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Oficina de producao de tutoriais

Esta oficina fol oferecida. para a.preparacao
e aperfeicoamento--dos implementadores
de informatica aplicada a educacao para 6°
a. 9% anos, quanto  a  utilizacao .dos
aplicativos mais destacados para fins
educacionais, bem como, para a producao
de tutoriais que deverao estar
disponibilizados para professores.e alunos.

Orientadores: . Teodoro.Almeida
' - Sergio Gracas
Giany Abreu



Para a producao deste Tutorial utilizamos a
planilha eletronica (Calc) do BrOffice 2.4,
distribuicao brasileira do OpenOffice,
selecao de imagem com o Ksnapshot e
montagem da apresentacao no Impress
(BrOffice 2.4). O resultado final foil salvo

tambem em PDEF, afim de preservar
formatacao e poder:ser aberto em-qualguer
Sistema Operacional; utilizando para tal o
proprio. editor de textos (exportar como
PDF), Todos.os aplicativos estao inseridos
na Distribuicao GNU-Linux VRLivre 2.0,
preparada pela Equipe de Implementacao
de Informatica Aplicada a Educacao da
SME-VR.



O que é-uma planllha eletronlca’?

E um apllcatlvo usado para organlzagao
de dados em forma de tabelas:Ele e
‘constituido por um conjunto de linhas
(homeadas por numeros) e colunas
(nomeadas por letras).Nas planilhas o
encontro das linhas e colunas
denomina-se celula.As celulas sao os
principais elementos de uma:planilha
. eletronica;,pois dados como textos :
,Anumeros, datas e formulas sao nelas

registrados .



1°PASSO:ABRIR A PLANILHA ELETRONICA

-t__: INAT-CILTEl Locais Sistema [k
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ormatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

|:-_J,;;_,_i|_J Educacio 4

..?

.-_“-: Ferramentas do Sistema > E-book reader
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i S Editar Exibir Inserir Forme:

2°PASSO:
Salve sua planilha

Passo a passo
a) Clique no -
menu Arquivo e
depois em
Salvar Como “
conforme figura
ao lado

£

|

Abrir. .. Ctrli+C
Documentos recentes

Assistentes

Fechar
Salvar Ctrl+S
Salvar comao. .. trl+-Shit+=

Exportar. ..
Exportar como FPDOF. ..
Enwviar

Fropriedades. ..

Assinaturas digitais. ..
Modelos

“Wisualizar no navegador da WWeb

“isualizar pagina
lmiprimir. .. Zirl+F
Configuracdes da impressora. ..

Sair Ctrl+0




b) Clique em: pasta de aulas;
c) Cligue, na pasta da sua turma e na
sua pasta;
d) No espaco em branco na frente de
Nome (parte superlor)
e) Digitar : '
nomedoarquivo seu nome furma data
f) Clicar no botao Salvar; |
Obs: 1°)salvar com letra mlnuscula
sem em.acento e sem espaco;

~27%) Ver'proximo slide;



lvar.na pasta: Eipasta de aulas -._,l

Verifique onde vocé esta salvando!!

Criar Easta'

Locals — | Nome * | Modificado &l
7, Procurar [~ folder-nilton_penna-cida segunda

%) Usado Recentemente = gisele_jpio Ontern a5 11:26

' i i = ivana_planilha_01-11-08 Ontem as 17:09

I Ambiente de Trabalho = jaque_mrosa_oficinal terga

Ll Sistema de Arquivos =) madalena_jiulio Ontem as 16:27
4= marilda_juarez Ontem &s 15:28

[F] KINGSTON Ml @ mauricio wandir_de_carmvalho Cintemn as 11:41

= documentos = minhas figuras terca

B miisica 5 [~ oscar_delce_curso_dez_08 Cntemn as 11:53 -
+5dicinnar w e moveE| l Microsoft PowerPoint 9720000F ( ppt) -

b Tipo de arquivo




- DIGITAR O TITULO:
Clicar na célula A1 e digitar:

,COMPRA NO SUPERMERCADO);

0 | fg 3 = [C0NPRA 10 SUPERVERCADG

A | B | ¢ | D [E]F
{ CCHPRE ] SIPERVERCAD

2




S_éiécion'ér as células A1, B1, C1; D1, -
E1  A(clique na célula Al,como -
'botao do mouse clique'e arraste da-

~ célula Al até célula E1 devera ﬁcar
' ”na (Vi) g escura) o '

—



Clicar em Formatar, Mesclar

células e Mesclar células

Forrmatar Ferramantas Dado=s Janmnela Agudca

Formatacao padrao Cirl+-Shift+-Space l

Celulas. | . el +1

Linha
Coluna

{
i

ﬂ
1
| \

Planilha
Mesclar calulas

T B A

Mesclar caelulas
Mesclar cé&lulas

EEEE

Pagina. ..

