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Introducao

Este capitulo aborda os métodos para a edigdo de documentos compartilhados: compartilhamento
(colaboracéo), mudancas de gravacgdo, adicionando comentérios, revisdo de alteragbes, fusédo e
comparacao de documentos, e salvando e usando versbes de documentos. Técnicas basicas de
edicdo sdo discutidas no Capitulo 2, Abrindo o Programa, Editando e Formatando Dados.

Compartilhamento de documentos (colaboracao)

No LibreOffice Writer, Impress, e Draw, somente um usuario de cada vez pode abrir qualquer
documento para edi¢do. No Calc, muitos usuarios podem abrir a mesma planilha para a escrita ao
mesmo tempo.

Cada usuario que deseja colaborar deve ter certeza de inserir um nome na pagina Ferramentas
- Opc¢oes - LibreOffice — Dados do usuario.

Alguns comandos de menu nao estao disponiveis (acinzentado) quando o controle de alteracdes
ou compartilhamento de documento é ativado.

Criacao de uma planilha para compartilhamento

A qualquer momento, é possivel configurar uma planilha para compartilhar com outros usuarios.
Com o documento planilha aberto, escolha Ferramentas - Compartilhar documento... para
ativar os recursos de colaboragdo para este documento. Uma caixa de dialogo é aberta onde é
possivel ativar ou desativar compartilhamento.

Compartilhar documento @

Compartihar esta planiha com ou

Mota: Alteracdes nos atributos de formatagdo tais como fontes, cores,
formatos numéricos ndo serdo salvos e algumas funcionalidades tais
como editar graficos e desenhar objetos ndo estdo disponiveis no modo
compartihado, Desative o moda compartilhada para obter o acesso
exclusivo & necessario para ter essas alteractes e funcionalidades,

IUsuéarios acessando esta planilha

Mome :Acessado
Raul Pacheco da Silva (acesso exclusiva) 14/11/2011 09:48

Ajuda oK ] I Cancelar

Figura 1: Escolhendo uma planilha para compatrtilhar

Para ativar o compartilhamento, na caixa de didlogo Compartilhar documento selecione
Compatrtilhar esta planilha com outros usuarios, e entdo clique OK. Uma mensagem aparece
declarando que € preciso salvar o documento para ativar o modo compartilhar. A palavra
(compartilhado) é entédo exibida na barra de titulo ap6s o titulo do documento.
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O comando Ferramentas - Compartilhar documento... pode ser usado para mudar 0 modo
para um documento de ndo compartilhado para compartilhado. No entanto, se quisermos usar um
documento compartilhado no modo ndo compartilhado, necessitamos salvar o documento
compartilhado usando outro nome ou caminho. Isso cria uma cOpia da planilha que nédo é
compartilhada.

Abrindo uma planilha compartilhada

Quando abrimos um documento de planilha que esta no modo compartiihado, aparece uma
mensagem declarando que o documento estd no modo compartilhado e que alguns recursos nao
estao disponiveis neste modo. Apds clicar em OK, o documento é aberto no modo compartilhado.

Os seguintes recursos sdo conhecidos por serem desativados em um documento planilha
compartilhado:

Editar -~ Alteracdes, exceto para Mesclar documento
Editar -~ Comparar documento
Editar - Planilha — Mover/Copiar e Excluir

Inserir - Deslocar células para baixo e Deslocar células para a direita
Inserir - Planilha do arquivo

Inserir -~ Nomes

Inserir » Anotacao

Inserir - Figura — De um arquivo

Inserir - Filme e som

Inserir - Objeto

Inserir - Gréafico

Inserir - Quadro flutuante

Formatar - Planilha -~ Renomear, Mostrar, Da direita para a esquerda e Cor da guia
Formatar — Mesclar células — Mesclar e centralizar células, Mesclar células, Dividir células
Formatar - Intervalos de impressao

Ferramentas - Proteger documento

Dados - Definir intervalo

Dados - Classificar

Dados - Subtotais

Dados - Validacao

Dados - Operacdes miuiltiplas

Dados - Consolidar

Dados - Esguema e Tabela dindmica (todos)
Dados - Atualizar intervalo

Salvando uma planilha compartilhada
Quando salvamos uma planilha compartilhada, uma das varias situacdes podem ocorrer:
* Se o documento ndo foi modificado e salvo por outro usuério, desde quando o abrimos, o
documento é salvo.

