escolha o Tipo de Gráfico e aperte o 

botão “Próximo >>”
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Gráficos
● Escolha o Intervalo de Dados (que 

geralmente é a tabela inteira) e aperte o 
botão “Próximo >>”
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Gráficos
● Então personalize a Série de Dados, ou seja, a 

entrada de dados que comporão o eixo Y. Quando 
mencionamos “série de dados” estamos nos 
referindo às barrinhas do gráfico e não ao eixo Y 
propriamente dito.
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Gráficos
● Agora defina os  Elementos do Gráfico, ou seja, um título para o 

gráfico, um subtítulo, um título para o eixo X e outro para o eixo Y.

● Defina também se será exibida a legenda do gráfico ou não.

● Pronto. <Concluir>
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Gráficos
● Se tudo correu bem, então você deve ter 

chegado ao resultado abaixo.
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Exercícios 04
● Abra as planilhas a seguir e gere o gráfico para 

cada qual com o que se pede: 
● “Planilha_01.ods” - Gráfico “Coluna e linha” - alunos 

no eixo X e provas no eixo Y (gráfico colunas) e o 
gráfico linha representando o resultado do aluno;

● “Planilha_02.ods” - Gráfico “Coluna e linha” - 
somente para os 5 primeiros alunos, onde o gráfico 
colunas deverá representar as notas das 10 
disciplinas e o gráfico linha deverá representar a 
“Média Individual” de cada aluno;

● altere o gráfico da “Planilha_02.ods” retire a coluna 
“Total”. Melhorou a visualização?
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Congelar
● Este recurso, como diz o velho ditado “é uma mão na 

roda!”, no entanto, poucas pessoas sabem que ele existe 
e menos ainda fazem uso dele;

● Ele serve para fazer com que linhas e/ou colunas da 
planilha fiquem congeladas enquanto as demais rolam 
sobre a tela;

● É extremamente útil quando temos planilhas muito grande, 
onde, por exemplo, necessariamente precisemos ver o 
título de uma coluna independente da linha em que 
estivermos. 
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Congelar
● Como usar:

– Você precisa selecionar a célula anterior à 
linha e coluna que você quer congelar; 

– Depois é só acessar [Janela | Congelar].
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Exemplo
● Abra a planilha que você salvou com no nome de 

Planilha_04.ods. Lembra?

● Selecione a célula B4 e acesse [Janela | Congelar].
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Exemplo
● Sua planilha deve ter ficado como a mostrada abaixo. 

● Agora faça um teste, movimente a planilha através das 
barras de rolagem (horizontal e vertical). 

● O que achou?
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