INntervalos de ImMpreass3o -
ASdterar capitalizacao -
Estilo=s & formatacao F1-1

Formatacao condicional

AanNncorar
Adinmnhameaento
Dispor
INnverter
Agrupar

¥ ¥ ¥ r rr

Figura




FORMATAR O ‘M—ﬂ fid 3 = |CONPRAS 0 SUPERVERGADC

TITULO:
a)Clicar na célula CONRE IJH‘THFEPMEPI A[Hl |
onde vocé digitou o

4 ITEE.UIH gl r i

tltUIO Compl‘asno Insenr Meiliuki=l® Ferramentas Dados Janela A
supermercado

para formata-lo

o, o, B, Linha
b) Menu Formatar -
> Cél“la Flaniha

Mesclar células

Pagina...

Intervalos de impressao



¢)Formatar (fonte,tipo: de fonte,tamanho)
conforme roteiro de aula ou de sua

preferéncia

‘Formatar Celulas .o

Mimeros | Fonte | Efeitos de fonte I Alinhamento lE!nrdasI Flano de fundo I Frotecdo de celula I

Fonte Tipos de fonte Tamanho

Arial Marmal {20

Arial Black Cursiva 22

Balker J Megreta 24

Bitstream Charter Megreta cursiva 2B J
Bitstream Yera Sans 28

Bitstream Wera Sans Mono 32

Ritstraam “Wara Sanf .Ll [ !_.:j

Idioma

Portugués (Brasil) = |

COMPRAS NO SUPERMERCADO

A mesma fonte sera usada tanto na impressora quanto na tela.

] oY Gancelar| Ajuda | Redafinir




Caso queira aumentar a largura da coluna seguir
o caminho abaixo(a)..( As vezés uma palavra ou
texto digitado podera ficar maior do que o espaco

da celula
a) Menu Férmatar ? Goluna'e; Largura ideal
(siga os passos 1°,2°,3% no.proximo slide). .

JETT LU = PRI E UNY wdll

| IMH Ferramentas Dados Janela Ajuda

Arquiva Editar Exibir Insenr

— | Fomatagdopadris Cti4Shit#Space | = . .
. ]_| D |_] [ L

SRAr= - - 4 @
-\! - . Células.. Clil+l | — i __
]Aual Linha |_— = EE
Largura...
Ianilha i Largura jdeal..
lm L| fd | Mesclar células | Ucultar

hﬂﬂﬂ*h‘ﬁ'



As figuras abaixo'mostram antes e depois de

aumentar as colunas de forma igual

jmg:mms

A3 v = |PRODUTOS

B C 0 E

T c ) |k

10

DIGITE A LARGURA DA

CELULA E CLIQUE OK

20

RODUTOy PRECO JANTIDA} TOTAL RODUTOr

I=

N

[ o[ fo 3 = [prs
A ; c ) E

30

PRODUTOS\ PRECO ~ QUANTIDADE ~ TOTAL PRODUTOS

s—-



VOCE PODERA FAZER O MESMO COM A

ALTURA(LINHA) DA CELULA ,CASO DESEJAR.
CONFORME ABAIXO)

Ferramentas Dados Janela Ajuda

AB ~| fo X = [PRODUTG! Inseri
~ Formatagao padrao Ctri+Shift+Space
2 E C D [ &) [ ——""" —I1d-29
1 Células... Ctri+1 |
2 ; Altura. .. |
ﬁ Coluna  |== Altura jdeal . |
5 Planilha i Ceultar
6 l] fea | Mesclar células v|  Mostrar
7 T
' ' R Pagina... F G
8 PRODUTO !IPRE(;D QUANTIDADE TOTAL Intervalos de impresséo ;
i = |
EE | f@ E = [TOTAL
X i A B & D
1
— .
Altura 1 Blcm |,| O 3
4
(] Valor padrac Cancelar =
B
i