* Se o0 documento foi modificado e salvo por outro usuario desde quando o abrimos, um dos
seguintes eventos pode ocorrer:

- Se as alteragdes ndo entram em conflito, o documento é salvo, a mensagem abaixo
aparece, e quaisquer células modificadas por outro usuario sdo mostradas com uma
borda vermelha.
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Ha alteragdes conflitantes nesta planilha compartilhada. Os conflitos devemn ser resolvidos antes de salvar o documento.
Decida se mantém suas alteragdes ou as dos outros.

5
l\f.’/ Sua planilha foi atualizada com alteragdes salvas por outros usuarios.

-

Figura 2: Mensagem de atualizac@o apdés salvar

Se as mudancgas conflitam, a caixa de dialogo Resolver conflitos e mostrada. Deve-se
decidir para cada conflito qual versdo manter, a sua ou da outra pessoa. Quando
todos os conflitos estdo resolvidos, o documento é salvo. Enquanto estiver
resolvendo os conflitos, nenhum outro usuario pode salvar o documento

compartilhado.

Resolver conflitos

Conflito
B Planilhal

Célula Ad alterada de 'Bolas de Beisebol' para 'Bolas de Beisebol para teste Vera Cavalcante  02/03/2014 20:10
Célula Ad alterada de 'Bolas de Beisebol' para 'Bolas de Beisebol para jogo Usudrio desconhe 02/03/2014 20:11

Manter todas as minhas alteragdes Manter todas as alteragdes dos outros Cancelar Ajuda

Autar Data

Manter as minhas Manter as dos outros

. ________________________________________
Figura 3: Caixa de dialogo Resolvendo conflitos

Se outro usuario esta tentando salvar o documento compartilhado e resolver conflitos,
vocé vera uma mensagem de que o arquivo de planilha compartilhada esta bloqueada
devido a uma mesclagem em andamento. Vocé pode optar por cancelar o comando Salvar
agora ou tentar novamente mais tarde.

Quando voce salva uma planilha compartilhada com sucesso, o documento mostra a versao mais
recente de todas as alterac6es salvas por todos 0s usuarios.

Gravando alteracoes

Vocé pode usar varios métodos para gravar alteracdes que fez ou outros fazizeram em um

documento.

Pode usar marcas de alteracGes para mostrar material adicionado, e alteracbes de
formatag&o. Posteriormente, vocé ou outras pessoas podem revisar o documento e aceitar
ou rejeitar cada mudanca.
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* Se nao esta usando o arquivo compartilhado, pode fazer alteragbes para uma copia do
documento (armazenar em uma pasta diferente, com um nome diferente, ou ambos),
entdo use o Calc para comparar os arquivos e exibir as altera¢des. Veja na pagina 15.

* Pode salvar versfes que sdo armazenadas como parte de um arquivo original. Veja pagina
16.

Os revisores podem deixar comentarios no documento, quer ligados a alteragcbes especificas ou
autbnomas.

Preparar um documento para a revisao (opcional)

Quando enviamos um documento a alguém para revisar ou editar, é possivel protegé-lo primeiro
para que o editor ou revisor ndo precise se lembrar de ativar as marcas de revisao. Depois de ter
protegido o documento, qualquer usuério deve digitar a senha correta, a fim de desativar a
protecdo e aceitar ou rejeitar as alteracoes.

1) Abra o documento, e verifique se a opc¢do item de menu Editar - Alteracfes -
Registrar tem uma marca de verificagdo proximo a ela, indicando que a gravacédo de
alteracdo esta ativa.

2) (Opcional) Cligue Editar - Alteracdes - Proteger registros. Na caixa de dialogo
Proteger registros, digite uma senha (duas vezes) e clique OK.

N&o é necessario uma senha para proteger o documento enquanto o prepara para

Nota revisao.

