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Folhas de Calculo Caderno de Fichas de Trabalho

1 Preenchimento automatico

A alca de preenchimento numa folha de célculo € um precioso auxiliar no desempenho
de diversas funcionalidades. Esta alca é identificada por um sinal de “+" quando se

passa com o curso sobre o canto inferior direito de uma célula (Figura 1).

| .

Figura 1: A alca de preenchimento.

Uma das suas fungdes mais usuais € utiliza-lo para copiar o conteido de uma célula
para outra(s) — niumeros, palavras — ou construindo séries como, por exemplo, uma
série de ndmeros de 1 a 100 ou os dias da semana. Outro uso bastante mais
interessante é a possibilidade conferida pela alca de preenchimento de copiar

férmulas entre células adjacentes.

Uma determinada vacina tem um custo unitario — coluna B — das quais se compram
varias unidades — coluna C — pelo que o custo total obtém-se multiplicando, em cada
uma das linhas, a coluna B pela C. O resultado deve aparecer na coluna D, pelo que

em D2 serd B2*C2 (Figura 2).

A B C D
1 Vacina |Prego Unitario| Unidades Total
2 |Anti-Rabica 12 3 36
3 |Gripe Canina 9 7
4 V8 a8 2
3 (V10 15 23
& |Giardiase 22 2

Figura 2: Tabela com custos de vacinas.
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A mesma formula tem de ser aplicada da célula D3 até a D6 (realcadas a amarelo na
Figura 2). Entdo, em vez de digitar a formula mais quatro vezes utiliza-se a alga de

preenchimento para copiar a formula de D2 até D6.

1.1 Como usar a alca de preenchimento?

1. Marcar a célula com os valores a copiar; neste caso D2;

2. Deslocar o cursor do rato até ao canto inferior direito da v
célula selecionada até o cursor se tornar num sinal de “+" f—f
" . *
carregado como se vé na Figura 3;

3. Arrastar o sinal de "+" até a célula D6 premindo sempre

- ==

-

Figura 3: Activagéao
o botao esquerdo do rato. da alga de pre-
enchimento
4. . Os valores sao automaticamente calculados pois as
referéncias as células, como séo relativas, vao sendo sucessivamente ajustadas

as novas linhas (Figura 4).

A B C D
1 Vacina |Prego Unitario| Unidades Total
2 |Anti-Rabica 12 3 36
3 |Gripe Canina 9 7 63
4 V3 8 a8 64
5 V10 15 23 345
& |Giardiase 22 2 44

Figura 4: Tabela das vacinas com todos os totais.

Uma maneira alternativa ao arrastar da alca de preenchimento é fazer duplo-clique no
sinal de "+" que preenche automaticamente as células que estejam numa sequéncia

logica a partir da célula marcada.
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1.2 Copiar e colar formulas e valores

Nas folhas de calculo a funcionalidade <copiar> <colar> permite mais do que o
simples copiar. No caso de férmulas pode-se cola-las como férmulas ou como valores.
E importante recordar que apesar de numa célula aparecer um valor o seu contetido
real pode ser uma formula. Quando se copiam células com formulas as referéncias
relativas sao ajustadas a nova localizacdo, e caso as novas referéncias apontem para

células vazias, ou com conteudos inesperados, o resultado dessa operagdo € um erro.

1.2.1 O que significa isto na pratica?

Na Figura 5 [1] a célula D6 mostra o valor “44", mas o seu conteudo real é o que esta
na barra das formulas Figura 5 [2]: =B6*C6. Pelo que quando se copia esse conteddo
esta-se na realidade a copiar a formula, e como a formula contém referéncias relativas
a células quando elas séo coladas noutro local vdo ajustar-se a nova posicao alterando
o conteudo da formula. No caso da Figura 4 era mesmo esse o objectivo. Mas, pode

nem sempre ser assim.

O trabalho com as referéncias relativas é um dos pontos fortes das folhas de calculo
dado que permitem a reutilizacdo de formulas com toda a economia de tempo e

trabalho dai resultantes.

D6 M £ || =B6*CE 2
A B C D E
1 Vacina |Prege Unitario| Unidades Total
2 |Anti-Rabica 12 3 36|
3 |Gripe Canina 9 7 63
4 VB 8 8 64
5 V10 15 23 345
6 |Giardiase 22 ) x| |1
7

Figura 5: Distingdo entre o que se vé e o contetido real.
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A Figura 6 apresenta o desenho de uma nova tabela que ocupa o bloco F10:G14, e
onde se colocam os tipos de vacinas e os valores totais gastos em cada um deles.
Como os calculos ja estdo efectuados em D2 (Figura 6 [1]) copia-se o seu conteudo
para G10 para agilizar o preenchimento da nova tabela. No entanto, como se vé em

Figura 6 [2] essa cOpia da um erro.

1.2.2 De onde é derivado esse erro?

Como na célula G10 a formula contém as referéncias E10 e F10 (Figura 6 [3]) que
contém, respectivamente, o valor “nulo” e o valor “Anti-Rabica”, o resultado da
multiplicacdo de nada por "Anti-Rabica” € uma impossibilidade. E, € essa a justificacao
para o valor "#VALOR!" apresentado em G10 ([2] da Figura 6).

O icone de alarme ¥ que se vé na Figura 7 pode ajudar quer na informagao sobre o

tipo de erro, como na melhor forma de resolver a situacao. Contudo, nem sempre a

informacao é completamente pertinente, depende das situacoes.

