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1. USANDO FILTROS

1.1 Auto Filtro

Autofiltro é um meio fácil e rápido de pesquisar dados em um banco de 
dados. Quando você filtra um banco de dados, o Calc exibe apenas as linhas 
(registros) que contém um determinado valor ou que atenda às condições 
específicas chamadas de critérios.
Observação: A filtragem não classifica o resultado da pesquisa.
Vamos supor que quiséssemos listar todos os funcionários 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 título de coluna apareceu um botão. Veja a 
figura abaixo.

5. Clicar no botão da coluna Depto e clicar na opção Comercial.

Veja na figura abaixo o resultado da pesquisa.
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Para exibir todos os registros da planilha você deve clicar na opção Tudo.

1.2 Filtro Padrão

O Filtro Padrão permite especificar critérios personalizados para a sua 
pesquisa.
Vamos supor que quiséssemos lista todos os funcionários cujo “Salário em 
RS” esteja entre R$ 1.100,00 e R$ 2.000,00.

Roteiro:

1. Clicar em qualquer célula com dados;
2. Clicar no menu Dados, Filtro e Filtro Padrão;
3. No botão “Nome do Campo”, escolher Salário em R$;
4. No botão “Condição”, selecionar >= (maior ou igual);
5. No botão “Valor”, digitar o valor 1100.
6. No botão “Operador”, escolher E;
7. No botão “Nome do campo”, escolher  Salário em R$;
8. No botão “Condição”, selecionar <= (menor ou igual);
9. No botão “Valor”, digitar o valor 1850;

Clicar no botão OK. Veja na figura abaixo, o resultado da pesquisa.

4 
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO

Rua Duque de Caxias, nº 186 – Bairro Arigolândia
Tel. DRTI: (69) 3901-3089 – www.portovelho.ro.gov.br

CEP: 76.801-006 - Porto Velho/RO
Email: drtisemad@portovelho.ro.gov.br; eric.zanovello@portovelho.ro.gov.br

mailto:drtisemad@portovelho.ro.gov.br
mailto:eriz.zanovello@portovelho.ro.gov.br


                         Prefeitura do Município de Porto Velho                        CURSO DE CALC - AVANÇADO

2. FORMATAÇÃO CONDICIONAL

A Formatação Condicional permite que um usuário controle as alterações 
feitas em sua planilha. Se os dados atenderem a certas condições ou 
critérios, então o Calc aplica uma formatação definida pelo usuário nas 
células selecionadas.

Exemplo:

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

Roteiro:

1. Selecione a planilha FormataçãoCondicional. Vamos criar o Estilo e 
Formatação. Clique em Formatar + Estilos e Formatação (F11). 

2. Clique com o botão direito do mouse dentro de Estilo e Formatação e 
selecione Novo e dê o nome do estilo de VERDE. Clique em Efeitos de 
Fonte e escolha a cor da fonte VERDE. 
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3. Faça esse mesmo processo criando outro Estilo e Formatação e dê o 
nome de Vermelho e escolha a cor Vermelho.
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4. Após isso Selecione na coluna Média a célula E4:E11. 
5. Clique em Formatar + Formatação Condicional. Na primeira condição 

deixe marcado: O valor é maior ou igual a 6.  Abaixo selecione o 
estilo da célula como VERDE. 

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

Próximo Exemplo:

Vamos formatar a situação dos alunos. A situação APROVADO será marcada 
com a cor VERDE e situação REPROVADO será marcada com a cor 
VERMELHA.

Roteiro:

1. Selecione na coluna Situação a célula F4:F11. 
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2. Clique em Formatar + Formatação Condicional. Na primeira condição 
deixe marcado: O valor é igual a “APROVADO”.  Abaixo selecione o estilo 
da célula como VERDE. 
3. Na segundo condição deixe marcado:  O valor igual a 
“REPROVADO”.  Abaixo selecione o estilo da célula como VERMELHO. 
Clique em OK. 

3. FUNÇÃO SE()

A função SE() é uma função lógica. Com a função SE() você pode verificar 
se uma condição é verdadeira ou falsa, ou verifica diversas condições.

A sintaxe da função SE() é:
= SE(condição; “verdadeiro”; “falso”)

Exemplo:

Testar a média dos alunos de uma planilha. Se a média do aluno for maior ou 
igual a 6, exibir “APROVADO”, senão exibir “REPROVADO”. 
Roteiro:

1. Selecione a planilha FunçãoSE;
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2. Selecione a célula F4 e digite: =SE(E4>=6; “APROVADO”; 
“REPROVADO”) e pressione a tecla <ENTER>;

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

4. ANINHAR FUNÇÕES SE()

Aninhar uma função SE() é inseri-la dentro de uma função SE(). As funções 
SE() aninhadas permitem que você crie testes lógicos mais preciosos.