Identificando cdpias de planilhas

Quando ndo estiver usando o recurso de documento compartilhado, € importante manter o
controle das diferentes copias do documento. Isto pode ser feito através do nome do arquivo ou
do titulo do arquivo. Se néo tiver fornecido um titulo nas propriedades de arquivo da planilha, o
nome do arquivo da planilha é exibido na barra de titulo. Para definir o titulo da planilha, selecione
Arquivo - Propriedades... — Descricao.

Gravando alteracoes (tutorial)

Para este capitulo, vamos trabalhar com uma proposta de orgamento para um time de basebol.

Vocé é o patrocinador de um time jovem de basebol. O treinador apresentou um
orcamento a vocé para a temporada e & preciso editar os custos e retornar o aquivo
para ele.

Vocé esta preocupado, pois acabou de fazer as mudancas, e portanto o treinador ndo
vera as alteracdes feitas. Vocé pode decidir usar o Calc com o recurso Alteracdes de
registros ativada, para que o treinador possa facilmente ver as alteracdes que vocé
fez.

A Figura 4 mostra a planilha de orcamento apresentada ao seu treinador.
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w | | Arial w10 hd 000 i

D14 v fo X = |

A | B[ E
1 Proposta de Orcamento de Basebol
¢ |Descrigio do item Cluantidade  |Custo Total Comentario
3 [Uniformes 25 FE 50,00 RE1.250 00 Necessidade de atualizar o visual da equipe
4 |Bolas de Basebol 250 R 4,00 R§1.00000Precisarnos de 10 por jogo
S |Taxas de arhitro 25 RE 5000 RE1.250001 arbitro por jogo
& |Bastdes o RE3500 RE 17500 Precisamos de bastdes de varios tamanhos]
7 |Lanches 25 RE1500 R§$ 37500 Este & o custo méximo por jogo de lanche apds o jogo
& |Capacetes de batedura a R% 40,00 R§ 200 00 Precisamos um minimo de 5
9 |Apetrechos do Pegador 11 R§30000 R$30000Mecessario para proteger o pegadar, apetrechos velhos
10 |Luvas de reposicdo 4 RF 4500  R% 18000 Apenas no caso de alguém esquecer suas luvas
11 RS 4.730,00 Total
1z

Figura 4: Planilha de orcamento Basebol

Olhando rapidamente, percebe-se que em alguns lugares o dinheiro poderia ser economizado.

S6 comprar 2 luvas de reposigao.

Lanches apds o jogo podem ser comprados pelos pais.
Novos uniformes podem esperar; s6 comprar 10 para substituir os danificados.
Comprar bola de basebol mais barata.

Para fazer estas alteracdes, use 0 recurso registro de altera¢des no Calc. Para iniciar o registro de

alteracoes:

1) Abra a planilha de Orcamento.

2) Selecione Editar — Alteracdes - Registrar na barra de menu.

3) Comece a edi¢cdo do documento.

Uma borda colorida, com um ponto no canto superior esquerdo, aparece em torno de uma célula
onde alteracdes foram feitas (Figura 5). Outros revisores entdo sabem rapidamente quais células
foram editadas. Uma coluna ou linha excluida é marcada por uma barra colorida forte.

Padrio

v| A A A % %% o

| | Arial % | |10 o 0!

Bii v fo X = |

A I ¢ | D | E
1 Proposta de Orcamento de Basebol
2 |Descrigdo do item Cluantidade  Custo Total Cormentario
3 |Uniformes 10 RE 5000 R 50000 MNecessidade de atualizar o visual da equipe
4 |Bolas de Basebol 250 R$ 2,00 R$50000Frecisamos de 10 par jogo
S |Taxas de arbitro 25 FES0,00 RE1.250001 arbitro por jogo
& |Bastdes 5 RF 3500 RF 17500 Precisamos de bastdes de varios tarmanhos]
7 |Lanches EI R 15,00 R§ 0,00 Este & 0 custo maximo por jogo de lanche apds o jogo
8 |Capacetes de batedura o RE 40,00  RF 20000 Precisamos um minimo de 5
9 |Apetrechos do Pegador 1 R$30000 R§30000Mecessario para proteger o pegador, apetrechos velhos
10 |Luvas de reposigao 2 R 45,00 R% 50,00/Apenas no caso de alguem esguecer suas luvas

3 RS 3.015,00 Total

1z

Figura 5: Documento editado com borda vermelha nas células alteradas
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Algumas mudangas, como por exemplo formatacdo de célula, ndo séo registradas e

Dica marcadas.

