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Calc — Lista de Compras



Oficina de producéao de tutoriais

Esta oficina foi 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 utilizarmos a
planilha eletronica (Calc) do BrOffice 2.4,
distribuicao brasileira do OpenOffice, selecao
de imagem com o Ksnapshot e montagemn da
apresentacao no Impress (BrOffice 2.4). O
resultado final foi salvo também em PDF, afim
de preservar formatacao e poder ser aberto
em qualquer Sistema Operacional, utilizando
para tal o proprio editor de textos (exportar
como PDF), Todos os aplicativos estao
inseridos na Distribuigao GNU-Linux VRLivre
2.0, preparada pela Equipe de Implermentagao
de Informatica Aplicada a Educacao da SME.



ABRIR O PROGRAMA:

1) clicar em Aplicacoes
2) clicar em Escritorio
3) clicar em OpenOffice.org Planilha Eletronica
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SALVAR O ARQUIVO:

1) clicar no menu Arquivo ¢ Salvar como

e W Editar Exibir Inserir Forms:

| 7 Movo -

L Adarir. .. Ctrl+i 2
Documentos recentes -
Aossistentes L

2L Fechar

| = Salwar Ctri+S

Salvar comao. .. Cirl+-Shift+S

Exportar. ..

Exportar como PDOF. ..
Enviar .

-] Propriedades...
Assinaturas digitais. .
Modelos .

“Wisualizar no navegador da WWeb

isuahizar pagina
S lmiprimir. .. Ctri+F
o= Configuragdes da impressora. ..

=l Sair Ctrl+




2) clicar em pasta de aulas

3) clicar duplo na pasta da sua turma e na sua pasta
4) clicar no retangulo branco ao lado de Nome:

5) digitar lista de compras nome turma_ escola data
6) clicar no botao Salvar

MSalvar ~-reg []
Nome: A 4 e 5
= Mavegar em ouiras pastas
4 | microd] ||pasta_de_ﬂulﬂs Criar Easta|
2 Locais = MNome = | Modificado =
W aanta i alling [ madalena_jiulio Hoje as 15:28 3
Drive de Disguete EI__ marilda_juarez Hoje as 15:31
=D . B B sabrina_walmir_planilha Hoje as 15:4 .
f ocumentos .
e g | [~ waleska_rubens_machado Hoje as 13:39

wifm Adicionar| s Planilha ODF (. ods) - |

F Tipo de arguivo

L1 Salvar com senha

1%Q:&mcelar




DIGITAR O TITULO:

1) clicar na célula Al e digitar Lista de compras

A B

2 Célula A1

Obs.: - As colunas sao identificadas por letras em ordem
alfabética: A, B, C, D...

- As linhas sao identificadas por numeros em ordem
crescente: 1, 2, 3, 4 ...



2) selecionar as células Al, B1, C1, D1, El(clicar na célula
Al, segurar o botao do mouse e arrastar até a célula E1).

1
2

A B C D E

2

3) clicar em Formatar, Mesclar células e Mesclar celulas
3 — Ferramegtas Dados Janela Ajuda

Eormatagdo padrao Ctrl+Shift+Space ﬂjl
T

Ceélulas. .. Ctrl+1
Linha . —
Coluna

Planilha

Mesclar células . Mesclar células
Mesclar células

Pagina...
. |EH

Intervalos de impressao

Alterar capitalizacio
Estilos e formatagao F11

Formatagio condicional

Ancorar

[ Alinhamento
Dispar
Inverter
Agrupar
Figura




FORMATAR A FONTE DO TITULO:

1) clicar na célula onde vocé digitou o titulo Lista de
Compras para formata-lo

A B C D E 1
Lista de Compras

2

2) clicar em nome da fonte e escolher livremente,
3) clicar em tamanho da fonte e escolher livremente,
4) clicar em cor da fonte e escolher livremente,

Al MR-

2 3 4



OPCIONAL:

4,

s 4 A
5 6 7
5) clicar em negrito,

6) clicar em italico,

7) clicar em sublinhado.



FORMATAR A O ALINHAMENTO
DO TITULO:

1) ainda com a célula do titulo Lista de Compras
selecionada, clicar em centralizado.

=

1



DIGITAR A PRIMEIRA LINHA
DA TABELA:

1) clicar na célula A3 e digitar produto

2) clicar na célula B3 e digitar valor

3) clicar na célula C3 e digitar quantidade

4) clicar na célula D3 e digitar total por produto

5) selecionar todos esses itens, centralizar e formatar a

fonte livremente.