Ajuda | |




DIGITAR NA CELULA
SL = SALARIO LIQUIDO

DIGITAR NA CELLA 0, VALOR DO SEU




DIGITAR NA CELULA

(VALOR GASTO EM.% EMMEDIA POR
UMA FAMILIA )

[40% de SL

B6 | fo X

A B C D




CLICAR COM O-MOUSE SOBRE A CELULA
(AS BORDAS DA CELULA FICAM EM NEGRITO)

NA BARRA DE DIGITAR I'-:()RMULA i
E TECLAR ENTER. A FORMULA APARECERA NA
BARRA DE FORMULA E O RESULTADO NA

CELULA SELECIONADA

[SOMA. ~| feo 3 f [=(40/100)D4

A B C | D

=(40/100)*D4|




a)Clique na célula 55" e digitar PRODUTO
b) Clique na célula e digitar PRECO

¢) Cligue na célula e digitar QUANTIDADE
d) Cllque na ceélula e digitar TOTAL

- A PRODUTO
A E | i | o E
1
=
c
£
5
=
7
= [EECCOuUTC PRECO QI LANTIDADE TOTAL !
=]
C U ® = U C al)c @

Arquive  Editar Exibir Inserr Ferramentas Dados Janela Ajuda
= T | Formatacdo padrao Ctrl+Shift+Space
8 =2 = - &8 &

—

.......

: Células. .. Ctrl+1 | -
| iﬂ ]Arial Linha == = Fes)
- | i Largura...

1 Elanilha Largura ideal...

J‘ﬁ'j ;I fzd Mesclar células . Cicultar

Bl e o e R



B AR «OS PROE G A PLA A PARANDC
POF OMQO » A ACAC
) . A B A DD .
POF BJ\\B QUA DAD ONFOR ABAIXO
o B G (I

._Ea PRODUTOS PRECO QUANTIDADE

10 ATLIMENTACAO

11 1 ACUCAR REFINADO KQ 2,98 10

12 2 ARROZ 5 K 11,49 3

13 3 FEIJAO Kg 4,53 4

14 4 MACARRAOD Ko 3.75 2

15 5 PO DE CAFE pC 5.5 5

16 6 LEITE EM PO un 508 5

17 7 OLEO un 3,45 5

18 8 FUBA Kg 2.98 2

19 9 SAL Kg 1,95 1

20 10 BISCOITO pcC 4,29 2

21 11 MARGARINA un 3,78 4

27 SUBTOTAL

23 HIGIENE PESSOAL _

24 12 SABONETE 1 1.15 20

25 13 CREME DENTAL L 1.89 5

26 14 PAPEL HIGIENICO P 2.16 6

27 SUBTOTAL |

28 MATERIAL DE LIMPEZA

29 15 SABAO EM PO un 573 3

30 16 SABAO DECOCO pc 5 68 3

31 17 WVASSOURA un 10,28 2

32 18 DESINFETANTE un 3.19 4

33 19 ALCOOL un 3.38 1

34 20 BOMBRIL un 1,97 10

35 SUBTOTAL

36 TOTAL

37 TROOCO




8 | TOTAL |




NA CELULA E14 'CALCULE 'O
RESULTADO DO

PRECO X QUANTIDADE

(« VEJA«NO PROXIMO SLIDE")

PRODUTO PRECO QUANTIDADE TﬂTAIl

1 ACUCAR kg 2,98 10 | l

—
i

| —
F 1|

:l ‘



SELECIONE A CELULA E11 E'DIGITE A
FORMULA ( =C11*D11 ) DEPOIS CLIQUE

ENTER. TEMOS ENTAO O 1° TOTAL

SUBTOTAL
A

‘BARRA

DE FORMULA

A B C D E

L—

E—
—

PRODUTO PREGO QUANTIDADE TOTAL

1 AGUCAR kg 298

PRODUTO PRECO QUANTIDADE TOTAL

1 AGUCAR kg 298 0 ‘ 29,8&




DIGITAR OS
OUTROS
PRODUTOS COM
SEUS PRECOS

=
QUANTIDADE

CONFORME
EXEMPLO AO
- *LADO

1
2
3
4
5
6
7
8

PRODUTO  PRECO QUANTIDADE TOTAL

AGUCAR 2,98 10 298 .
ARROZ 11,49 3
FEIJAQ 4,53 4
FUBA 1,95 2
OLEQ 345 5
SABONETE 1,35 12
CREMEDENTAL 1,9 )
SABAOEMPO 545 J
VASSOURA 12,5 1
10 ALCOOL 4,36 .