Para alterar a cor que indica as alteracdes, selecione Ferramentas - Opcdes... —
LibreOffice Calc - Alteracoes.

Dica
Quando terminar de editar o documento, pode envia-lo para o treinador.

Queremos explicar o raciocinio para as alteracdes. Pode-se compartilhar esta visdo de duas
maneiras: adicionando comentarios para as altera¢des, ou adicionando comentarios gerais para a
planilha.

Adicionando comentarios as mudancas

O Calc adiciona automaticamente para qualquer registro de alteragdo um comentario que
descreve o que foi alterado (por exemplo, Célula B4 alterado de '9' para '4"). Revisores e autores
podem adicionar seus préprios comentarios para explicar suas razfes para as alteracgoes.

Para adicionar um comentdrio para uma alteracéo:
1) Faca a alteragdo na planilha.
2) Selecione a célula com a mudanca.

3) Escolha Editar - Alteracbes - Comentarios. A caixa de didlogo mostrada na 6
aparecerd. O comentéario adicionado automaticamente fornecido pelo Calc aparece na
barra de titulo na caixa de dialogo e ndo pode ser editado.

4) Digite seu proprio comentério e clique OK.

Pode-se depurar as alteragcdes uma de cada vez usando as setas direita e esquerda
no lado direito da caixa de didlogo Comentario, e adicionar comentarios para cada
alteracdo. A barra de titulo para a caixa de didlogo Comentario mostra a célula e a
alteracdo que se esta comentando.

Dica

Conkeddo =
Aukar Raul Pacheca , 16/11/2011 06:39
Texto Cancelar

S0 podernos pagar 10 'y

Ajuda

Ei

4 *

Inserir

Figura 6: Caixa de dialogo Comentario

Depois de ter adicionado um comentario para uma célula alterada, é possivel vé-la ao passar o
ponteiro do mouse sobre a célula, como demonstra a Figura 7.

Adicionando comentarios as mudancgas 9



B3 v fo X = |10
i A —— C ﬁ D |
1 PrRaul Pacheco , 16/11/2011 06:39:35: f€

2 |Descrigdo do item Quantidade g >2 podemos pagar 10
¢ { Célula B3 alterada de "20° para 107 s

N Uniformes
4 |Bolas de Baseboal 250] Ry 200 RF 50000 Precisamos de
5 |Taxas de arbitro 25 R$50,00 R§1.250001 arbitro por jog

Figura? 7: Comentério adicionado & célula B3

O comentéario também aparece na caixa de didlogo quando se esta aceitando ou rejeitando
alteracdes, como demonstra a primeira linha da Figura 12 na pagina 14.

Editando comentarios de alteracoes

1) Selecione a célula com o comentério da alteracao que se deseja editar.
2) Selecione Editar — Alterag6es — Comentarios.
3) Edite o comentario e cliqgue OK.

E possivel ver os comentarios um de cada vez, usando as setas para a esquerda ou
direita localizada no lado direito da caixa de diadlogo Comentario. Nao é preciso clicar
em OK depois de editar cada comentario, pois é possivel salva-los todos de uma
vez quando terminar de editar.

Dica

Adicionando outros comentarios

O Calc fornece outros tipos de comentarios (antigamente chamado “notas”), que autores e
revisores usam frequentemente para trocar ideias, pedir sugestfes, ou debater no documento.

Para adicionar um comentario:
1) Selecione a célula que a anotacéo se aplica.
2) Selecione Inserir —» Anotacdo ou cligue com o botdo direito e selecione Inserir

anotacao. (O ultimo método ndo funciona se o verificador ortografico automatico esta
ativado e a célula contem uma palavra mal escrita). A caixa — como a da Figura 8 aparece.

3) Digite o texto de comentario na caixa.
4) Cligue fora da caixa para fecha-la.