1 Lista de Compras

3 PRODUTO VALOR QUANTIDADE TOTAL POR PRODUTO

1 2 3 4




6) caso o texto esteja maior do que a célula, clicar duplo na
linha entre a coluna onde esta essa célula e a proxima. La em
cima no inicio da planilha.
Ex.: total por produto nao cabe na célula D3, esta passando da
linha. Clicar duplo na linha entre a coluna D e a E

Antes: o texto total por produto nao cabe na céelula D3
Clicar com 0 mouse aqui entre a célula D e a E
e

1
Caixa de nome

B

C

D

£ | ) | B[ =

total por produto

Depois: o texto total por produto esta dentro da célula D3,
porque a célula ja foi aumentada.

A

B

c

B E

W B =

total por produto



DIGITAR OS PRODUTOS DA TABELA

1) clicar na célula A4 e digitar o primeiro produto que ¢ arroz
2) clicar na celula AS e digitar o segundo produto que é feijao

A |

1
2
3 PRODUTO

f——

A

PRODUTO

Al L

f= (| I ]—

i




3) digitar os demais produtos, um em baixo do outro, copiando da
figura abaixo. O ultimo, é 0 amaciante e devera ficar na célula A23

Observacoes:
- a formatacao da fonte do texto (produtos) e o alinhamento é livre, mas
recomenda-se uma fonte legivel e nao muito grande;
- caso o texto nao caiba na célula, aumentar essa célula seguindo o item 6 do
passo anterior.

A l
PRODUTO
arro=z
feijjao
acucar

sal

Mmacarrao

fuba

dgleo de soja

farinha de trigo
farinha de mandioca
l=2ite em po
achocaolatado
biscoito salgado
biscoito doce
massa de tomate
tempero pronto
detergente
sabonete

creme dental

sabio pd
amaciants L

e et o o e 1 1 1 ) [ S ST

=
™|

k==
Qo)

|| hd [ 1
N IMES



DIGITAR O VALOR DE CADA
PRODUTO DA TABELA

1) clicar na célula B4 e digitar 4.9 que € o valor do arroz.

Obs.: nao digitar R$ 4,90 pois o programa possui o recurso de
transformar o numeral em moeda (sera explicado posteriormente)
A B

PRODUTO VALOR ¢«

arroz 4 9

|| ol | [ P =

2) clicar na celula BS e digitar 3.1 que € o valor do feijao.
Lembrando que nao é necessario digitar R$ 3,10.

A, B

PRODUTO VALOR
AT L
feijdo I 511

R | L[R2 =

N




3) digitar os demais valores um em baixo do outro, copiando
da figura abaixo. O ultimo ¢ 3,6 que ¢ o valor do amaciante e
devera ficar na célula B23

A B
1
2
3 PRODUTO VALOR |
4 Jlarroz 49
5 |feljao 3.1
B |acucar 28
7 |sal o8
8 |macarriao 2
9  |fuba 1.3
10 |dleo de soja 25
11 |farinha de trigo 16
12 [farinha de mandioca 1.3
13 |leite em pd 4 8
14 |achocolatado 3.2
15 |biscoito salgado 1,7
16 |biscoito doce 23
17 |massa de tomate o8
18 |[tempero pronto 1.2
19 |detergente 1
20 |sabonete o9
21 |lcreme dental 16
22 |sabio po 4 5 3
23 |amaciante I S,El_h




CONVERTER OS NUMEROS DIGITADOS NA
COLUNA VALOR PARA MOEDA:

1) selecionar todos os numeros da coluna, ou seja, clicar no
primeiro 4,9 segurar o botao do mouse e arrastar até o ultimo
3,6. As células com o fundo preto estao selecionadas.

=
Jl
[ ]
e
=
RE.
5
B
RE.
S
=
g
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- |
.
[ ]
e
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E



2) clicar na ferramenta Formato de Numero: Moeda

Formato de MHMdmero: WMoseda

ANTES DEPOIS

WAL OR WALOR

HE 4 90
F$ 3,10
RE 2,80
% 0,80
RE 2,00
FE% 1,30
F$ 250
FE 1,60
% 1,30
RE 4 .80
F$ 3,20
H% 1,70
F$ 2,30
% 0,80
% 1,20
R 1,00
R 0,90
R 1,60
R 4,50
RT 3 .60

