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1. USANDO FILTROS

1.1 Auto Filtro

Autofiltro € um meio facil e rapido de pesquisar dados em um banco de
dados. Quando vocé filtra um banco de dados, o Calc exibe apenas as linhas
(registros) que contém um determinado valor ou que atenda as condi¢des
especificas chamadas de critérios.

Observacao: A filtragem nao classifica o resultado da pesquisa.

Vamos supor que quiséssemos listar todos os funcionarios do departamento
Comercial.

Roteiro:

1. Ativar a planilha Filtro.

2.  Clicar em qualquer célula com dados.

3. Clicar no Menu Dados, Filtro e Autofiltro.

4. Observe que em cada titulo de coluna apareceu um botdo. Veja a
figura abaixo.

5] CALC AVANGADO od: - ibreOfice Co T

Arquive Editar Exibir Inserir  Formatar Ferramentas Dados  Janela  Ajuda

'Eé@@@"’@ﬁ@ﬂ'ﬁ - D s o
- FH | Arial =] 10 [=] & 4 A % %
G10 =] fo 2 = |
A | B | ¢ | D | E |
1 |Valor do Dolar: 2,92
2
32 |Nome El Depto El Estado El Cidade El Salario em R$E|
4  |[Amauri Santos Administrativo RJ Rio de Janeiro R$ 1.100,00
5 |[Carlos Almeida Administrativo SP Sdo Paulo R3 1.000,00
6 |César Sampaio Compras R Rio de Janeiro R$ 1.000,00
5. Clicar no botao da coluna Depto e clicar na opcdo Comercial.

Veja na figura abaixo o resultado da pesquisa.
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51 CALC AVANGADO,od: - LibreOfice G T

Arquive Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dades Janela Ajuda

B-BLso[@Ece BB XAO00-a - S
f | Arial =] (10 [=]] & 4 & %o o
D15 =] fo 2 = |
- | E | € I — B |
1 |Valor do Dolar: 2,92
2
3 [Mome El[}egto ElEstado El Cidade El Salario em R$E|
9 |Marcos Vinicius Comercial A Rio Branco R% 1.850,00
10 [(Maria do Carmao Comercial MG Belo Horizonte R% 1.250,00
12 |Roberta Miranda Comercial RO Porto VWelho R% 2.000,00

Para exibir todos os registros da planilha vocé deve clicar na op¢ao Tudo.

1.2 Filtro Padrao

O Filtro Padrao permite especificar critérios personalizados para a sua
pesquisa.

Vamos supor que quiséssemos lista todos os funcionarios cujo “Salario em
RS” esteja entre R$ 1.100,00 e R$ 2.000,00.

Roteiro:

Clicar em qualquer célula com dados;

Clicar no menu Dados, Filtro e Filtro Padrao;

No botdo “Nome do Campo”, escolher Salario em R$;

No botdo “Condi¢c&o”, selecionar >= (maior ou igual);

No bot&o “Valor”, digitar o valor 1100.

No botao “Operador”, escolher E;

No botdo “Nome do campo”, escolher Salario em R$;

No bot&do “Condi¢ao”, selecionar <= (menor ou igual);

No bot&o “Valor”, digitar o valor 1850;

Cllcar no botao OK. Veja na figura abaixo, o resultado da pesquisa.

O NOURAWN S
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3 caLc AvaNGADO ods - oo T

Arquive Editar  Exibir Inserir Formatar Ferrarmmentas Dados Janela Ajuda

B-Bio[@Rce wEioO-58 a- & Ve W
| Adal =] 10 [=] & 4 A %
D15 =] fo 2 = |
A | B | C o — E |
1 |Valor do Dolar: 2,92
2
3 |Nome |E| Depto |E| Estado |E| Cidade |E| Salario em R$|3|
4  |[Amauri Santos Administrativo R Rio de Janeiro R% 1.100,00
7 |Fermmando Cordeiro Administrativo AC Rio Branco R5% 1.850,00
& |Jdlia Alves Administrativo MG Belo Horizonte R% 1.250,00
10 [Maria do Carmo Comercial MG Belo Horizonte R% 1.250.00

2. FORMATACAO CONDICIONAL

A Formatagdo Condicional permite que um usuario controle as alteracdes
feitas em sua planilha. Se os dados atenderem a certas condi¢cdes ou
critérios, entdo o Calc aplica uma formatacao definida pelo usuario nas
células selecionadas.