=E10*F10 3

D E F G

e

7 63
8 64
23 345
2 44

Vacina Total de Custos Com Vacinas
Anti-Rak | | #VALOR!
Gripe Canina 2
va

V10
Giardiase

Figura 6: Copiar e colar com referéncias relativas.
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Vacina Total de Custos Com Vacinas
Anti-RaE 1 =[- #VALOR!

- A3 n
m Erro no valor
VE
V10 Ajuda para este Erro
Giardias Maostrar passos do cdlculo..,

lgnarar erro

Editar na '‘Barra de farmulas’

Opcdes da verificagdo de erros..

Figura 7: Menu de contexto para o icone de erro.

1.2.3 Como se resolve o problema da Figura 67

Ha duas formas de preencher o bloco de células G10:G14 com os valores correctos:

1. Alterar as referéncias da férmula em G10 e copia-la em seguida até G14;
2. Em vez de colar em G10 a féormula copiada de D2 colam-se exclusivamente os
valores apresentados em D2:D6. Para isso marca-se o bloco D2:D6 e copiam-se

essas células para G10:G14, como se exemplifica na Figura 8.

Ax == s - = Geral - %Formatagéo Condicional = Inserir = | Colar
o £ - o5 000 [T Formatar como Tabela - Eliminar 1 [<F “f ﬁf;— =]
A E=E==3E H- oo o . X 0 Lk Bk &
- - - — —|I= G0 50 LFEstlloscleCElula' Formatar* e, ?
£3 B
[F] Alinhamento o MNimero Estilos Células S e
olar valores
m [CRT
12 123 123
D E F G H | | st Nogdes de Colagem
Valores (V)

Total 2 il e
T T W
= .

I 63l Colar Especial...
— 1
64| '
. |
345
I 44
Vacina Total de Custos Com Vacinas
Anti-Rabica 36|
Gripe Canina 63
V8 64
V10 345
Giardiase 44

Figura 8: Colar apenas os valores.
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1.2.4 Desvantagem da opcao de colar apenas os valores?

Com a simples colagem de valores, perdendo-se a dinamica das formulas, a tabela da
Figura 8 deixa de reflectir qualquer alteracdo que seja feira no prego unitario das

vacinas ou nas respectivas quantidades.

1.3 Referéncias absolutas e relativas

A area de trabalho de uma folha de céalculo esta dividida em linhas e colunas; a
interseccao de uma linha com uma coluna forma uma célula. Cada célula é identificada
por uma letra (referente a coluna) e um numero (relativo a linha); logo a célula com a

referéncia A1 localiza-se nas primeiras coluna e linha de uma folha de calculo.

A utilizacdo de referéncias nas férmulas permite a automatizacdo de multiplas
situagoes, evitando ac¢des repetitivas por parte dos utilizadores. A maior limitacao, ou
melhor, a origem de muitos problemas, na utilizagdo de referéncias a células ocorre
quando células contendo féormulas sdo movidas para novas posi¢des na folha, ou
guando se quer manter uma referéncia fixa a uma célula, mesmo quando se copia essa

referéncia para outra célula.

Na Figura 9 consta uma tabela onde esta uma lista de produtos com os precos sem
IVA e pretende-se calcular o preco final que é igual a multiplicacdo do preco sem IVA
pelo valor desse imposto que esta declarado na célula B1. Para o primeiro produto

esse calculo faz-se introduzindo em C4 a féormula “=B4*B1”.
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c4 ~ g2 =B4*B1
A B =
1 |Taxa do IVA: 1,23
2
3 Produto Prego sem IVA Prego com IVA
4 |Omo 4 4,92
5 |Clarim 5
& |Azul e Branco 2
7 |Palmolive 12
8 |Atrix 23

Figura 9: Férmula para o cdlculo do preco final com IVA.

O passo seguinte € preencher as restantes células (C5:C8) copiando essa formula por

intermédio da alga de preenchimento. O resultado dessa operagao esta na Figura 10.

A B C
1 |Taxa do IVA: 1,23
2
3 Produto Prego sem IVA Prego com IVA
4 |Omo 4 4,92
5 |Clarim 5 )
& |Azul e Branco 2 H#VALOR!
7 |Palmolive 12 48
8 |Atrix 23 115

Figura 10: Utilizacdo errada de referéncia relativa.

Salta logo a vista o resultado "#VALOR!" em C6 e também se percebe rapidamente

que, a excepgao de C4 todos os outros valores estao errados. O que tera passado?

Para analisar a situacdo o melhor € alterar a forma de visualizagao das células com
fébrmulas em vez dos resultados. Para isso numa célula qualquer da folha preme-se em
simultaneo nas teclas <Ctrl> e <"> (tecla de controle + acento grave), e imediatamente
torna-se evidente o que aconteceu quando se copiou a formula de C4 até C8 (Figura

11).
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A B C
1 |[Taxa do IVA: 1,23
2
3 Produto Prego sem IVA  |Prego com IVA
4 |Omo 4 =B4*B1
5 |Clarim 5 =B5*B2
& |Azul e Branco 2 =B6*B3
7 |Palmolive 12 =B7*B4
8 |Atrix 23 =B8*B5

Figura 11: Alternar a visualizacdo de valores para férmulas.

Ao copiar as referéncias (relativas), a partir de C4, a primeira parte da formula é
ajustada correctamente, i.e., vai passando sucessivamente pelos diversos produtos.
Mas, ja a segunda parte vai tendo valores, a partir de C5, que ndo sdo os da taxa do
IVA. Por exemplo: em C5 a célula B2 ndo contém nada (dai o resultado 0); em C6 a
multiplicagdo do prego do sabao Azul e Branco por “Preco sem IVA” (é o conteldo da
célula B3) da obviamente erro: ndo é possivel multiplicar um nimero por uma cadeia

alfanumérica.