= OMN=2Wk=2=KN=OKNWk

TMDU-=TNDWw=~NNDWwomwKmo =i

Whk =0



DIGITAR OS DADOS DA
COLUNA QUANTIDADE:

1) clicar na célula C4 e digitar 1

A

B C

e | | P [ —

QUANTIDADE |
[ e

2) clicar na célula C5 e digitar 3

A B C

& e || | —

GUANTIDADE

[ ——



3) digitar os demais valores um em baixo do outro, copiando
da figura abaixo. O ultimo item da coluna ¢ 2 que ¢ a
quantidade do amaciante e devera ficar na célula C23

A, B C
|

1 Lista de Con
2
3 PRODUTO VALOR QUANTIDADE
4 larroz R$ 4,90 1
5 |feijdo R§ 3,10 3
6 |acgdcar R$ 2,80 4
7 |sal R% 0,80 1
8 |macarrdo E§ 2,00 3
9 [fuba R% 1,30 2
10 |dleo de soja R 2 50 3
11 |farinha de trigo R% 1,60 2
12 |(farinha de mandioca R% 1,30 2
13 |leite em pd R$ 4,80 B
14 |achocolatado R$ 3,20 2
15 |hiscoito salgado R% 1,70 5
16 |biscoito doce R$ 230 10
17 |massa de tomate FE§ 080 4
18 |[tempero pronto R 1,20 2
19 |detergente R$ 1,00 2
20 |sabonete R$ 0,90 8
21 |creme dental R% 160 4
22 |[sabdo em pod R$ 4 50 2
23 |amaciante R$360 | 2 f_



DIGITAR OS DADOS DA COLUNA
TOTAL POR PRODUTO:

Na célula D4 entrara o total por produto, ou seja, o resultado da
conta valor X quantidade

1) clicar na célula D4
2) digitar =b4*c4

3) dar enter ANTES

A | B | C | D
| Lista de Compras
2
3 PRODUTO VALOR  QUANTIDADE TOTAL POR PRODUTO
4 |arroz R$ 4,90 1 =h4*cd|

DEPOIS
B D

| Llsta de CGmpras
2
3 PRODUTO VALOR QUANTIDADE TOTAL POR PRODUTO
4 l|arroz R 4,90 1 | R 4,9[]!




OBSERVACOES:
- o0 sinal de = ¢é para dar o resultado da formula
depois dele;

- b4 € 0 endereco da célula onde esta o valor do
arroz, R$4,90;

- * na planilha, corresponde ao sinal de
multiplicacao;

- ¢4 ¢ 0 endereco da célula onde esta a
quantidade de arroz, 1.



4) clicar no quadrado preto que esta no canto direito inferior da
célula d4

D
npras

TOTAL POR PRODUTO
RS 4 90 | <




S) segurar o botao do mouse e arrastar até a célula la D23 e soltar.
Todos os valores serao preenchidos automaticamente usando o
mesmo critério (formula) que foi digitado na célula inicial D4

| D |
npras

TOTAL POR PRODUTO
R$ 930
RF 11,20
R$ 080
R$ 6,00
RE 2 B0
R§ 7 50
RE320
R$ 2 B0
R§ 28 80
R$E .40
R$ 850
R§ 2300
R3320
R$ 2,40
R$ 200
R 720
REE 40
R$ 900
Ry 720




CALCULAR O TOTAL DA COMPRA:

1) clicar na célula la A24 e digitar TOTAL DA COMPRA

A |
List

PRODUTO

—

arroz
feljao

acucar

sal

macarrao

fuba

10 |dleo de soja

11 |farinha de trigo

12 [farinha de mandioca
13 [leite em pa

14 lachocolatado

15 |biscoito salgado

16 |biscoito doce

17 |massa de tomate
18 |tempero pronto

19 |detergente

20 |sabonete

21 |creme dental

22 |sabdo em po

23 |amaciante

24 JTOTAL DA DCIMF'FEPP

LD (20| = | T | L7 [ e | L2 | B




2) selecionar as células A24, B24 e C24.