Exemplo:

Vamos formatar a média dos alunos. As notas maior ou igual a 6 sera
marcado com a cor VERDE e as notas menor que 6 sera marcada com a cor
VERMELHA.

Roteiro:

1. Selecione a planilha FormatagaoCondicional. Vamos criar o Estilo e
Formatacdo. Clique em Formatar + Estilos e Formatacéo (F11).

2. Cliqgue com o botao direito do mouse dentro de Estilo e Formatacgao e
selecione Novo e dé o nome do estilo de VERDE. Clique em Efeitos de
Fonte e escolha a cor da fonte VERDE.
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&

Padrdo
Resultadao
Rezultado?
'
Titulol MNovo...

Modificar...

S . aa s
e A .—._.r e sS4 =

Protecdo de célula |
Organizador |Nﬂmems I Fonte | Efeitos de fonte |Aiinhament::- I Bordas | Plano de fundo

Mome | |

Yinculado com |T|'tu|ol IZH

Categoria | Estilos personalizados |z||

it g TRTATTL L g

Protecdc de célula
Organizador | Mameros I Fonte | Efeitos de fonte |Aiinhamentc- | Bordas | Plano de fundo

Cor da fonte Sobrelinha Cor da sobrelinha

(Sem) =] [OAstomstica  [~]

3. Faca esse mesmo processo criando outro Estilo e Formatacéo e dé o
nome de Vermelho e escolha a cor Vermelho.

= e ) T
Estio de ceiul N e s wmSS

Protecdo de célula

Organizador | Numeros | Fonte | Efeitos de fonte | Alinhamento | Bordas | Planc de fundo
Nome Vermelho| |
Vinculado com Titulol B
Categoria |Estilos personalizades |
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Estilo de calula L — e

- . [ o1 i -

Protecdo de célula

Organizador I Mimeros | Fonte | Efeitos de fonte |Alinhamento | Bordas | Plano de fundo |

Cor da fonte | Sobrelinha Cor da sobrelinha
[ ] Vermelho = |{Ser‘r1:| IZ” ||:| Automatica |
Tachado

4. Apds isso Selecione na coluna Média a célula E4:E11.

5. Cliqgue em Formatar + Formatacdo Condicional. Na primeira condicéo
deixe marcado: O valor é maior ou igual a 6. Abaixo selecione o
estilo da célula como VERDE.

6. Na segundo condicdo deixe marcado: O valor é menor que 6. Abaixo
selecione o estilo da célula como VERMELHO. Clique em OK.

i CALC AVANGADO oo: - LiveOTics ST T

Arquive Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

B-Bio [N SffioD0-3 - Qi oF) - @mE ©

Al ][0 [=] & 4 & % w8 H-BE-a-
H2 [x] fo X = |

A [ B [ C | D [ E [ F

1 CONTROLE DE NOTAS
g Nome Nota 1 Nota 2 Nota 3 Media Situagao
4 | carlos Almeida 7 7 8 7,3 APROVADO
5 Roberta Miranda 3 3 3 3,0 REPROVADO
6 | Femando Cordeiro 8 10 9 9,0 APROVADO
7 | Maria do Carmo 8 8 8 8,0 APROVADO
8 | Amauri Santos 6 4 5 5,0 REPROVADO
9 | Marcos Vinicius 4 2 8 4,7 REPROVADO
1o | Jilia Alves 8 8 8 8,0 APROVADO
11 | César Sampaio 9 g 10 9,3 APROVADO

Proximo Exemplo:

Vamos formatar a situagao dos alunos. A situacdo APROVADO sera marcada
com a cor VERDE e situacdo REPROVADO sera marcada com a cor
VERMELHA.

Roteiro:

1. Selecione na coluna Situagao a célula F4:F11.

7
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2. Cligue em Formatar + Formatagao Condicional. Na primeira condicao
deixe marcado: O valor é igual a “APROVADQO”. Abaixo selecione o estilo
da célula como VERDE.