Para se resolver este problema é necessario que se mantenha fixa a taxa do IVA em

todas as linhas da coluna C.

1.3.1 E entdo o momento para aplicar a nogao de referéncia absoluta.

A referéncia absoluta a uma célula (ou bloco de células) faz-se colocando um "$"
(dolar; cifrao é outro simbolo) imediatamente antes e depois da letra que identifica a
coluna. O mecanismo associado a referéncia absoluta faz com que ao copiar ou mover

uma férmula essa referéncia ndo possa ser ajustada a nova posi¢do da férmula.

Para corrigir os resultados apresentados nas Figura 10Figura 11 a férmula em C5 tem

que ser: "=B4*$B$1" (Figura 12).
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UMNIRTEXTO ~ X (v F =B4*5B51
A B C D E

1 |Taxa do | 1,23|

2

3 Produto |Prego se[Prego com IVA

4 |Omo 4|=B4*5B51

5 |Clarim 5 0

6 |Azul e Br 2| #VALOR!

7 |Palmalive 12 48

8 [Atrix 23 115

Figura 12: Alteracéo para referéncia absoluta em C5.

Agora ao copiar a férmula para de C5 até C8 os resultados estdo certos pois a segunda
parte da formula mantém sempre a indicacdo correcta para a célula que contém o

valor do IVA (Figura 13).

Carlos Pampulim Caldeira

A B C
1 |Taxa do IVA: 1,23
2
3 Produto Prego sem IVA  |Prego com IVA
4 |Omo 4 =B4*5B51
5 |Clarim 5 =B5*5B51
& |Azul e Branco 2 =B6*$BS1
7 |Palmolive 12 =B7%$BS1
8 |Atrix 23 =B8*5B51

Figura 13: Resultados com aplicacdo da referéncia absoluta.
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2 Referéncias e Graficos

Esta ficha tem como objectivo trabalhar as competéncias no trabalho com referéncias,

sobretudo relativas e absolutas, e a construcao de graficos em folhas de calculo.

As indicagdes fornecidas neste exercicio estdo adaptadas ao Microsoft Excel e ao

LibreOffice Calc.

1. Introduza a seguinte informacao na Folha1/Sheet1. Altere o nome da folha para
Norte. (Os dados representam vendas em milhares de Euros).

A B C D E F
1 |Registo de Vendas em 2005: Loja Norte
2
3 12 Trimestre 22 Trimestre 32 Trimestre 42 Trimestre Total Anual
4 | Alimentar 456 398 421 399
5 Roupa Adulto 234 156 247 196
& Roupa Crianca 197 233 221 211
7 |Ferramentas 89 95 i 35
& |Produtos Animais 101 99 112 110
9 |Livros 34 23 12 11
10 |Msica 12 12 13 11
11 |”TOTAL

Figura 14: Folha da loja Norte.

Carlos Pampulim Caldeira 10



Folhas de Calculo Caderno de Fichas de Trabalho

2. Registe os dados seguintes na Folha2/Sheet2. Depois altere a denominagao da
folha para Sul.

A B C D E F
1 |Registo de Vendas em 2005: Loja Sul
2
3 12 Trimestre 22 Trimestre 32 Trimestre 42 Trimestre Total Anual
4 |Alimentar 345 234 421 233
5 |Roupa Adulto 123 221 11 145
& |Roupa Crianca 89 76 88 g2
7 |Ferramentas 12 21 20 17
8 |Produtos Animais 34 54 a1 43
S |Livros 17 12 15 14
10 | Musica 20 15 12 18
11 [TOTAL

Figura 15: Folha da loja Sul.

3. Componha as Folhas/Sheets 3 e 4 com as seguintes etiquetas. Altere o nome
da Folha3 para Consolidada e da Folha4 para Link.

A B C D E F
Registo de Vendas em 2005: Vendas Combinadas

12 Trimestre 22 Trimestre 32 Trimestre 42 Trimestre Total Anual
Alimentar
Roupa Adulto
Roupa Crianca
Ferramentas
Produtos Animais
Livros
10 |Musica

11  TOTAL

= <= R I = L

Figura 16: Folha das vendas Combinadas.
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4. Para as folhas Norte e Sul seleccione o bloco B4:F11. Escolha “"Formatar

Células”, selecione Moeda e opte por 1 234€. Clique OK.

Escreva as formulas, utilizando a fungdo adequada, nas células apropriadas das
folhas Norte e Sul, e copie essas férmulas, de modo a preencher correctamente

os totais.

5. Active a folha Consolidada clicando na respectiva régua. Abra o menu Dados
e escolha a opcao Consolidar. A funcao a utilizar é a Soma.

2.1.1 Caso do Excel

a. Na caixa de diadlogo Referéncia escreva: Norte!B4:F11. Em seguida
clique Adicionar. Esta acgdo faz referéncia as células B4:F11 na folha

Norte.

b. Na caixa de didlogo Referéncia escreva: Sul!B4:F11. Em seguida clique
Adicionar. Os blocos de células para ambas as folhas Norte e Sul devem
estar visiveis na caixa "Todas as referéncias”.

c. Clique OK.