PARA SABER O VALOR TOTAL DOS OUTROS - PRODUTOS
BASTA CLICAR COM O MOUSE NA ALCA _DE

PREENCHIMENTO(

8 PRODUTO PREGO QUANTIDADE TOTAL §s
: :
10, 10
111 AGUCAR 2,98 10 298 4 411
22 ARROZ 4 3 12
315 Feuo 4,53 4 13
1414 FUBA 1,95 2 14
55 OLEO 3,45 5 15
606 SABONETE 1,35 12 16
117 CREMEDENTAL 1,9 5 sk 17
88 SABROEMPO 545 3 MEN
1909 VASSOURA 125 1 19
20010 ALcooL 4,36 2 2

W OO —~J] O i B L R ==

—_
L -]

s ek )E
ARRASTAR ATE O ULTIMO PRODUTO , CONFORME FIGURAS
ABAIXO E- OS OUTROS VALORES APARECERAO

PRODUTO  PRECO QUANTIDADE TOTAL

ACUCAR 2,98 10 298
ARROZ 11,49 3 34 47
FEWAQ 4,53 4 18,12
FUBA 1,95 2 39

OLEO 3,45 5 17,25
SABONETE 1,35 12 16,2
CREMEDENTAL 1,9 5 95

SABAOEMPO 5,49 3 16,35
VASSOURA 12,3 1 125
ALCOOL 4,36 2 872 .




NA CELULA DZ22-DIGITAR: _ . .
~ PARA QUE NA CELULA E22 SEJA

CALCULADO O TQOTAL DAS COMPRA

IRDE - =| TOTAL SERAL

A = _ | D | E
1
2
3
; SL = SALARTO LIQUIDO RS S00.,.00
£ 40% de SL RS 200,00
E PRODUTIOS PRECCO QUANTIDADE TOTAT.
10
11 1 ACOCAR 2.98 10 29 8
12 pry ARROZ 11.49 3 34.47
13 3 FEIJAD 4 .53 v | 18,12
14 A FUBA 1.95 2 3.9
15 S aLEDO 3.45 5 17.25
16 S SABOMNETE 1,35 12 16,2
17 T CREME DEMNTAL 1.9 5 a5
15 8 SABADO ErM PO 5.45 3 16,35
19 L VASSOURA 12.5 1 12.5
20 10 ALCOOL 4 .36 2 8.72

ITDTAL GCERAL

M —




SELECIONE A CELULA E22 E DIGITE A FORMULA
E TECLE

Tl
b
hJ
|
I

=SOMAETTEZ0) ENTER

& = [ C [ O [ E [
1
2
3
; SL = SATLARIO LIOQUIDO RS S00.00
2 40% de SL RS 200,00
2
= PRODUTOS PRECO QOUANTIDADE TOTAT.
10
11 1 ACOCAR 2,98 10 29.8
12 =2 ARROZ 11,49 3 34.47F
13 3 FEIJADO 4.53 r. | 18,12
14 d FuBA 1,95 2 3.9
15 L= OLEDO 3.45 5 17.25
16 S SABOMETE 1,35 12 16,2
17 T CREME DENTAL 1,9 5 a5
12 a8 SABAO Er PO 5.45 3 16,35
19 9 VASSOURA 12.5 1 12,5
10 ALCcOOL 4,36 2 8,72

