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Introducao

Essa ¢ uma apostila pratica sobre féormulas no OpenOffice.org Calc. Seu objetivo ¢ dar uma nogao basica
sobre a utilizacdo de formulas e servir como material de consulta. Ela ¢ baseada no material criado por
Neilon Mércio (cmwn(@bol.com.br).

Em virtude do seu objetivo pratico, focaremos com mais detalhes as fungdes que terdo utilidade para os
alunos em sua vida académica e que poderdo ser aproveitadas posteriormente em sua vida profissional
como Contabilistas.

Sinais matematicos

O computador ndo utiliza os mesmos sinais matematicos que utilizamos normalmente. Apesar da maioria
deles serem iguais, alguns ndo tem um caractere correspondente no teclado (como o sinal de maior ou
igual). Outros, como o sinal de multiplicag¢do, t€m o simbolo correspondente (a letra “X”), mas haveria
confusdo para distinguir o seu uso como letra ou como sinal matematico. Foi criada entdo uma tabela de
conversao:

SINAL FUNCAO SINAL FUNCAO

+ Adicdo = Igual a

- Subtragdo <> Diferente que
* Multiplicagcdo > Maior que

/ Divisao >= Maior e igual a
% Porcentagem < Menor que

= Igualdade <= Menor ¢ igual a

Colunas. Linhas e Células

Em qualquer planilha existem linhas e colunas. As colunas sdo referenciadas por letras e as linhas por
numeros. A intersec¢do entre uma coluna e uma linha determina uma célula, que sera referenciada pela
coluna e pela linha, nesta ordem. No exemplo abaixo a célula destacada resulta do encontro da coluna B
com a linha dois, logo ¢ denominada célula B2:

Formulas

Formulas sdo instrugdes que passamos ao Calc sobre como efetuar os calculos que necessitaremos nas
nossas planilhas. Nessa apostila veremos apenas as formulas mais simples. Comecemos pelas operagdes
fundamentais. Utilizaremos uma notagdo bastante semelhante & que usamos na escrita de formulas
matematicas comuns.

Antes, porém, precisamos aprender algumas regras para escrever formulas:
1. Todas as formulas devem comecar com o sinal de igualdade, para que o Calc possa
diferencié-las de um texto normal.

2. Quando as formulas se referenciarem a uma célula (e isso ocorrerd freqiientemente),
referenciaremos as células como visto acima.

3. Valores numéricos na féormula virdo expressos normalmente, lembrando de usar a virgula
(e ndo o ponto) como sinal decimal (2,5 e ndo 2.5).

4. Valores literais (texto) deverao vir sempre entre aspas (ex.: “este € um texto*).
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Adicdo
Podemos somar basicamente de duas formas: especificando cada uma das parcelas da soma ou utilizando
uma funcao do Calc. Vejamos logo a primeira, que € mais simples:

=A1+A2+A3+A4+A5
Serdao somados os valores das células da coluna A, da linha 1 até a linha 5.

Subtracao

Para subtrair, especificamos cada uma das parcelas da subtracao:
=A1-A2-A3

Esta formula subtraira, da célula Al, os valores das células A2 e A3.

Multiplicacao

Para multiplicar, especificamos cada uma dos fatores:

=A1*A2

Esta formula multiplicard o valor da célula Al pelo valor da célula A2. Observe que usamos o simbolo
asterisco (*) no lugar do sinal tradicional de multiplicacao (x).

Divisao
Para dividir, escrevemos como numa fragao, especificando o numerador € o denominador:
=A1/A2

Esta formula dividira o valor da célula Al pelo valor da célula A2. Se for especificada uma divisao por
zero (impossivel matematicamente), o Calc exibira, em seu lugar uma mensagem de erro (Exrr: 503).