3. Na segundo condi¢do deixe marcado: O valor igual a
“REPROVADO”. Abaixo selecione o estilo da célula como VERMELHO.
Clique em OK.

1] CALC AVANGADO,ods - LibreOffice CaETT I T

Arquive Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

B-Bio[@dce sEic0-4 6 8. o0 e B

| Arial =] 0 [-] & 4 A % tm & 'E'@'E

F13 | o 2 = |
A | - | E | . E S

1] CONTROLE DE NOTAS
j: Nome Nota 1 Nota 2 Nota 3 Media Situagao
4 | Carlos Almeida 7 7 8 7,3 APROVADO
5 | Roberta Miranda 3 3 3 3,0 REPROVADO
5_ Fernando Cordeiro 8 10 9 9,0 APROVADO
?_ Maria do Carmo 8 8 8 8,0 APROVADO
3_ Amauri Santos 6 4 b 5,0 REPROVADO
9_ Marcos Vinicius 4 2 8 4,7 REPROVADO
10 Jilia Alves 8 8 8 8,0 APROVADO
1 César Sampaio 9 9 10 9,3 APROVADO

3. FUNCAO SE()

A funcao SE() € uma funcgao logica. Com a fungao SE() vocé pode verificar
se uma condigao é verdadeira ou falsa, ou verifica diversas condigdes.

A sintaxe da fungéo SE() é:
= SE(condicao; “verdadeiro”; “falso”)

Exemplo:

Testar a média dos alunos de uma planilha. Se a média do aluno for maior ou
igual a 6, exibir “APROVADQ?”, senao exibir “REPROVADOQ”.
Roteiro:

1. Selecione a planilha FuncaoSE;
8
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2. Selecione a célula F4 e digite: =SE(E4>=6; “APROVADO”;
‘REPROVADQ?”) e pressione a tecla <ENTER>;

3. Selecione a célula F4 e utilize a alca de preenchimento até a célula F11
para copiar as formulas para as outras células;

4. ANINHAR FUNCOES SE()

Aninhar uma funcao SE() € inseri-la dentro de uma funcédo SE(). As funcdes
SE() aninhadas permitem que vocé crie testes l6gicos mais preciosos.

A sintaxe da fungéo SE() é:
= SE(condicao1; “verdadeiro”; SE(condi¢ao2; “verdadeiro”; “falso”)

Exemplo:

Se o codigo do Estado Civil for igual a 1 (um) exibir “Solteiro”, se o cédigo for
igual a 2 (dois) exibir “Casado”, senao exibe “Invalido”.

Roteiro:

1. Selecione a planinha AninharSE. Clique na célula D4 e
digite:=SE(C5=1;"SOLTEIRO";SE(C5=2;"CASADO";"INVALIDO")).

2. Utilize a alga de preenchimento até a célula D14 para copiar as formulas
para as outras células;

] CALC AVANGADO.od: - LibreoHics CaE T

Arquive Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

BB LS o [F] RS e Sl s oD & - & ¢
EEH | arial [=] |10 [=] B 4 & %

D5 [=] #fo X = [=SE(C5=1;"SOLTEIRO";SE(C5=2;"CASADO";" INVALIDO"])

A | B | = [F—— E | F |

1 FOLHA DE PAGAMENTO

2

3 Estado Ciwvil

4 e Mome Cadigo Descricdo
[ 5 | 1|Jodo Alberto 1

& 2 Fabio Jdnior 2 CASADOD

7 3| Jodo Alves 3 IMNVALIDO

8 4| Alexandre 2| CASADOD

a 5 Bill Gates 4 INWVALIDO

10 6 Silvio Santos 1 SOLTEIRO

11 7 Pedro Simon 2 CASADO

12 8 Xuxa 6 IMNWVALIDO

13 9 Ana Merny 2 CASADOD

14 10 Antdnio 1 SOLTEIRO

9
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5. VINCULAR

Quando vocé vincula duas planilhas, uma planilha de origem fornece os
dados, e uma planilha destino os recebe. Uma maneira simples de criar um
vinculo é selecionar uma célula na planilha destino e digitar um sinal de igual
(=). Em seguida, vocé abra a planilha de origem e seleciona uma célula que
contém os dados e serdo vinculados.