22 TOTAL GERAL I 166,81 1




AGORA DIGITE A-PALAVRA TROCO NA CELULA
D23.DEPOIS SELECIONE A CELULA EZ23 E

DIGITE A FORMULA

D23 v = TROCO 93 v _| D6
— A B C | D E | A B C | D E
1 1
2 2
3 3
4
ra SL = SALARIO LIQUIDO R 500,00 : SL = SALARTO LIQUIDO RS 500,00
= 40% de SL RS 200,00 § 40% de SL RS 200,00
R 8
E PRODUTOS  PRECO  QUANTIDADE  TOTAL - PRODUTOS PRECO  QUANTIDADE TOTAL
10 10
11 1 agocan 2,98 10 298 11| 1 ACOCAR 298 10 298
12 2 ARRDZ 11,49 3 34 47 12| 2 ARRDZ 11,49 3 34 47
13| 3 FENAD 453 4 18,12 13| 3 FEIAD 453 4 18,12
14 4 FuBk 195 2 38 14| 4 FuBA 195 2 39
15 5 0OLEO 345 5 17,25 15 & OLED 3.45 5 17,25
16| 6 SABONETE 1,35 12 16,2 16| 6 SABONETE 135 12 16,2
17 7 CREME DENTAL 19 5 95 17| 7 CREME DENTAL 19 5 95
18 8 SABADEMPO 545 3 16,35 18 8 GSABADEMPO 545 3 16,35
9 9 VASSOURA 12,5 1 125 19 9 VASSOURA 125 1 125
2 10 ALcoo 436 2 8,72 2 10 Acoo 436 2 872
vl 21
E TOTAL GERAL 166,31 2 TOTAL GERAL 166,81
2| — > TROCO 73 TROCO R$ 33,19




PARTIR DACAIXADE DI Formatar Ferramentas Dadas Jans
Lol ol o Calulas.. Cirk
Linhz
Colna

Planilha

AltFormatacao. .

Formatacan conaicianal..

¥
¥




BC R Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

NESTA CAIXA
VOCE ALTERA A

- MANEIRA COMO
“SAO EXIBIDOS

NUMEROS' DATAS |

~ETC ..

IREMOS MUDAR Qs_____

VALORES EM

'REAIS.PRIMEIRO
"TEMOS QUE =
SELECIONAR AS

CELULAS : D4: D6”
G411 ATE. C20 ;
_ E11 ATE E23

d Formatar células

—

8 Cateqoria:

Geral
MOrero

Contabil
Data
Hara

Porcentagem
Fracao
Cientifica
Texto
Especial
Persanalizado

0z formatos Moeda' sa0 usadas para quantias monetarias em geral, Use
05 formatos ‘Contabil' para alinhar virgulas decimais em uma coluna,

a

Casas decimais: |2 ﬁ
Simbala:
Rt A4
MOmeras negativos:
R$1.234,10 ﬂ
$ 1.234,10 .
HRE 1,234,100

o fre 1z d

{  MNOmero |ﬂ|inharnentu | Fonte | Borda | Padries | Protecdo

7]

|—E:{ern|:|h:|

‘ Ok, ‘ Cancelar




VAMOS MARCAR
. NA CAIXA:. .
MOEDA E O
NUMERO DE

- CASAS -

DECIMAIS = 2
'E0 SIMBOLO

SL=SALARIO LIQUIDO 500,00
40% de 5L 200,00
PRODUTOS ~ PRECO  QUANTIDADE ~ TOTAL

1 AC(CAR 298 10 298
2 ARROZ 1149 3 447
3 FENAD 453 4 18,12
4 FuBk 195 . 39
5 0OLED 345 § 1726
6 SABDNETE 136 12 16,2
7 CREME DENTAL 19 § 95
8 SABADEMPO 545 3 16,35
9 VASSOURA 125 1 125
10 ALcooL 436 . 8,72

TOTAL GERAL 166,81
TRACO 319



ESTA Ai A NOSSA PLANILHA

.

i

=

== SL = SALARIC LIQUIDO RS$ 500,00

= 40% de SL RS$ 200,00

EN

g | PRODUTOS PRECO QUANTIDADE TOTATL
10 |

11| 1 AcCOCAR R$ 2,98 10 R$ 29,80
12| 2 ARROZ R$ 11.49 3 R$ 34.47
13| 3 FELJAD R$ 4,53 4 R$ 18,12
14| 4 FuBA R$ 1,95 2 R$ 3.90

15| & 0OLED R$ 3,45 5 R$ 17.25
16| 6 SABONETE R$ 1,35 12 R$ 16,20
17| 7 CREME DENTAL R$ 1,90 5 R$ 9,50

18| 8 SABADEM PO R$ 5,45 3 R$ 16.35
19| 9 vVASSOURA R$ 12,50 1 R$ 12,50
20| 10 ALcoOL R$ 4,36 2 R$ 8,72

21

22 TOTAL GERAL R$ 166,81
23 TROCO R$ 33,19
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