Porcentagem

Escrevemos a formula da mesma maneira que o fariamos numa maquina de calcular, multiplicando um
fator pelo outro, colocando depois o sinal de porcentagem. As duas férmulas abaixo sdo equivalentes:

=A1*A2%
=A1*A2/100

Esta formula encontrara o percentual A2 de Al. Ou seja, se Al for 250 e A2 for 5, o resultado serd 12,5.

Listas de células

Existem situagdes (como no exemplo abaixo), em que necessitamos especificar uma Lista de Células.
Numa lista de células, separamos cada elemento da lista com um ponto-e-virgula (;). Neste exemplo, a
lista contém doze elementos e refere-se a doze células:
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Al;A3;Cl1;C2;C3;C4;E1;E2;F1;F2;H2;H4

Neste exemplo acima, cada elemento refere-se a uma Unica célula. Mas um elemento pode ser um
Intervalo de Células (um conjunto de células contiguas). Os intervalos sdo usados para diminuir a
digitagdo quando h4d um grande nimero de células contiguas, sejam faixas (como de C1 a C4) ou areas
(como de E1 a F2).
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Um intervalo ¢ sempre na forma:

Inicio:Fim, onde: Inicio € acélula que marca o inicio do intervalo
Fimé a célula que marca o fim do intervalo

A lista de células abaixo se refere as mesmas 12 células, entretanto tem apenas 6 elementos (apenas por
razoes didaticas, sublinhamos os dois intervalos):

Al;A3;Cl:C4;E1:F2;H2;H4

Funcoes

Todos sabemos que formulas matematicas sdo extremamente poderosas, mas existem situacdes em que
somente formulas matematicas ndo sdo suficientes: numa operagdo com varios termos (como uma soma
de doze parcelas)ficamos sujeitos a um grande volume de trabalho, sem falar na grande possibilidade de
cometer um erro. Para esses casos (e outros mais complexos), o Calc oferece um conjunto de fungdes.

Cada fungdo tem uma sintaxe (conjunto de regras) propria ¢ desempenha uma determinada tarefa.
Combinando fun¢des e operagdes matematicas, podemos construir férmulas extremamente complexas
com relativa facilidade.

Funcdo Soma
A funcdo soma realiza o mesmo trabalho que a fungdo de Adi¢do. Sua sintaxe ¢é:

=SOMA (Lista-de-células)

Podemos usar também o botdao de soma (ou AutoSoma), cle fica na barra de ferramentas:

Lembramos que o termo lista de células pode referir-se a varias células separadas por pontos-e-virgulas,
um intervalo de células (separando inicio e fim com dois pontos) ou uma combinagdo de ambos. Por
exemplo, as trés formulas abaixo sdo equivalentes:

=A1+A3+Cl1+C2+C3+C4+E1+E2+F1+F2+H2+H4
=SOMA (A1;A3;Cl;C2;C3;C4,;E1;E2;F1;F2;H2;H4)
=SOMA (A1;A3,;Cl:C4,;E1:F2;H2;H4)

Média Aritmética

Para calcular a média aritmética de um conjunto de células, podemos somar todas e depois dividir o
resultado pelo numero de células, ou podemos apenas usar a fungdo MEDIA, indicando a lista de células
a ser utilizada no calculo:

=MEDIA (Lista-de-células)

Formula Condicional
Ha situagdes em que precisamos preencher uma célula com valores que serdo determinados por uma
condicdo. SE isso, a célula terd um determinado valor, SENAO, tera outro. Para isso existe, no Calc, a
fun¢ao SE. Sua sintaxe é:

=SE (Condicdo; Valor-se-verdadeiro; Valor-se-falso)

Onde: Condigdo ¢ um teste ldgico que tera resultara verdadeiro ou falso.
Valor-se-verdadeiro ¢ o valor que serd utilizado se o teste for verdadeiro.
Valor-se-falso € o valor que serd utilizado se o teste for falso.
Ou seja, dependendo do valor do teste, a formula retornara um dos dois valores. Estes valores podem ser
numéricos ou literais (texto). Caso sejam literais, deverdo vir entre aspas (por exemplo: “Aprovado”). Os
trés termos deverao ser separados por ponto-e-virgula (;).