Comentario

Mecessidade de atualizar o visual da equipe

Frecisamos de 10 por jogo

1 arbitro por jogo

Precisamos de basties de varios tamanhos]

Este é o custo maximo por jogo de lanche apds o jogo ¢
,i.:isaml:us um minima de 5

Mecessario para proteger o pegadar, apetrechos velhos
Apenas no caso de alguém esgquecer suas luvas

Figura 8: Inserindo um comentario
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Agora a célula para a qual se adicionou 0 comentario tem um ponto colorido no canto superior
direito, como na Figura 9. Ele ndo tem uma borda colorida, a menos que a célula também tenha
sido alterada.

Precisamos de bastdes de varios tamanhos]
Este & o custo maximo por jogo de lanche apds o jogo__
Precisamos um minimo de 5 =

Figura 9: Ponto colorido na célula que contém um comentario

Di E possivel alterar as cores no Calc usado para notas selecionando Ferramentas —
e Opcoes... - LibreOffice . Aparéncia.

Para visualizar o comentario adicionado, passe o ponteiro do mouse sobre a célula que o contém,;
0 comentario aparece, como mostrado abaixo.

MNecessario atualizar o visual da equipe
Sdo necessarios 10 por jogo

1 arbitro por jogo For que

S80 necessarios bastdes de varios tamanhos precisamos de 5
. i P capacetes?

Este & o custo maximo de lanches para apds o jogo

|F'ren:isam|:|s de um minimo de & L\J}

lNecessario para proteger o pegador, apetrechos velhos
Apenas no caso de alguém esquecer suas luvas

Figura 10: Visualizando um comentario

Editando comentarios
Pode-se editar e formatar o texto de um comentéario, assim como se faz com qualquer outro texto.

1) Botdo direito na célula que contem o marcador de comentério, e escolha Mostrar
anotacdo no menu de contexto.

2) Selecione o comentério, entdo dé um duplo clique sobre ele. O cursor muda para o usual
cursor de entrada de texto, e a barra de formatagcdo muda para mostrar os atributos de
texto.

3) Quando terminar, clique fora do comentario para desmarca-lo. Para ocultar o comentério
novamente, botdo direito do mouse e desmarque Mostrar anotacdo no menu de contexto.

Formatando comentarios

Pode-se alterar a cor de fundo, estilo de borda, transparéncia, e outros atributos de um
comentario.

1) Botdo direito do mouse na célula que contém o marcador de comentario, e escolha
Mostrar anotacdao no menu de contexto.

2) Clique sobre o comentario em si. A barra de Formatacdo muda para mostrar muitas das
opcOes de formatacdo de comentério. Estas opcdes sdo as mesmas que as de formatacao
de graficos; ver o Capitulo 5, Usando Graficos no Calc, para mais informacgoes;

Com o botdo direito no mouse sobre o comentario, podemos ver um menu de opc¢des,
alguns dos quais levam a didlogos em que podemos ajustar a formatacao; estes didlogos
também sao discutidos no Capitulo 5.

Adicionando outros comentarios 11



3) Quando terminar, clique fora do comentério para desmarca-lo. Para ocultar o comentario
novamente, clique com o botdo direito do mouse na célula e desmarque Mostrar
anotacao no menu de contexto.

Encontrando comentarios usando o Navegador

O pequeno marcador de comentario no canto da célula pode ser dificil de ver, entdo o Calc
fornece outra forma de encontra-lo, usando o Navegador. Se quaisquer comentarios estdo na
planilha, o Navegador mostra uma marca (geralmente um + ou uma seta) ao lado da palavra
AnotacOes. Cligue nesta marca para mostrar uma lista de comentarios. Dé um duplo clique sobre
0 comentario, para o qual se deseja saltar diretamente para a célula que ele esta associado.

Revisando alteracoes

Neste ponto, vamos mudar a nossa perspectiva do ponto de vista do patrocinador da equipe a do
treinador, para que possamos ver como analisar e aceitar ou rejeitar as alteragdes no documento
que o treinador escreveu originalmente.

Vocé é o treinador de um time jovem de beisebol e apresentou um orgamento
potencial criado no Galc para o seu patrocinador.