2.1.2 Caso do LibreOffice

d. Na régua “Intervalos de entrada de valor:" escrever Norte.B4:F11 e
premer “Adicionar”. Na régua “Copiar resultados para:" deve estar a
célula B4 da folha Link que era a célula activa quando se deu inicio a esta
operacao (Figura 17). Repetir aqui o passo (b). Fechar a caixa clicando
em “Aceitar”.
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Consclidar x

Euncdo:

Intervalos de consolidagdo:

Intervalog de entrada de valon

Copiar resultados para:

- indefinido - |~ | | 5Link.5B54

Ajuda Cancelar

Figura 17: Caixa de Consolidar em LibreOffice.

A folha Consolidada deve agora ter os valores agregados das vendas por

categoria das lojas Norte e Sul. Sendo que a folha terad o aspecto da Figura 18.

A B C D E F

1 |Registo de Vendas em 2005: Vendas Combinadas

2

3 12 Trimestre 22 Trimestre 32 Trimestre 42 Trimestre Total Anual
4 |Alimentar B01€ 632 € 842 € 632 € 2907 €
5 |Roupa Adulto 357 € 377 € 258 € 341 € 1333€
6 |Roupa Crianga 286 € 309 € 309 € 293 € 1197 €
T Ferramentas 101€ 116 € 96 € J2€ 385 €
8 |Produtos Animais 135€ 153 € 153 € 153 € 594 €
9 Livros 51€ 35€ 31€ 25€ 142 €
10 |Mdsica 32€ 27 € 25€ 29€ 113 €
11 TOTAL 1763 € 1649 € 1714€ 1545 € 6671€

Figura 18: Valores das vendas combinadas em modo consolidado.

6. Clique na guia da folha Link para a tornar activa. Escolha a opcao “Criar ligagdes
aos dados de origem” e siga os passos a.- . da alinea 5. A folha ficara com os
resultados apresentados na Figura 19.

Carlos Pampulim Caldeira 13
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A B C D E F

1 |Registo de Vendas em 2005: Vendas Combinadas

2

3 12 Trimestre 22 Trimestre 32 Trimestre 42 Trimestre Total Anual
6 |Alimentar 801 € 632 € 842 € 632 € 2907 €
8 |Roupa Adulto 357 € 3T7E€ 668 € 341€ 1743 €
12 |Roupa Crianca 286 € 309 € 309 € 293 € 1197 €
15 |[Ferramentas 101 € 116 € 96 € 72€ 385 €
18 |Produtos Animais 135 € 153 € 153 € 153 € 594 €
21 |Livros 51€ 35€ 31€ 25€ 142 €
24 |Musica 32€ 27 € 25€ 29€ 113 €
27 ' TOTAL 1763 € 1649 € 2124 € 1545 € J081€

Figura 19: Valores das vendas combinadas em modo de ligagdo (folha Link).

7. No caso do LibreOffice tem de se expandir a caixa com as “Op¢bes” e, dentro
destas, marcar a opgao “Ligar a dados de origem”; terminar com “Aceitar”
(Figura 20).

Censolidar s

Funcao:

Sema ~

Intervalos de consolidagdo:

SMorte 5BS4:5F511
S5ul.5B54:5F511

Intervalos de entrada de valor:

- indefinido - |~ | |5ul.B4:F11
Copiar resultados para:

Adicionar Eliminar
= Opgies
Consolidar por Opgoes
[ Etiquetas de linha
[ Etiquetas de coluna

Ajuda Cancelar

Figura 20: Ligar a dados de origem no LibreOffice.

8. Agora na folha Norte altere o valor em D5 para 657 e veja as consequéncias
dessa modificagdo nas folhas Consolidada e Link. O que pode concluir das
diferencas entre as formulas presentes nas folhas Consolidada e Link?
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2.1.3 Criar um grafico para as vendas anuais

9. Pretende-se criar um grafico de tipo pie chart utilizando os valores totais anuais
da folha Link, i.e., os totais combinados das vendas anuais de acordo com o
reportado nessa folha. Dado de que as duas colunas com os dados necessarios
nao sao contiguas tera que utilizar a tecla de <Ctrl> ao marcar o segundo bloco
para manter a selecao do primeiro bloco de células:

bloco 1: A6:A24
bloco 2: F6:F24
Passos seguintes:

a. Abra o menu “Inserir”, e no separador “Graficos” opte pelo tipo
“Circular” e por fim em “Circular 2D".

b. No passo seguinte va ao tabulador “Esquemas de Graficos”, e em
seguida a "Adicionar Elemento de Grafico” (Figura 21).

1L <=5

Adicionar Elemento Esquemna A
de Grafico - Rapido~ C

dh Titulo do Grafico 4
il Etiquetas de Dados k
2 Legenda r

Figura 21: Tabulador de Adicionar Elemento de Grdfico.

c. Comece por dar um titulo ao grafico, em letra carregada: “Vendas
Totais em 2005".

d. Em “Adicionar Elemento de Grafico” retire (‘“Nenhum”) a Legenda do
grafico.
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e.

f.

Caderno de Fichas de Trabalho

E nas “"Etiquetas de Dados” escolha “Extremidade Exterior”.

Para melhorar a apresentacao dos dados vamos mostrar as etiquetas de
categoria de produto e a respectiva percentagem do total das vendas
anuais no exterior do circulo. Para tal clicar num dos valores euros e com
o botao direito do rato escolher “Formatar Etiqueta de Dados”. Na Figura
22 activam-se as opcdes “Nome da Categoria” e “Percentagem”.