Existem dois exemplos classicos:
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Caderneta de Alunos
Numa determinada escola, a média ¢ sete. Na caderneta, hd uma coluna chamada “Situagdo” que devera
exibir “Aprovado” ou “Reprovado” dependendo da média do aluno.

ALUNO MEDIA SITUAGAO

Marcio 7,0 =SE (B2>=7; "Aprovado”; "Reprovado”)

Pela formula escrita acima, se o aluno tiver média 7,0 (ou maior), serd exibido o texto “Aprovado”. Caso
contrario (média inferior 7,0) sera escrito o texto “Reprovado”.

Divisdo por Zero

Numa tabela de consumo de combustivel, dividimos normalmente a quilometragem pela quantidade de
litros de combustivel. Entretanto se, por engano, preenchermos a quantidade de combustivel com zero,
ocorrerd uma divisdo por zero, o que gerara um erro (Exrr:503).

Para evitar isso, basta preenchermos a coluna “Média de Consumo” com uma féormula condicional:

KM Litros Consumo (Km/1)

249, 3 24,2 =SE (B2=0;0;A2/B2)

Pela formula escrita acima, se a quantidade de litros for zero, serd exibido o valor zero. Caso contrério,
sera calculado o consumo. Dessa forma, se a quantidade de litros for zero, ndo serd exibida a mensagem
de erro.

Funcoes Adicionais

Agora, algumas fungdes muito uteis para o Contabilista, mas com uso um pouco mais raro.

Valor Maximo
As vezes precisamos encontrar o maior valor num intervalo de células. Para esses casos, existe a funcao
MAXIMO. Sua sintaxe ¢ semelhante a funcdo SOMA:

=MAXIMO (Lista-de-células)

Onde Lista-de-células identifica a lista de células a ser pesquisada. Essa func¢do retorna o maior
valor nesse intervalo.

Valor Minimo
O contrario da fungdo anterior. As vezes precisamos encontrar o menor valor num intervalo de células.
Para esses casos, existe a funcdo MINIMO. Sua sintaxe é semelhante a funcdo MAXIMO:

=MINIMO (Lista-de-células)

Onde Lista-de-células identifica a lista de células a ser pesquisada. Essa funcdo retorna o menor
valor nesse intervalo.

Data Atual
Essa funcao retorna a data atual (do computador):

=HOJE ()

Apesar de ndo receber nenhum parametro, os parénteses sao necessarios.
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Condicional com Clausula E

Completando a fungdo SE, existem situagdes em que precisamos testar varias condi¢des simultaneamente,
retornando verdadeiro apenas se todas as condigdes forem verdadeiras. Para esses casos usamos essa
variante da fungao SE:

=SE (E (Condl; Cond2; Cond3); Valor-se-verdadeiro; Valor-se-falso)

Neste exemplo usamos trés condi¢des (Condl, Cond2 e Cond3). Podemos usar quantas condigdes
desejarmos (até um maximo de 30), desde que as separemos por ponto-e-virgula (;). Observe também que

¢ necessario observar cuidadosamente a abertura e fechamento de parénteses (tanto da fungdo SE, quanto
da funcao E).

Condicional com Clausula OU

Completando a funcao SE, existem situagdes em que precisamos testar varias condigdes simultaneamente,
retornando verdadeiro apenas se pelo menos uma das condigdes for verdadeira. Para esses casos usamos
essa variante da fun¢ao SE:

=SE (OU (Condl; Cond2; Cond3); Valor-se-verdadeiro; Valor-se-falso)

Neste exemplo usamos trés condi¢cdes (Condl, Cond2 e Cond3). Podemos usar quantas condi¢des
desejarmos (até um maximo de 30), desde que as separemos por ponto-e-virgula (;). Observe também que
¢ necessario observar cuidadosamente a abertura e fechamento de parénteses (tanto da funcdo SE, quanto
da funcao OU).