O CALC também vincula planilhas utilizando os comando Copiar e Colar
Especial. Quando vocé altera um valor em uma célula da planilha origem, o
valor na célula da planilha destino € automaticamente atualizado.

Roteiro:

1. Selecionar uma célula na planilha destino;
2. Digitar = (igual);

3. Selecionar uma célula na planilha origem;
4. Pressionar a tecla <Enter>;

6. MASCARAS

6.1 Mascara em Numero de CPF

Inserindo mascara no CPF.

Roteiro:

1. Selecione a planilha mascara. Selecione a célula A1 e digite 0 numero

do CPF (Sem pontos e hifen).

Clique em Formatar + Célula;

. Em categoria selecione Numeros; Em Coédigo do formato digite:
000"."000"."000-00

4. Clique em OK;

SIN

10
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Arquive Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

BB 4
: FH | aral

@I::Jr

Blf

2

-] v Z =

A

15

CPF
123.456.789-12

Formatar celulas

vw'd . . .

Nimeros FontelEfeitos de fonte |AIinhamento|Bordas|Planc

Casas decimais
Zeros 3 esquerda

Cadige do formato

000","000","000-00

6.2 Mascara em Numero de CNPJ

Inserindo mascara no CNPJ.

Roteiro:

W N

Categeria Formato
(T - [
Porcentagem -1.23412
Moeda —| |-1.234,12
Data -1234.1
i " pmmmE "
Cientif
i | |-00.000.000/0012-34
e -00-00000-012/34
Valor légico -
Opgdes

] = [] Mimeros
1n = ["] Separado

. Selecione a planilha mascara. Selecione a célula B1 e digite o numero
do CNPJ (Sem pontos e hifen).

Clique em Formatar + Célula;
Em categoria selecione Numeros; Em Cédigo do formato digite:

00"."000"."000"/"0000"-"00
. Cliqgue em OK;
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m |Ara ) [ = = i Tl AL |"r|'g;g§

Formatar células
- ! | Nimeros Fonte | Efeitos de fonte |Alinhamento |Bordas | Plano de fundo | Protecdo de célula
2 EEDERE ¥
] Categoria Formato Idioma
1 CNPJ ;@W_ # GIEZF;L Padrao - Portugués [Brasiz
) ] 1 orcentagem -
3 00.394 544/0008 51l | oeds — 1
Tl Data 154
4 Hors = 130
5 o -1.23412
—] Cientif :
5 | Frl:ga::lm I -00.000.000/0012-34
LN
EN Opgoes
% Casas decimals 0 | Nimeras negativos em vermelho
L | Zeros & esquerda U ] Separador de milhar
13
14 Codigo do formato
15 nn nn g, nomn
E 00"."000"."000",/0000"-"00
1 Definido pelo usudrio

6.3 Mascara em Numero de PROCESSOS

Inserindo mascara no Processo

1. Selecione a planilha mascara. Selecione a célula B1 e digite o numero
do CPF (Sem pontos e hifen).

Clique em Formatar + Célula;

Em categoria selecione Numeros; Em Codigo do formato digite:
00"-"00000"-"000"/"00

4. Clique em OK;

W N
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r |

1 PROCESSOS : Formatar células ﬂ
' 200107 . ) :

: L 0D[ll {||Numeros |Fonte | Efeitos de fonte |Alinhamento |Bordas |Plano de fundo | Protegio de célula
I Categonia Formato Idioma
- 1 M“ 15412 i Padrﬁn-Pnrtugués(ErasiE
@ {|| [Porcentagem 1.5
R | Moeda BREEEAY -

8 Data 13412
g | Hora = 0000000/0012-34 .
BT | e -00-00000-012/34 3
10 Cientif '
u : Fr':;:]'m oo
= | | 1313 | & A
T Voo v PR L | s
B I .
. _ Opcles
L | | Casas decimals 0 = "] Nirneros negativos em vermelha
16
7 [l Zeros 4 esquenda 1 | Separador de milhar
18
E Cédigo do formato
i | EIIJ“-"UUI:IUU”-”I:IEI“;“UI:I @ m
7. CONT.SE

A funcdo CONT.SE conta o numero de células dentro de um intervalo que

atendem a um unico critério que vocé especifica. Por exemplo, € possivel

contar todas as células que comegam com uma certa letra ou todas as

células que contém um numero maior do que ou menor do que um numero

que voceé especificar. Por exemplo, suponha uma planilha que contenha uma

lista de nomes na coluna A e o cargo de cada pessoa atribuida na coluna B.