A sintaxe da função SE() é:
= SE(condição1; “verdadeiro”; SE(condição2; “verdadeiro”; “falso”)

Exemplo:

Se o código do Estado Civil for igual a 1 (um) exibir “Solteiro”, se o código for 
igual a 2 (dois) exibir “Casado”, senão exibe “Inválido”. 

Roteiro:

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

2. Utilize a alça de preenchimento até a célula D14 para copiar as fórmulas 
para as outras células;
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5. VINCULAR

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

O CALC também vincula planilhas utilizando os comando Copiar e Colar 
Especial. Quando você altera um valor em uma célula da planilha origem, o 
valor na célula da planilha destino é 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. MÁSCARAS

6.1 Máscara em Número de CPF

Inserindo máscara no CPF.

Roteiro:

1. Selecione a planilha mascara.  Selecione a célula A1 e digite o numero 
do CPF (Sem pontos e hífen).

2. Clique em Formatar + Célula;
3. Em categoria selecione Números; Em Código do formato digite: 

000"."000"."000-00
4. Clique em OK;
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6.2 Máscara em Número de CNPJ

Inserindo máscara no CNPJ.

Roteiro:

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

2. Clique em Formatar + Célula;
3. Em categoria selecione Números; Em Código do formato digite: 

00"."000"."000"/"0000"-"00
4. Clique em OK;
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6.3 Máscara em Número de PROCESSOS

Inserindo máscara no Processo

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

2. Clique em Formatar + Célula;
3. Em categoria selecione Números; Em Código do formato digite: 

00"-"00000"-"000"/"00
4. Clique em OK;
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7. CONT.SE

A função  CONT.SE conta o número de células dentro de um intervalo que 

atendem a um único critério que você especifica. Por exemplo, é possível 

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

células que contêm um número maior do que ou menor do que um número 

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

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

Você pode usar a função  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 fórmula =CONT.SE(A1:B8;”COMISS”). Para contar quantas vezes 

a  palavra  ESTAT aparece basta  inserir  na  célula  B11 a  seguinte  fórmula 

=CONT.SE(A1:B8;”ESTAT”). 

8. FUNÇÃO HOJE()

Sintaxe : Hoje() 

Argumentos : Nenhum 

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

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

No exemplo abaixo temos na coluna B a data de envio dos ofícios e na 
coluna C o prazo de resposta dos ofícios. Na coluna D a contagem de dias 
que a pessoa tem para da a resposta ao ofício recebido. A fórmula começa 
em D3 com =SE(C3-HOJE()<=0;"Vencido";SE(C3-HOJE()<=180;C3-
HOJE()&" dias";"")).
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Vamos interpretar a fórmula: Se a célula C3 menos a função HOJE()(pega a hora do relógio do computador, 

portanto mantenha atualizada) for menor ou igual a 0 então a resposta é “Vencido”. Se a  célula C3 menos a 

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



Você pode usar a Formatação 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.
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9.0 ESCALA

Define a escala da página para a folha de cálculo impressa.

Modo de escala

Selecione um modo de escala na caixa de lista. Os controles adequados 

serão apresentados na parte lateral da caixa de lista.

Ampliar/reduzir impressão

Especifica um fator de escala para ajustar todas as páginas impressas.

Fator de escala

Ajustar intervalo(s) de impressão à largura/altura

Especifica o número máximo de páginas horizontal (largura) e verticalmente 
(altura) para a impressão de cada folha com o atual Estilo de página.

•Os intervalos de impressão são sempre ajustados proporcionalmente, pelo 
que o número de páginas resultante poderá ser menor do que o 
especificado.

•Poderá desmarcar uma das caixas. Assim, a dimensão não especificada 
utilizará as páginas que forem necessárias.

•Se desmarcar ambas as caixas, o fator de escala será de 100%.

Largura nas páginas

Introduza o número máximo de páginas a imprimir na horizontal.

Altura nas páginas

Introduza o número máximo de páginas 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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FIGURA 01 – PLANILHA COMPLETA

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

FIGURA 02 – VISUALIZAÇÃO DE PLANILHA

Para isso precisamos primeiro colocar o intervalo de impressão. Em 

Formatar> Intervalos de Impressão>Editar. 
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FIGURA 03 – INTERVALOS DE IMPRESSÃO

Agora clique em Formatar > Página > Planilha. Em Modo de Escala 

escolha Ajustar intervalo(s) de impressão à largura/altura. Para a Largura 

nas páginas escolha 1 e Altura de páginas escolha 8. 

Vá agora em visualizar página e veja que a coluna R(SEMAD) agora cabe 

em uma página. Você pode alterar a altura nas páginas e verificar se a 

planilha ficou ajustada. 
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