Contagem

Se desejarmos contar os valores num intervalo de células, podemos usar a fungdo CONT.VALORES:
=CONT .VALORES (Lista-de-células)

Onde Lista-de-células identifica a lista de células a ser pesquisada. Essa funcdo retorna a
contagem de valores nesse intervalo.

Contagem de Células Vazias
Algumas vezes necessitamos contar as células que nao t€m valor. E uma fun¢ao semelhante a funcao de

contagem, mas considera apenas as células vazias (sem valor). Para esses casos usamos a funcdo
CONTAR.VAZIO:

=CONTAR.VAZIO (Lista-de-células)

Onde Lista-de-células identifica a lista de células a ser pesquisada.
Observe que “sem valor” e com “valor zero” sdo duas coisas bem diferentes!

Contagem Condicional
Se desejarmos contar os valores num intervalo de células, que atendem a uma determinada condigdo,
podemos usar a funcdo CONT.SE:

=CONT.SE (Lista-de-células;Critério)
Onde Lista-de-células identifica a lista de células a ser pesquisada.

Critério € o critério de selecdo a ser usado em cada um dos testes.
Observe que o critério de selecio deve ser entre aspas.
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Observe o exemplo abaixo:

1 Aluno Médias Resultado
Al Huguinho 7,0 Aprovado
Bl “ezinho 10,0 Aprovado
8 Tuizinho 6,0 Reprovado
ol Donald 8,0 Aprovado
@ Notas acima de 7 |=CONT.SE (B2:B5;”>7") |=CONT.SE (C2:C5;”Aprovado”)

A fungdo na célula B6 retornard dois (correspondendo as notas de Deborah e Maria). Ja a funcao na célula
C6 retornara trés (correspondendo ao nimero de vezes que a palavra “Aprovado” foi encontrada).

Adicao Condicional

Para somar, num intervalo de células, aquelas que atendem a uma determinada condi¢do, usamos a funcao
SOMASE:

=SOMASE (Lista-de-células;Condicdo; Lista-de-células-com-Valores)

Onde Lista-de-células identifica a lista de cé¢lulas a ser pesquisada.
Condigéao ¢ um teste 16gico que terd resultara verdadeiro ou falso.
Lista-de-células-com-Valores identifica a lista de células a serem somadas.

Observe o exemplo abaixo:

1 CLIENTE VALOR SITUACAO

AN Bemo 1 150,00 PG

Cl TV Lar 250,00

VBl MS Casa 350,00 PG

I Otica Avenida 180,00

@ Marta 250,00 PG

VAl 2. ndrea 190,00 PG

Al VAL.OR RECEBIDO =SOMASE (C2:C7;"PG"”;B2:B7)

A funcao na célula C8 retornara 940,00 correspondendo a soma dos valores na coluna B correspondentes
a situacao de PG (pago) na coluna C.

Referéncias (Absolutas e Relativas)

Observe que, quando uma férmula contendo uma referéncia a uma célula é copiada, a referéncia aquela
célula ¢ alterada para refletir sua nova localizagdo. Dessa forma, evita-se reescrever a formula apenas para
alterar os enderecos das células.

Veja, no exemplo abaixo, como as formulas da coluna D vao variando linha a linha:

1 Aluno 1% Nota 2% Nota Média

YAl Huguinho 4,0 6,0 5,0 =(B2+C2) /2
€l czinho 7,0 9,0 8,0 =(B3+4C3) /2
8 Tuizinho 5,0 9,0 7,0 =(B4+C4) /2
Gl Donald 7,6 7,0 7,3 =(B5+C5) /2

Essa capacidade de “ajustar” os enderecos das células ¢ chamada de Referéncia Relativa e ¢
comportamento padrdo nos programas de planilha de calculo (como o OpenOffice.org Calc).