Vocé pode usar a fungdo CONT.SE para contar quantas vezes este cargo

aparece na coluna B, Por exemplo: quantas vezes a palavra ESTAT e
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COMISS aparece. Para contar a palavra COMISS deve inserir na célula B10
a seguinte formula =CONT.SE(A1:B8;"COMISS”). Para contar quantas vezes

a palavra ESTAT aparece basta inserir
=CONT.SE(A1:B8;"ESTAT").

Sem titulo 1 - LibreOffice Calc

na célula B11 a seguinte férmula

Arquive Editar Exibir Inserir Formatar Ferrarmentas Dados Jar

v E‘ é (= S & ng;:; % O [lj
|_E| Arial |Z| 10 |E| B 4 & =
" nE

B11 [=] fiv & = [-CONTSE(AL:BS;"=ESTAT")

i e

1 |NOMES CARGOS

2 lJoAD ESTAT

3 |FERMANDA COMISS

4 |MARIA COMISS

5 |CESAR ESTAT

& |PEDRO ESTAT

7 [MARTA COMISS

& |JOSE ESTAT

9

10 |TOTAL DE COMISSIONADOS 3
:!TOTJ.\L DE ESTATUTARIOS

8. FUNCAO HOJE()

Sintaxe : Hoje()

Argumentos : Nenhum

A funcao Hoje() retorna a data atual do sistema. A data € inserida no
formato dd/mm/aaaa. Por exemplo, para inserir a data atual em uma
célula, basta digitar a seguinte formula: =Hoje ()

Mas porque utilizar a funcdo Hoje() e nao digitar a data diretamente? A
vantagem da funcao Hoje() € que ela atualiza o valor da data na célula,
toda vez que a planilha for aberta no Calc. Com o uso da fungao Hoje()
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teremos sempre a data atualizada.

No exemplo abaixo temos na coluna B a data de envio dos oficios e na
coluna C o prazo de resposta dos oficios. Na coluna D a contagem de dias
gue a pessoa tem para da a resposta ao oficio recebido. A férmula comeca
em D3 com =SE(C3-HOJE()<=0;"Vencido";SE(C3-HOJE()<=180;C3-
HOJE()&" dias";"")).
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Vamos interpretar a formula: Se a célula C3 menos a fungdo HOJE()(pega a hora do relégio do computador,
portanto mantenha atualizada) for menor ou igual a 0 entdo a resposta é “Vencido”. Se a célula C3 menos a

funcdo HOJE() for menor ou igual a 30(dias) entdo a resposta é quantidade de dias que faltam para vencer.

1 oxemplo fngio HOJEods - Ure0fice o T T

Arquive Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

B-Bie@Bce s@Ai00-26-0 Bhi. 60 28 @

[ Therndale E|12 Eﬂﬁ& A1 % S ol 'E'ﬁ'
~aE
D3 [v] fo X = [=SE(C3-HOIEQ<=0; Vencido';SE(C3-HOJEQ<=30,C3-HOJEQ& dias’;")

CONTROLE DE OFICIOS

REF, DATA DE ENVIO PRAZO DE RESPOSTA
Oficio 01 29/12/12 29/01/13 Vencido
Oficio 02 25/01/13 25/02/13 27 dias
Oficio 03 28/01/13 28/02/13 30 dias
Oficio 04 01/02/13 01/03/13 31 dias
Oficio 05 10/02/13 10/03/13 40 dias
Oficio 06 11/02/13 11/03/13 41 dias
Oficio 07 20/02/13 20/03/13 50 dias




Vocé pode usar a Formatagao Condicional para que a palavra Vencido fique em cor Vermelho, para que os dias

menores de 30 fiquem em cor Laranja e os dias que forem igual ou maior que 30 fiquem em cor Azul.