Seu patrocinador reviu o documento usando o recurso de alteracdo de registro do
Calc. Agora, vocé quer rever essas mudancgas e aceitar ou rejeitar a contraproposta.
Porque o patrocinador registrou mudancgas no Calc, vocé pode facilmente ver quais
alteracoes foram feitas e decidir como agir.

Visualizando alteracdes

O Calc oferece enorme controle sobre 0 que muda quando se vé e revé um documento. Para
alterar os filtros, selecione Editar - Alteracées — Mostrar. A caixa de didlogo Mostrar alteracdes
— Figura 11 - sera exibida.

[

x|
Maostrar alkeragdes na planilha
Configuragdes do Filkro
[ JData ankerior a 161172011 06:39
| piuda |
: [ de |
[ ] Autor Raul Pacheco
[ ]Intepvalo
[] Comentério

[ ] Mostrar alkeragfes aceitas

[ ] Mostrar alteracfes rejeitadas

Figura 11: Caixa de dialogo Mostrar alteragbes
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Usando as diferentes configuracdes, pode-se controlar quais alteracfes aparecem na tela.
Podemos filtrar com base em:

Data — Somente alteragdes feitas em um certo intervalo de tempo séo exibidas.

Autor — Somente alteragcbes feitas por um autor especifico sdo mostradas. Isto é
especialmente Util se tivermos varios revisores no documento.

Intervalo — Somente alteracbes feitas em um intervalo especifico de células sé&o
mostrados. Isto é especialmente (til se temos uma planilha grande e s6 queremos revisar
uma parte dela.

Comentario — Pesquisa 0 conteldo dos comentarios e exibe somente as alteracdes que
tém comentarios que correspondam aos critérios da pesquisa.

Mostrar alteracBes aceitas — Somente alteragdes que vocé aceitou sao exibidas.
Mostrar alteragfes rejeitadas — Somente alteracdes que vocé rejeitou sdo exibidas.

Também é possivel acessar o filtro de controle na caixa de dialogo Aceitar ou rejeitar

Dica alteracdes, visualizadas na Figura 12. Clique na guia Filtro para obter um conjunto

de opc¢bes semelhantes as da Figura 9.

Aceitando ou rejeitando alteracoes

Quando recebermos um documento de volta com alteracdes, a beleza do sistema de registrar
alteracbes se torna evidente. Agora, como o autor original, pode-se percorrer cada alteracdo e
decidir como proceder. Para iniciar este processo:

1)
2)

3)

Abra o documento editado.

Selecione Editar - Alteracées - Aceitar ou rejeitar.... A caixa de dialogo Aceitar ou
rejeitar alteracOes - Figural2, é exibida.

O Calc por etapas, mostra uma alteracdo de cada vez. E possivel escolher aceitar ou
rejeitar cada alteracdo que passar.

A coluna Comentério contém por padrdo uma explicacdo da alteracdo que foi feita. Se o revisor
adicionar um comentério para a alteracdo, esta € mostrada, seguido da descricdo da alteracao,
como na primeira linha da Figura 12.

Se mais de uma pessoa tenha revisto o documento, um revisor pode ter modificado as alteragfes
de outro revisor. Se assim for, as mudancas sdo hierarquicamente organizadas com um sinal de
mais para a abertura da hierarquia.

Revisando alteracbes 13



Lista |Filtro
Zomentario
tendo alterado F.aul Pacheca = So podermas paga
Conteldda alkerada  Planihal.C4 Raul Pacheca 16112011 06:39  (Célula C4 alkerada
Contelddo alkerado Planilhal .B7 Raul Pacheco 16112011 06:39  (Célula BEF alkerada «
Zonteddo alterado  Planilhal.B10 Faul Pacheco 16/11/2011 06:39  (Célula B10 alkerada
< >
[ Aceitar ] [ Rejeitar ] [ Aceitar todos ] [ Rejeitar todos ]

Figura 12: Caixa de dialogo Aceitar ou rejeitar alteragbes

Na guia filtro desta caixa de didlogo (ndo mostrado aqui), € possivel escolher a forma de alterar a
lista de mudangas: por data, autor, intervalo de células, ou comentarios contendo termos
especificos. Apds selecionar os critérios de filtro, volte para a guia lista para ver os resultados.