A

B

C

FIW TOTAL DA COMPRA,

Lista de Com

PRODUTO
arroz
feijao
agucar
sal
macarrao
fuba
dleo de soja
farinha de trigo
farinha de mandioca
leite em po
achocolatado
biscoito salgado
hiscoito doce
massa de tomate
tempero pronto
detergente
sabonete
creme dental
sabdo em po
amaciante

VALOR
RH 4,90
R$ 3,10
RH 2,80
R$ 0,80
RE 2,00
R$ 1,30
RH 250
R$ 160
FH 1,30
R4 4,80
RH 320
RH 1,70
R$ 230
RH 0,80
R$ 1,20
RE 1,00
R$ 090
FH 160
R$ 4 50
R 360

QUANTIDADE
1

L Ry B N L R R R N RS R T

.y
=

[ B LN R U LN R N




3) clicar em mesclar células

=

WMesclar celulas

4) clicar em centalizado

|||?|



S) clicar na célula D24

A | B | C | D
||

! Lista de Compras

2
3 PRODUTO VALOR  QUANTIDADE TOTAL POR PRODUTO
_ 4 arroz R§ 4,30 1 R 4390
6 [feijao R$ 3,10 3 R§ 9,30
_ B J|agtcar R§ 280 4 R§ 1120
_ 7 |sal RS 0,80 1 R$ 0,80
B |macarrdo R§ 2,00 3 R$6,00
_ 9 |fuba R$ 1,30 2 R§ 2 60
10 |dleo de soja R§ 2 R0 3 R% 7RO
11 |farinha de trigo R§ 1,60 2 R§320
12 [farinha de mandioca R§ 1,30 2 R$ 260
13 |leite em péd R§ 480 B R§ 28 80
_14 Jachocolatado R§ 3,20 2 REE 40
_15 |biscoito salgado R 1,70 5 R$850
_16_|biscoito doce R§ 230 10 R 2300
17 |massa de tomate R§ 080 4 R§320
_ 18 |tempero pronto R§ 1,20 2 R 240
19 |detergente R§ 1,00 2 R§ 200
20 [sabonete R§ 080 8 R§720
_ 21 |creme dental R§ 1,60 4 REE 40
22 |sabdo em po R§ 4 50 2 R§S,00
23 |amaciante R§ 360 2 Ry 720
| TOTAL DA COMPRA [ ‘ﬂ_

6) clicar em soma e dar enter

2

IE-:-r—r—l:Eu




FORMATAR A AS BORDAS:

OBSERVACAO: Todos os passos desse item sdo opcionais.
1) selecionar toda a tabela, exceto o titulo .

PRODUTO VALOR  QUANTIDADE TOTAL POR PRODUTO
aroz R§ 490 1 R¥ 490
Ik R§ 310 R¥930

R 280 RE 1120
RY0E0 RY 080
ERETED R 200 RY6,00
fuba R130 RY 2 E0
0leo de soja R§2E0 Ry 750
farinha de trigo RY 160 R$ 320
farinha de mandioca = R$ 130 RY 260
leite em pd RY 480 R§ 28 80
achocolatado R§320 R§6 40
biscoito salgado R 170 R 8 A0
biscoito doce RY230 R 2300
massa de tomate R080 R$320
tempero pronto RE 1,20 RY 2 40
detergente R$ 1,00 R$ 200
sabonete RI0S0 R 720
MENEDEIE] RY 160 RY 640
sahao em pd R¥4 50 R$9.00
amaciante RY 360 R 7.20
TOTAL DA COMPRA RY 152,20

Cad

P Pl | Pl | el — | P

== o ks o

=N e R o R L

| e I e |




2) clicar em Formatar, Células...

Ferramegtas Dados Janela £

Formatacao padrdo Ctrl+5Shift+Space

| Células. O+

Linha r
Coluna .
Elanilha r
Mesclar células r
Pagina. ..
Intervalos de impressao .
A
sE
2]
Alterar capitalizagao .
Estilos e formatacgao F11

AutoFormatar. ..
Formatagao condicional

Ancorar r
I, Alinhamento .
Dispor .
Inverter r
Agrupar .
Figura b




2) clicar em Bordas

Disposigao de linhas
Fadrao

[ O B

Definido pelo usuario

Estilo de sombra
Fosigao

[

Linha
Estilo

- Menhurm -

Cor
B Freto

e (10 pt
I S 0 pt
140 nt

F

0,05 pt
0,50 pt
1,00 pt

A

Hﬂmerns| ante| Efertos de fonte | Alinhamento Bo aS| Flano de fundo | FProtecao de célula |

Espacamento do conteddo

Esquerda F],Eﬁmm -
Direita F],Sﬁrnrn -
Superior F],dﬂmm -
Inferior p,dﬁmm -

Sincronizar

B Cinza |

Cancelar Ajuda | Eedeﬁnir|




3) em Linha, clicar na janela em baixo da palavra estilo, para
escolher uma das opcoes de linha para as bordas.

onte | Alinhamento Burd‘ﬂﬂ| Flar

Linha

Estilo

- Menhum - -
0,05 pt
050 pt
1,00 pt
4 00 pt

e 5 00 pt
1 1M E+ j

4) clicar na janela em baixo da palavra cor para escolher uma
cor para as linhas das bordas.