Formatar Rotulos de Dado: = >

Opgdes de Etiqueta ¥  Opgdes de Texto
" P —
S o=l

4 Opcoes de Etiqueta
Conteddo da Etiqueta
Valor a Partir de Células
Mome da Série
¥| Nome da Categoria
Valor
¥| Percentagem
+/| Mostrar Linhas de Cotas
Marca de legenda
Separadaor : -
Repor Texto da Etiqueta
Posicdo da Etiqueta
Centro
Extremidade Interior
* Extremidade Exterior

Ajuste Automatico

> Ndmero

Figura 22: Formatacdo das etiquetas dos dados.

10. O resultado da criagcdo do grafico deve ser idéntico ao que € apresentado na

Figura 23.
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0 O- 0
Vendas Totais em 2005
Livros Musica
Produtos Animais 285 2%
. i
Ferramentas
5%
Alimentar
41%
] 8]
Roupa Crianca
17% '
Roupa Adulto
o 22 o o

Figura 23: Grdfico circular com os resultados das vendas anuais em 2005.

2.1.3.1.1 Caso do LibreOffice

11. Para criar o grafico em LibreOffice posiciona-se o cursor na folha Link, e recorre-

se ao menu “Inserir”, "Grafico” (Figura 24). No assistente de criacdo de graficos
escolhe-se o tipo Circular, Normal (sem marcar a caixa “3D").
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Imagem...

Multimedia 3

Grafico... [}

Objeto 3
Forma 3

Tabela dindmica...

W EHE @

Fungéo... Ctrl+F2

Intervalo ou expressdo nomeada...

=

Caixa de texto
Comentario Chrl+ Alt+C

Moldura flutuante...

B

Fontwork...

]

Hiperligacdo... Ctrl+ K

=

Caracter especial...

Marca de formatagdo 3

Data Ctrl+,

Hora Ctrl+5Shift+,

Campo »
Iz‘ Cabegalhos e rodapés...

Controlo de formulario 3

Figura 24: Menu Inserir, Grdfico do LibreOffice.

12. Na etapa 2, “Intervalo de dados”, selecionam-se os blocos $Link.$A$6:$A$24 e
$Link.$F$6:$F$24; marcam-se as caixas “Série de dados em colunas” e “Primeira
coluna como etiqueta”, obviamente todas as restantes caixas sao para
desmarcar (Figura 25).

Assistente de graficos ®

Escolha um intervalo de dados
Etapas
Intervalo de dados: | SLink.SAS6:SA524:5Link.SFS6:5F524

1-Tipo de grafico () Série de dados em linhas

_ (®) Série de dados em colunas

3. 5érie de dados CJiprimeira linha como etiqueta

4. Elementos do grafico Primeira coluna como etiqueta

Ajuda < Anterior Avangar > Cancelar

Figura 25: Etapa 2 no assistente de grdficos do LibreOffice.
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13. Passando a etapa 3, "Série de dados”, confirmar que a série € a “Coluna F”, que
no “Intervalo de dados” os "Valores de Y" sdo $Link.$F$6:$F$24, e que a caixa
“Categorias” contém as células $Link.$A$6:$A$24.

Assistente de graficos b4
Personalizar intervalos da série de dados individuais
Etapas
Série de dados: Intervalo de dados:
1. Tipo de grafico Cor do contorno
Cor de preenchimento
2.Intervale de dados Mome
“ alores de ¥ SLink.SF56:5F524

4. Elementos do grafico

Intervale para Cor do conterne

Categorias
el A slinksasesasa
Remover
Ajuda < Anterior Avangar > Cancelar

14. Nos "Elementos do grafico”, etapa 4, escrever como "Titulo” o mesmo que no
ponto 9(c); desmarcar a caixa “Mostrar legenda”; e “Terminar”.

15. Para terminar a formatacdo do grafico em LibreOffice tem que se clicar na
imagem do grafico e, no menu de contexto derivado do botdo direito do rato,
escolhe-se a opcao “Inserir etiquetas de dados” (Figura 26).

ga Cortar Ctrl+X
5 Copiar Ctrl+C
L|ﬂ__'| Colar Crl+V

Formatar série de dados...
Inserir gtiquetas de dados
Disposicdo 3

Tipo de grafico...

4 Intervalos de dados...

Figura 26: Incluir etiqguetas num grdfico em LibreOffice.

16.Dado que em vez dos valores totais de vendas pretende-se dispor as
denominagdes das categorias dos produtos entdo, utilizando novamente o
menu de contexto, escolhe-se “Formatar etiquetas de dados...” (Figura 27).
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g LCortar Crl+X
25 Copiar Crl+C
[ colar Ctrl+V

Formatar série de dados...

Formatar etiquetas de dados... L\,
Eliminar etiquetas de dados
Disposicdo 3

I* Tipo de grifico...
¥ Intervalos de dados...

Figura 27: Formatar etiquetas de dados em LibreQOffice.

1

17.Na caixa “Etiquetas de dados para a série de dados ‘Coluna F' “, separador
“Etiquetas de dados”, e nos "Atributos do texto” marcar exclusivamente
“Mostrar Categoria” e "Mostrar valor como percentagem”; no "Posicionamento”

optar por “Fora” (Figura 28).

Etiquetas de dados para a série de dados "Coluna F* *

Contornos Etiquetas de dados Tipo de letra Efeitos do tipo de letra
Atributos do texto

[ Mostrar valor como numero Formato numérico...

Mastrar valor como percentagemn: Formato de percentagem...

Mostrar categoria

[ Mostrar chave da legenda

O Moldar texto automaticamente
Separador
Posicicnamento

Rodar texto

g
\\ llr/

ABCD *| Graus

iy

Sient
L=]

- Y
g 1

Direcdo do texto  |Utilizar definigées do objeto de nivel superior |~ |

Ajuda Cancelar Repor

Figura 28: Posicionamento das etiquetas em LibreOffice.