Mesclando documentos

Vocé submeteu a proposta de orcamento para o seu patrocinador, mas também
mandou para um de seus assistentes técnicos. Ambos devolveram seu orcamento
revisado ao mesmo tempo.

Vocé poderia analisar cada documento e as alteracbes separadamente, mas para
economizar tempo, vocé quer ver as revisdes de ambos simultaneamente.

Para fazer isto, podemos usar o recurso mesclar documento.

Os processos discutidos até este ponto séo eficazes quando vocé tem um revisor de cada vez. As vezes,
no entanto, varios revisores retornar versdes editadas de um documento ao mesmo tempo. Neste caso,
pode ser mais rapido rever todas estas alteracdes de uma sé vez. Para este proposito, podemos mesclar
documentos no Calc.

Para mesclar os documentos, todos os editados precisam ter mudancas neles registradas.

1) Abra o documento original.
2) Selecione Editar — Alteracdes - Mesclar documento....

3) A caixa de didlogo de selecdo de arquivos sera aberta. Selecione um arquivo que deseja
mesclar e clique OK.

4) Depois que os documentos se mesclam, a caixa de didlogo Aceitar ou rejeitar alteragbes é
aberta, como na Figura 13, mostrando as alteragfes de mais do que um revisor. Se quiser
mesclar mais documentos, feche a caixa de dialogo e entéo repita os passos 2 e 3.

Agora todas as alteracdes sdo combinadas em um Unico documento e podemos aceitar ou rejeita-
las. Alteragbes de diferentes autores aparecem em cores diferentes no documento, como
mostrado na Figura 14. Neste exemplo, todas as do Treinador s&o azuis e as alteragdes do Raul
Pacheco séo vermelhas.
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Lista |Filtro
Zomentario

Contendo alkerado  Planihal B3 Raul Pacheco 11/2011 D6:39  So podemos pagar
Caontetda alterada Planilhal C4 Faul Pacheco 16112011 06:39  (Célula C4 alterada
Caontedda alterada  Planilhal .B7 Raul Pacheco 16/11)2011 06:39  (Célula B7 alterada ¢
Conteddo alterada Planilhal E10 Raul Pacheco 16/11)2011 06:39  (Célula BLO alterada
Conteddo alterado  Planilhal B4 Treinadar 16/11)2011 07:38  (Célula B4 alterada ¢
Conteddao alteradn Planilhal, C9 Treinadar 16/11)2011 07:39  MNos conseguimos esk

< >

[ Aceitar ] [ Rejeitar ] [ Aceitar todos ] [ Rejeitar todos

Figura 13: Aceitar ou rejeitar para documentos mesclados

Proposta de Orcamento de Basebol

Descrigdo do item Cuantidade  Custo Total Comentario

niformes 10 RES000 R$50000Mecessidade de atualizar o visual da equipe

Bolas de Basebaol 275 R§ 200/ R$ 550,00 Precisamos de 10 por jogo

Taxas de arbitro 25 R$ 50,00 R§1.250,00/1 arbitro por jogo

Basties a R§ 3500 R% 175,00 Precisamos de bastdes de varios tamanhos]

Lanches El RE§ 15,00 R% 0,00 Este & 0 custo maxima par jogo de lanche apds o jogo
Capacetes de batedura 4 Ry 4000  RF 20000 Precisamos um minimo de 5 |

Apetrechos do Pegadar R$ 17500 R% 175,00 Necessario para proteger o pegador, apetrechos velhos
Luvas de reposicio 2 R§ 4500 R$ 90 00 Apenas no caso de alguém esquecer suas luvas
R$ 2.940,00 Total

Figura 14: Documento mesclado com cores diferentes para cada autor

—_

Comparando documentos

As vezes, quando se compartilha documento, os revisores podem esquecer de registrar as
alteracbes que fazem. Isto ndo é um problema porque o Calc pode encontrar as alteracdes
comparando documentos.

Para comparar documentos é preciso ter o documento original e aquele que € editado. Para
comparar:
1) Abra o documento editado que deseja comparar com o documento original.
2) Selecione Editar -~ Comparar documento....
3) A caixa de didlogo Abrir documento aparece. Selecione o documento original e clique em
Inserir.
O Calc encontra e marca as altera¢des da seguinte forma:

* Todos os dados que ocorrem no documento editado mas nao no original sédo identificados
com inserido.