Cor

EEE -
Cren E
B Azl j
B erde

- TLJI'II:|LJESEI h
B /ermelho

Bl Magenta

I Marrom M




5) em Disposicao de linhas, clicar no 4° quadrado em baixo da
palavra padrao, para colocar todas as bordas internas e externas
da tabela.

Dhisposicao dejlinhas

—

Definir Borda Externa e Todas as Linhas Internas|




6) clicar no botao OK.

Nﬂmerns|ante| Efeitos de fonte | Alinhamento BurdaS| Plano de fundo | Frotegdo de célula |

Disposigdo de linhas Linha Espagamento do conteddo
Padréo Estilo Esquerda F],Bﬁmm —
TOEEB e R =
DEﬁTdU F'Elf HSUET ?gg E: Superior p,dBmm =

+ - Inferior p,dBmm —
N ‘_ I ?92 EE - Sincronizar

Cor

- - —
+ + + [ ] Azul-claro —

Estilo de sombra
FPosigao

Ol OO O |I TBEmm | | Bl Cinza |

Ok Cancelar Ajuda | Eedeﬂnir|




FORMATAR A O PLANO DE FUNDO:

OBSERVACAO: Todos os passos desse item sio opcionais.

1) selecionar as palavras produto, valor, quantidade e total
por produto.

'| LISTA DE COMPRAS

3 PRODUTO VALOR JQUANTIDADE TOTAL POR PRODUTO |

P




2) clicar em Formatar, Células...

Ferramegtas Dados Janela £

Formatacao padrdo Ctrl+5Shift+Space

| Células. O+

Linha r
Coluna .
Elanilha r
Mesclar células r
Pagina. ..
Intervalos de impressao .
A
sE
2]
Alterar capitalizagao .
Estilos e formatacgao F11

AutoFormatar. ..
Formatagao condicional

Ancorar r
I, Alinhamento .
Dispor .
Inverter r
Agrupar .
Figura b




T 'Formatar Células =7

3) clicar em Plano de fundo. ‘3

Mlmeros | ante| Efeitos de fonte | Alinhamento |Burdas Plano de fundul Frotegdo de célula |

o
it
3
o
i
o
>
0
=
3
o
=
=
o

I
n
(&)

Sem preenchimento

] Cancelar Ajuda Redefinir

4) clicar em uma cor.
S) clicar no botao OK.
Observacao: para formatar o plano de fundo das outras

células da tabela, selecione as células desejadas e repita
0s numeros 2 e 3 acima.



TABELA PRONTA:

LISTA DE COMPRAS

PRODUTO VALOR JQUANTIDADE | TOTAL POR PRODUTO
arroz RF 490 1 R¥ 490
lfeijdo RE 310 3 R§ 930
acucar RF 280 4 BF 1120
sal RF 080 1 RF 080
Imacarrio RF 2,00 3 R¥ 600
fub3 RE1.30 2 RE 260
l5leo de soja R% 2 50 3 R 7 50
KFarinha de trigo R% 1 60 2 R$ 320
iFarinha de mandioca R% 1.30 2 R 2 B0
lleite em pd R§ 4,80 B R$ 28 80
achocolatado FE 320 2 RYE 40
lhiscoito salgado RH1.70 5 RY 850
lbiscoito doce R$ 230 10 R$ 2300
Imassa de tomate R$ 0,80 4 R§ 320
kempero pronto FE1.20 2 RE 240
ldetergente R§ 1,00 2 R$ 200
sabonete RE 020 3 RE 720
lcreme dental RE 160 4 RE 640
sabdo em pd RE 4 50 2 RF 900
amaciante R 360 2 Ry 720
TOTAL DA COMPRA, R§ 152 .20




Oficina de Producao
01/12/08 a 12/12/08
Implementadores do 6° ao 99 ano
Local: E.M. Sao Francisco de Assis
Realizacao: Coordenacao de IAE

Oficina : Planilha ( Lista de compras )
Autor : Sabrina Ramos de O Ribeiro
Email: sabrina r oliveira@hotmail.com
U.E.: Walmir de Freitas Monteiro
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