18. O resultado da criacao do grafico deve ser semelhante ao que é apresentado
na Figura 29.
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Vendas Totais em 2005
Misirads %6

Produtos Animais 8,39%

Ferramentas 5,44%

Alimentar 41 056

Roupa Crianca 16,90%%

Roupa Adulto 24,62%

Figura 29: Resultado final do grdfico em LibreOffice.

19. Retorne até a folha Sul. Nesta loja verificou-se em erro contabilistico na
categoria Roupa Adulto cujas vendas foram reportadas em menos 20 000€
por trimestre. Para corrigir a situacao altere os seguintes valores na folha Sul:

B5: 143
C5: 241
D5: 31

E5: 102

a. Observe, anote e comente o comportamento combinado e automatico
entre a folha Link e o grafico.
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3 FuncOes de pesquisa e referéncia

Aprofundar os conhecimentos sobre as fungdes de pesquisa e referéncia de procura

vertical (VLOOKUP, PROCV) e horizontal (HLOOKUP, PROCH).
3.1 Fungao VLOOKUP | PROCV

3.1.1 Com valores exactos

Considere a tabela do Quadro 1 (Funcdo VLOOKUP | PROCV com valores exactos).

Quadro 1: Tabela com os dados para os cdlculos exactos com a fungéo PROCV.

A B C
1 |Fungdo VLOOKUP | PROCV com valores exactos
2
3 |Considere a seguinte tabela:
4
L | Codigo do Produto Stock Preco
b6 2345 500 15
7 5457 234 28
8 9823 155 13
9 1233 122 12
10 2344 166 24

1) Quer-se saber qual o pre¢o de um produto a partir do seu cédigo.

A solugao é construir uma funcdo VLOOKUP | PROCV que faca uma pesquisa vertical

na coluna A devolvendo um valor correspondente na coluna C.

De forma a facilitar a analise do funcionamento da funcdo VLOOKUP | PROCV pode

desenhar-se um pequeno painel de controlo como o mostrado na Figura 30.
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A B C D
17
18 |Produto 9823
19 |Formula =VLOOKUP(B20,5A56:5C510,3,FALSQ)
20 |Preco 13
21

Figura 30: Painel de teste da férmula PROCV (pesquisa exacta).

O funcionamento da formula pode ser testado alterando o valor do cédigo do produto
presente na célula B18 (a que tem o fundo a amarelo). A férmula é para ser escrita na

célula B20.

E, caso se introduza em B18 um valor que nao esteja presente no bloco A6:A10. O que

acontece? Qual sera o resultado da formula?

Verifique esse resultado e procure encontrar uma justificagdo. Deve utilizar a ajuda do
software de folha de calculo que estiver a usar, para aprofundar a sua compreensao

desse resultado.

3.1.2 Com valores aproximados

Para analisar o funcionamento da fungdo VLOOKUP | PROCV em modo de pesquisa

aproximada vai tomar-se em consideracao o Quadro 2.

Quadro 2: Tabela com os dados para os cdlculos aproximados com a fung¢éo PROCV.
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A B C D
Fungdo VLOOKUP | PROCV com valores aproximados

Considere a seguinte tabela:

] 20

10 18

50 16

100 13

10 200 12

1
2
3
4
5 Quantidade Prego Unitario
b
7
8
9

1) O objectivo é escrever uma férmula que, independentemente da quantidade,

devolva o preco referente a essa quantidade.

Como se trata de um conjunto de intervalos de valores entdao uma determinada

quantidade ira sempre estar dentro de um intervalo de “Preco Unitario”.

Tal como no caso anterior, a solugdo é construir uma funcdo VLOOKUP | PROCV que
faca uma pesquisa vertical na coluna A devolvendo um valor correspondente na coluna
B. A diferenca é que agora se esta perante uma situacdo em que se pretende fazer um
calculo aproximado, ou seja, um valor que ira recair dentro das classes definidas no

Quadro 2.

De forma a facilitar a andlise do funcionamento da funcdo VLOOKUP | PROCV pode

desenhar-se um pequeno painel de controlo como o mostrado na Figura 31.

A B C D
17
18 |Quantidade 1
19 Farmula =VLOOKUP(B18,5A56:5C510,2,VERDADEIRO)
20 |Preco 20
21

Figura 31: Painel de teste da férmula PROCV (pesquisa aproximada,.
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O funcionamento da formula pode ser testado alterando o valor do cédigo do produto
presente na célula B18 (a que tem o fundo a amarelo). A férmula é para ser escrita na

célula B20.

E, caso se introduza em B18 um valor que esteja, por exemplo, acima do maximo valor

da ultima classe? O que acontece? Qual sera o resultado da férmula?

3.2 Fun¢dao HLOOKUP | PROCH

A funcdo HLOOKUP | PROCH procura um valor na linha de topo de uma tabela. De
acordo com o numero de linha especificado é devolvido o valor numa determinada

coluna.

Esta fungdo deve usar-se em situacdes em que se procura por um valor numa linha, e
guando esse valor é encontrado percorre-se a respectiva coluna e retira-se o valor da

célula localizada na linha especificada (a contar da linha de topo da lista).

No caso da pesquisa de valores aproximados os resultados sé estardo correctos se a

lista estiver ordenada de forma ascendente (da esquerda para a direita).

3.2.1 Exemplo de aplicacao

Para estudo da utilizacdo da funcdao PROCH véao utilizar-se os dados referentes a

quantidades de fruta, e respectivos pregos (Quadro 3).