Acontece que, em certas circunstancias, ndo ¢ interessante que haja esse “ajuste” das referéncias das
células. As vezes escrevemos as formulas nos referindo a uma célula e, ao copia-la, ndo desejamos que a
referéncia mude.
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Observe o exemplo abaixo:

1 Valor da UFIR (em RS) 1,0641
2 |
3 Imposto devido em 2001
4 Més Imposto Devido Valor do Imposto

(em UFIR) (em R$)
ol Janeiro 4,0000 4,26 =B5*C1
Y Fevereiro 7,0000 7,45 =B6*C1
Bl Marco 5,0000 5,32 =B7*C1
)l Abril 7,6000 8,09 =B8*C1

Nesse exemplo, desejamos que a referéncia a célula C1 permaneca inalterada (afinal o valor da UFIR ¢ o
mesmo para todos os meses).

Mas, se copiarmos a formula, a referéncia a célula C1 serd alterada para C2, C3 e C4 nos meses de
fevereiro, marcgo e abril (experimente)...

Para esses casos, a Referéncia Relativa atrapalha mais do que ajuda. Nessas horas, podemos usar a
Referéncia Absoluta. Para usa-la, devemos marcar a referéncia com o sinal de cifrdo ($), dessa forma o
Calc sabera que aquela referéncia nao deve ser alterada.

A utilizacdo deste cifrdo obedece a algumas regras. Observe:

« Um cifrao antes da coluna significa que, quando copiarmos a férmula, o nimero da linha ainda
varia, mas a coluna permanece a mesma. Ou seja, as formulas fardo referéncia sempre a mesma
coluna. Exemplo:

$C3 - Variaréa para $C4, $C5, $C6, ..., S$C26

« Um cifrdo antes da linha significa que, quando copiarmos a férmula, a coluna ainda varia, mas o
numero da linha permanece o mesmo. Ou seja, as formulas fardo referéncia sempre a mesma
linha. Exemplo:

C$3 - Variard para D$3, ES3, FS$3, ..., Z$3

« Um cifrdo antes da coluna e outro antes da linha significa que, quando copiarmos a férmula, nem
a coluna nem o numero da linha variardo. Ou seja, as formulas fardo referéncia sempre a mesma
célula. Exemplo:

$C$3 - Permanecerd sempre como $CS3

Vejamos novamente nosso exemplo, dessa vez usando Referéncia Absoluta:

1 Valor da UFIR (em RS$) 1,0641
2 |
3 Imposto devido em 2001
4 Més Imposto Devido Valor do Imposto

(em UFIR) (em RS)
Bl Janeiro 4,0000 4,26 =B5*S$CS1
J Fevereiro 7,0000 7,45 =B6*SCS1
gl Marco 5,0000 5,32 =B7*S$CS1
Sl Abril 7,6000 8,009 =B8*S$CS1

A primeira vista a tinica mudanga foi a colocagdo dos dois cifrdes na referéncia & célula C1, na formula
do Valor do Imposto em Reais. Mas, experimente copid-la, para qualquer outro ponto da planilha. A
referéncia ao Imposto Devido em UFIR (coluna B) muda sempre, mas a referéncia ao Valor da UFIR
permanece sempre como C1.
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A melhor maneira de compreender Referéncia Relativa e Referéncia Absoluta ¢ praticando. Entdo, crie
uma planilha de testes e experimente!

Conclusao
O objetivo dessa Apostila Pratica, como o proprio nome diz, ¢ dar uma idéia dos fundamentos da
construgdo de formulas em planilhas de célculo.

Existem diversos livros a venda sobre este assunto, muitos deles abordando-o com muito mais
profundidade.

Nao podemos nos esquecer, ¢ claro, da propria ajuda do programa, que traz a sintaxe de todas as fungdes
disponiveis.

A melhor maneira de aprender, principalmente Informatica, ¢ praticando.
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