* Todos os dados que estdo no seu documento original, mas nao esta no documento editado
€ identificado como excluido.

* Todos os dados que sao alterados, sdo marcados como alterado.

A partir deste ponto vocé pode passar e aceitar ou rejeitar as alteracdes como faria normalmente.
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Salvando versoes

s

A maioria dos documentos passam por muitos rascunhos. Muitas vezes é Uutil salvar novas
versfes de um documento. Podemos fazer isto salvando uma c6pia do documento (com um nome
diferente) apds cada revisao, ou usando o recurso versdes do Calc.

Cuidado ) . ~
Se fizer um Salvar como... de um documento com diferentes versodes

armazenadas nele, as versdes antigas ndo sao salvas no novo arquivo.

Para usar o gerenciamento de versdes no Calc:
1) Escolha Arquivo — Versdes.... A caixa de dialogo Versbdes abre.

Yersdes de orgcamentos

Movas verstes
Fechar

[ Salvar nova versao ] [] salvar sempre uma versdo ao Fechar

abrir

Wersfes existentes
Daka e hora Salvo por Comentarios Moskrar, ..

61172011, 14:15:02 Raul Pacheco riginal

Excluir

Corparar

il

Ajuda

Figura 15: Caixa de dialogo de Gerenciamento de versbes

2) Clique no botédo Salvar nova versdo para salvar uma nova versao.
3) Uma caixa de didlogo se abre onde € possivel digitar comentarios sobre esta versao.

Inserir comentdrio da versao @

Data e hora ¢ 16/11/2011, 17:20:05

Salvo por Raul Pacheco

Revisdo aceita pelo Patrocinador & pelo Assistente do Treinador

ik ] [ Cancelar ] [ Ajuda

Figura 16: Caixa de dialogo Comentario da versdo

4) Depois de inserir seu comentario e clicar OK, a nova verséo € incluida na lista de versoes.
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Yersoes de orgamentos

Maowvas versties

_______________________________________ ] u
[ Salvar nova verséo] i [[] Salvar sempre uma verséo ao Fechar
Verstes existentes
Data e hora Salvo por Comentarios
lﬁl'lil'El'.lli. 14:15:02 Raul Pacheco
16/11/2011, 17:22:15 Raul Pacheco Revis3n aceita pelo Patrocinador e pelo Assistente do B
L >

Figura 17: Lista da Verséo atualizada

Agora, quando salvar o arquivo, ambas as versdes sdo salvas no mesmo arquivo. A partir deste
ponto vocé pode:

* Abrir uma versdo antiga — Selecione a versédo e clique no botdo Abrir e uma copia de
somente leitura de uma versao anterior se abre.

z

e Comparar todas as versdes — Clicando no botdo Comparar é executada uma acéo
semelhante ao de mesclar documentos. Uma caixa de diadlogo Aceitar ou rejeitar
alteracdes abre mostrando todas as alteragfes através das diferentes versoes.

* Reveja 0s comentarios - Selecione uma verséo e clique no botdo Mostrar para exibir 0s
comentéarios completos feitos por vocé ou outros colaboradores.

Nota O novo arquivo € maior em tamanho, como se duas planilhas fossem salvas juntas.

Salvando versbes 17



	Direitos Autorais
	Nota para usuários de Mac
	Introdução
	Compartilhamento de documentos (colaboração)
	Criação de uma planilha para compartilhamento
	Abrindo uma planilha compartilhada
	Salvando uma planilha compartilhada

	Gravando alterações
	Preparar um documento para a revisão (opcional)
	Identificando cópias de planilhas
	Gravando alterações (tutorial)

	Adicionando comentários às mudanças
	Editando comentários de alterações

	Adicionando outros comentários
	Editando comentários
	Formatando comentários
	Encontrando comentários usando o Navegador

	Revisando alterações
	Visualizando alterações
	Aceitando ou rejeitando alterações

	Mesclando documentos
	Comparando documentos
	Salvando versões