Quadro 3: Lista com quantidades e precos de fruta.

1 Dados usados na formula

2 |Fruta Banana Maca Pera
3 |Quantidade 10 12 5
4 |Preco 5,00 1,20 2,10

Em seguida vao demonstrar-se alguns exemplos de utilizagdo da fungdo HLOOKUP |

PROCH sobre os dados constantes do Quadro 3.
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As formulas explicadas nos pontos seguintes podem ser escritas na mesma folha do

Quadro 3. As férmulas devem ser incluidas na coluna B - “Resultado” - (Quadro 4).

1)

2)

3)

4)

Quer saber-se a quantidade de magas através da pesquisa de "Maca" na lista e
encontrando esse valor que consta da segunda linha. Note-se que a

range_lookup é FALSO indicando que se trata de uma pesquisa exacta.

=HLOOKUP("Maca";B2:D3;2;FALSO)

Pretende-se encontrar o preco da "Maga" através da localizacao desse valor na

lista, e devolvendo o prego a partir da terceira linha.

=HLOOKUP("Maca";B2:D4,;3;FALSO)

Considerando agora a pesquisa do valor "C" e obrigando a uma pesquisa exacta

o resultado sera um erro dado que ndo ha nenhuma fruta denominada de "C".

=HLOOKUP("C";B2:D4,;3;FALSO)

Agora, usa-se o mesmo caso da alinea anterior, mas aplica-se a range_lookup o
valor "VERDADEIRO" (pesquisa aproximada); entao sera devolvido o maior valor
abaixo da expressao pesquisada ("C", neste caso). Sera devolvido "5" dado que
"Banana" é menos do que "C", e entao o resultado sera o correspondente a

“"Banana".

=HLOOKUP("C";B2:D4,;3;VERDADEIRO)
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Quadro 4: Férmulas utilizadas no exercicio com a fungcGo PROCH.

10

A B
Formuig Resultado
=HLOOKUP["Maca",B2:D3,2,FALSO) 12
=HLOOKUP{"Maca",B2:D4,3,FALSO) 1,2
=HLOOKUP({"C" B2:D4,3,FALS0) #N/D

=HLOOKUP("C",B2:D4,3,VERDADEIRO)
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4 Transposicao

A transposicao é tornar uma coluna numa linha ou uma linha numa coluna, quando se
diz linha e/ou coluna normalmente esta a falar-se de um bloco de células. A célula
mais a esquerda numa linha quando transposta torna-se a célula mais acima numa
coluna, e vice-versa. Desta forma as referéncias das células mantém-se no seu lugar

apropriado.
Ha alguns métodos numa folha de calculo para realizar a transposicao de células.

Tomando em consideracao uma folha com os dados como constam na Figura 32,
comega-se pelo método mais simples, e directo, o Copiar/Colar. Este método, como
se vera, ndo é aplicavel em todas as situagdes. Mas, para aqueles casos mais simples
que frequentemente nao tém férmulas associadas, ou em que ndo se pretende
transpor as linhas e colunas de uma tabela, € uma forma simples e Util de fazer a

transposicao de dados.

A | B [
1 | Nome Pontuagéao
2 |Sandra 9,5
3 |Anténio 6
4 |Jodo 8
5 |Eugénia 75
6 |Raquel 8
7 |Ana 9
8 |Natalia 8,5
9 |Aurora 6,9
10 |Duarte 5
‘11 |Pedro 9

Figura 32: Dados para exercicio de transposicdo.
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4.1 Copiar | Colar

4.1.1 LibreOffice Calc

No caso do LibreOffice para fazer uma transposicao usando o Copiar e Colar devem

seguir-se estes passos:

i.  Comeca-se por selecionar todos os valores na coluna A, incluindo o cabecalho.
ii.  Em seguida copiam-se esses valores (marcando-os previamente) usando o
conjunto de teclas <Ctrl>+C, ou por intermédio do menu “Editar’,

opcao“Copiar” (Figura 33)

MLV T R R Ie eUie

Editar Ver |Inserir Formatar Estilos Folha [

P <j Desfazer: Copiar Cirl+Z
(? Refazen Copiar Ctrl+Y
"¢, Repetir: Copiar Ctrl+Shift+Y
o+ Cortar Cerl+X

I @ Copiar Ctrl+C

g ‘™ Colar Ctrl+V ‘

- (7] Colar especial »

it

Figura 33: Opg¢do Copiar no menu Editar do LibreOffice Calc.

iii. Para fazer a transposicao escolhe-se, por exemplo, a célula A13. Através do
menu de contexto accionado pelo botdo direito do rato, escolhe-se a opcao

“Colar especial” e, dentro desta, "Colar especial” mais uma vez (Figura 34).
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_

14 4 Cortar Ctrl+X

15 =] Copiar Ctrl+C

16 T‘j Colar Ctrl+V
] [ Colar especial » '

18

19 Lista de selecdo  Alt+Seta Abaixo

20 F5  Inserir... Ctrl++
L o%  Eliminar... Ctrl+-

22
T ¢ Limpar contetido...  Backspace
= T

2

Texto ndo formatado Ctrl+Alt+ Shift+V
Texto
@ Ndmero
Eérmula
[ Colar especial... Ctrls Shift+V

Figura 34: Colar especial em LibreOffice Calc.

iv.  Finalmente, na caixa de didlogo “Colar especial”’, e na area "Opc¢des” marca-se

“Transpor” e clica-se em “Aceitar” (Figura 35).

v. O resultado final do processo de transposicdo pode ser visto na Figura 36.