CONTROLE DE OFICIOS

REF. DATA DE ENVIO PRA70 DE RESPOSTA
Oficie 01 29/12/12 29/01/13 Vencido
Oficie 02 25/01/13 25/02/13 27 dias
Offcio 03 28/01/13 28/02/13 30 dias
Oficie 04 01/02/13 01/03/13 31 dias
Oficie 03 10/02/13 10/03/13 40 dias
Oficie 06 11/02/13 11/03/13 41 dias
: Oftcio 07 20/02/13 20/03/13 50 dias
10 ’ . |
I _ Formatagdo condicicnal ﬁ
12
14 | ' — [El
= : G-HOJEQ<=0 5]
i : Estilo da célula |1.rerme|h|:| IZH Exemplo
18 | :
19 [¥] 22 Condigdo
1 - L HoK) 0
ZBE— 3 Estilo da célula |Laranja IZH Exemplo
24 | '
95 | | 32 Condigdo
26 ) ; —
(4]0 (W], Planilha1 (Planilha2 [Planilha3 /4| C3-HOJEQ>=30 —
Localizar E 1] Estilo da célula |A:cu| Iz” Exemplo -
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9.0 ESCALA
Define a escala da pagina para a folha de calculo impressa.
Modo de escala
Selecione um modo de escala na caixa de lista. Os controles adequados

serao apresentados na parte lateral da caixa de lista.
Ampliar/reduzir impressao
Especifica um fator de escala para ajustar todas as paginas impressas.

Fator de escala
Ajustar intervalo(s) de impressao a largura/altura

Especifica 0 numero maximo de paginas horizontal (largura) e verticalmente
(altura) para a impressao de cada folha com o atual Estilo de pagina.

*Os intervalos de impressao sao sempre ajustados proporcionalmente, pelo
que o numero de paginas resultante podera ser menor do que o
especificado.

*Podera desmarcar uma das caixas. Assim, a dimensio nio especificada
utilizara as paginas que forem necessarias.

*Se desmarcar ambas as caixas, o fator de escala sera de 100%.
Largura nas paginas

Introduza o numero maximo de paginas a imprimir na horizontal.

Altura nas paginas

Introduza o numero maximo de paginas a imprimir empilhadas na vertical.

Vamos demonstrar um exemplo de como utilizar o modo de escala para
ajustar uma planilha. Abaixo na figura 01 temos uma planilha com colunas
que vai de A até T(SEMUSA).
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iro 2 Atz oficizl d.er”l;hra de ps
Icwdna'ar aruuan-_ plarlll'.e_ e_r==p= [l\'c -lte_ d.er”l;hmd.epn'A 05, & =taracue ==r=_’a'=cultar
17 iz 2 At oficial; 4° 2o nos r2sponss 5 por 5
Mter controls quanto 205 quantitztives mévimes solicitzdo: r=Ie_,e_a i a'_anlr_l'.cd.; é_ o =t
2 77 todzs 23 Atzs de ragistro dz prepos smeio slstrinice, 2asie como 2sta, estarfo dizponiveis nests sits; Bz ¢ aple_d.c A adi izl dof
uampur—.;d.; Sacrstariz Municipel de AdministragSo;

nithz com o significado das cores da praenchimento s cilulzs sbaizo; 107 os procassos oriundos do SRP daverZo saguir 2 tramitacio
5, 11° dividas, ligus para (055) 3801 3069, Departamento da Compras SEMAD), com Tizzo.

QUANTITATIVOS GERAIS
105 - SR N* 005/2011 {AQUIEIGAD DE PASSAGENS AEREAS)
ORGADE PARTICIPANTES DO
) ] REGIETRO
REGIETRO VALIDO ATE| 060713
GAE DO
SEMDESTUR | SEMTRAN | :EMUR SEMPLA SEMDRE CEM SEMAD SENFAZ SEMUSA
Dagenmad DREFEITO
UNIDADE | MARCA z dew QUANTITATIVO SOLICITADO
; G UANTITATIVjQ UANTITATIV |G UANT ITATIV J UANTITAT IV j UANTITATIV jQ UANTITATIV | UANT TATIV | QUANTITATIVI QUANTITATIV] QUANTITATIV
pE; LEZRIELE 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
SOLICITADO | SOLICITADO | SOLICITADO | SOLICTTADO | SOLICITADO | SOLICITADO | SOLICITADO | SOLICTTADO | SOLICTTADO | SOLICITADO
ANATON TRAINMER VIAGENZE
AMATON TURISMO EFR CNEJ:
I TRAINNER 1na, | 01540.128/0001-06 RUA ABUNAN® . . .
24 | SERVICO TG 638% e 1118 53 ] 7 3 138 12 1 1 57 148
TURISMO VELHC - RO -FONE (59) 31245716
[EMLAL: mmm.m
25 RELACAD DE TRECHOS
ANATON TRAINMER VIAGENSE
AMATON TURISMO EFP CHEJ:

"FIGURA 01 — PLANILHA COMPLETA

Abaixo temos a visualizagcdo de uma planilha e percebemos que faltam
diversas colunas. Precisamos editar o intervalo de impressao para que a
coluna R(SEMAD) caiba numa folha.

QUAKTITATIVOS GERATS
SISTEMA DE REGE TRO DE FREGOS - 3RPN™ 005 2011 (AQULSIGACDE PAS SAGENS AEREAT)
ACE PARTICIPANTES DO REC
RESETROVALIDD ATE GETTILE
Paromitszl
ITEM CESCRIGAS UMIDATE MLARCA = = TANTITATIVO SCLICITAT
Regivimmd
F ormscimets g DEsnoar  aSrsmL ST Srrdhens
nmdond, morrssndendc o smvige &= musva ornTEET ANLATON TRANNER. VIAGENE E
i, masalc s ramEoaglc de bdlhmsa df st TUREMD EPPCNET- OLS40 125:0001-06
1 peaman atram. pao poicode 30 12 {dozs) moaa| | SERVERD TTASEMNE E £35%% RLIAABUNL I 1215, EARROOLARTA - s
Somosstivon, = oomiar da dzz da potlicmgdc A = PORTO VELIED -RO -FONE (5503224 5714
Azz do 3RF oz dmpemma oS dial do mmmicisie d E-MATL: s cntssemopn bS] wm
Powo Wetho
FELAC LD OE TRECFLS
T ANATON TRATNMER VIAGENE E
. - P — oA TURE MDY EFFCNET- OLS40 125:0001-05
11 ,:MTE.‘TEETE ECY MAHATE - AM POETO|  ryamare &m A35%% RLIAABUNL I 121, BARROOLARIA - 3
ELHO- e PCOR.TO VELHD -RO -F OINE (5903224 5714
= ENATL: mrme cevtssmopn b Eems] mam

FIGURA 02 — VISUALIZAGAO DE PLANILHA

Para isso precisamos primeiro colocar o intervalo de impressao. Em

Formatar> Intervalos de Impressao>Editar.
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Intervalo de impressdo
oK ]
_.

Linhas a serem repetidas ’ Concent ]
- definido pelo usugrio - | = 522:323 _ | Auda |
Colunas a serem repetidas
i | &

FIGURA 03 - INTERVALOS DE IMPRESSAO

Agora clique em Formatar > Pagina > Planilha. Em Modo de Escala
escolha Ajustar intervalo(s) de impressao a largura/altura. Para a Largura
nas paginas escolha 1 e Altura de paginas escolha 8.

Estilo de pagina: PageStyle ATUALIZADO W e

|Grgar1izador IPa’gina IBordas IPIano de fundo ICabegthoIRodapé|Planilha |

Ordem das paginas

@ De cima para baixo, depois para a direrta

) Da esquerda para a direita, depois para baixo

[ Mumero da prirmeira pagina 1 =
Imprimir
Dgabegalhos de coluna e linha Graficos
[ Grade Objetos de desenho
=1 Anctagdes [] Farmulas
Objetos e figuras Valores zero
Escala
Modo de escala Largura nas paginas 1 =
Ajustar intervalo(s) de impressdc a largura .."E" Altura nas paginas 8 =

| ok || canceler || Ajuda || Redefinir |

Va agora em visualizar pagina e veja que a coluna R(SEMAD) agora cabe
em uma pagina. Vocé pode alterar a altura nas paginas e verificar se a
planilha ficou ajustada.
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