Colar especial X
$0 X i
Selegdo Operagoes
[ Colar tudo ® Nada
Texto O Adicionar
Nuimeros O Subtrair
Data e hora O Multiplicar
[J Férmulas O Dividir
[[] Comentarios
[] Formatos
[] Objetos
Opgoes Mover células
[l Ignora®eélulas vazias (® Nio mover
‘ O Baixo
[ Ligagédo O Paraa direita
Ajuda Aceitar D Cancelar

Figura 35: Caixa final de transposicdo em LibreOffice Calc.
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A | B [ ¢ [ o | e | ¢ [ 6 [ w [ 1 | 3 T «x
1 | Nome | Pontuagéo
_ 2 |Sandra | 95
_ 3 |Anténio i 6
4 |Jodo | 8
5 |Eugénia ! 75
_ 6 |Raquel | 8
7 |Ana E 9
_ 8 |Natalia | 8,5
~ 9 |Aurora E 6,5
_10 |Duarte 5
ciiPedro . 9
12
13 |Nome Sandra Antonio Jodo Eugénia Raquel Ana Natalia Aurora Duarte Pedro
Figura 36: Resultado do processo de transposicéo em LibreOffice Calc.
4.1.2 Excel

Na aplicacdo Excel o método de transpor contetdos de células copiando e colando é

bastante mais directo que no caso do LibreOffice Calc.

i. Comeca-se por selecionar todos os valores na coluna A, incluindo o cabecalho.
ii. Em seguida copiam-se esses valores (marcando-os previamente) usando o
conjunto de teclas <Ctrl>+C, ou através da entrada “"Copiar” do menu "Area de

Transferéncia” (Figura 37).

Ficheiro Base Inserir Es
A Cortar
[[® Copiar 'h

< Pincel de Formatacao

Area de Transferéncia "
Figura 37: Copiando em Excel através do menu Area de Transferéncia.

iii.  Para fazer a transposigao, considerando a mesma célula A13, através do menu
de contexto escolher a entrada "Opc¢des de Colagem”, e logo em seguida clicar

no icone de Transpor (Figura 38).
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M) Pesquisa Inteligente

Inserir células copiadas...

Figura 38: O icone de transpor em Excel.

iv. O resultado final da transposicao em Excel € o mesmo mostrado na Figura 36.

4.2 A funcao TRANSPOR

Em primeiro lugar ndo se deve esquecer que a transposicao, através do copiar e colar,
apenas transpde valores, i.e., ndo transpde formulas.

Ha duas situacdes em que o método Colar e Transpor nao se aplicam:

a) Quando se pretende que os valores transpostos sejam automaticamente
actualizados quando os dados originais sao modificados.

b) Na transposicao das linhas e colunas de uma tabela.
A funcao TRANSPOR tem a seguinte sintaxe:
=TRANSPOR(matriz)

Em que matriz, ou tabela, é o conjunto de dados que se pretende transpor. Dado que
€ uma funcao do tipo array para que funcione ndo basta premir <ENTER>, no caso das
funcbes de tipo array € necessario usar a combinacdo de teclas

<Ctrl>+<Shift>+ <Enter>.

Outra particularidade deste tipo de funcdes é que é obrigatdrio definir previamente a
area de destino da transposicao. Ou seja, nao basta, como € habitual nos outros tipos

de férmulas, escolher uma Unica célula para aplicar a fungao.
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Para transpor os dados constantes da Figura 32 é necessario selecionar um bloco de
células de destino com 11 colunas e 2 linhas (o oposto das 2 colunas e 11 linhas da

matriz inicial) como esta ilustrado na Figura 39.

A B C D E F G H | ) K

1 | Nome Pontuacéo

2 |Sandra 95
3 |Anténio 6
4 |Jodo 8
5 |Eugénia 75
6 Raquel 8
7 |Ana 9
8 |Natalia 8,5
9 |Aurora 6,5
10 |Duarte 5
11 |Pedro 9

Figura 39: Seleccéio prévia da drea de transposicéo.

Depois do bloco de destino estar criado, e sem clicar em nenhuma outra célula,

escreve-se directamente a formula de transposicao, ou utilizando a forma “Inserir

Funcao” do Excel, ou o “Assistente de funcdes” do LibreOffice.

Para terminar tera que aplicar a combinacao de teclas <Ctrl>+ <Shift>+<Enter>. Se
clicar unicamente em <Enter> o resultado serd um erro do tipo "#VALOR!" em Excel,
e apenas o valor da primeira célula da matriz inicial em LibreOffice Calc. Se todos os

passos tiverem sido seguidos correctamente a Figura 40 mostra a matriz transposta.

Agora ha uma ligacao directa entre os dados originais e os dados transpostos. Se, por
exemplo, a nota da Ana for alterada de 9 para 10 isso reflecte-se automaticamente na

célula G14 da matriz transposta.
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4 A B | c | b E | F | 6 | H | \ J | K
1| Nome Pontuacéo
2 |Sandra 95
3 |Anténio 6
4 |Jodo 8
5 [Eugénia 75
6 |Raquel 8
7 |Ana 9
8 |Natalia 85
9 |Aurora 6,5
10 |Duarte 5
11 |Pedro 9
12
13 | Nome Sandra Anténio  Jodo Eugénia Raquel Ana Natalia Aurora Duarte  Pedro
14 | Pontuagdo 9,5 6 8 7:5 8 9 8,5 6,5 5 9
Figura 40: Resultado final da transposi¢do de uma matriz.
34
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