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O que é o Calc?

O Calc é o componente de planilha de céalculo do LibreOffice. Vocé pode fornecer dados (em
geral, numéricos) numa planilha de célculo e manipula-los para produzir determinados resultados.

Alternativamente, pode-se fornecer dados e utilizar o Calc no modo “E se...”, alterando alguns
dados e observando os resultados, sem precisar redigitar a planilha de célculo inteira.

Outras funcionalidades oferecidas pelo Calc incluem:

* Funcg0es, que podem ser utilizadas para criar féormulas para executar calculos complexos;
* Funcbes de banco de dados, para organizar, armazenas e filtrar dados;
* Graficos dindmicos; um grande numero de opcdes de graficos em 2D e 3D;

* Macros, para a gravacdo e execucdo de tarefas repetitivas; as linguagens de script
suportadas incluem LibreOffice Basic, Python, BeanShell, e JavaScript;

+ Capacidade de abrir, editar e salvar planilhas de célculo no formato Microsoft Excel;

* Importacdo e exportacdo de planilhas de célculo em varios formatos, incluindo HTML,
CSV, PDF e PostScript.

“ Nota

Para utilizar macros escritas no Microsoft Excel utilizando cédigos de macro em VBA
no LibreOffice, primeiro, sera necessario editar o cédigo no editor LibreOffice Basic
IDE. Ver o Capitulo 13, Introducdo as Macros e o Guia do Calc no Capitulo 12,
Macros do Calc.

Planilhas de céalculo, planilhas e células

O Calc trabalha com elementos chamados planilhas de calculo. Um arquivo de planilha de calculo
consiste em varias planilhas individuais, cada uma delas contendo células em linhas e colunas.
Uma célula particular é identificada pela letra da sua coluna e pelo nimero da sua linha.

As células guardam elementos individuais — texto, nimeros, formulas, e assim por diante — que
mascaram os dados que exibem e manipulam.

Cada planilha de calculo pode ter muitas planilhas, e cada uma delas pode conter muitas células
individuais. No Calc, cada planilha pode conter um maximo de 1.048.576 linhas (65.536 linhas no
Calc 3.2 e anteriores) e 1024 colunas. O LibreOffice Calc pode armazenar até 32.000 planilhas.

Janela principal do Calc

Quando o Calc é aberto, a janela principal abre (Figura 1). As partes dessa janela estdo descritas
a sequir.

Barra de titulo

A barra de titulo, localizada no alto da tela, mostra o nome da planilha de célculo atual. Quando a
planilha de calculo for recém-criada, seu nome é Sem titulo X, onde X é um nimero. Quando a
planilha de célculo é salva pela primeira vez, é solicitado a dar um nome de sua escolha para a
planilha.

7 | Capitulo 5 - Introdugéo ao Calc
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Figura 1: Janela principal do Calc

Barra de Menu

Quando vocé seleciona um item na barra de Menu, um submenu abre para exibir comandos. Vocé
pode personalizar a Barra de menu; veja no Capitulo 14 - Personalizar o LibreOffice para mais
informacdes.

Arquivo — contém os comandos que se aplicam a todo o documento; por exemplo, Abrir,
Salvar, Assistentes, Exportar como PDF, Imprimir, Assinaturas Digitais.

Editar — contém os comandos para a edicdo do documento; por exemplo, Desfazer,
Copiar, Registrar alteracdes, Localizar, Vinculos.

Exibir — contém comandos para modificar a aparéncia da interface do usuério no Calc, por
exemplo, Barras de ferramentas, Cabecalhos de linhas e colunas, Tela Inteira, Zoom.

Inserir — contém comandos para inser¢cdo de elementos numa planilha de calculo; por
exemplo, Figura, Forma, Caractere especial, Grafico, Funcéo.

Formatar — contém comandos para modificar o leiaute de uma planilha de calculo; por
exemplo, Células, Pagina, Estilos de autoformatacédo, Alinhar.

Planilha — Contém os comandos mais usados para manipular planilhas de célculo, tais
como Inserir células, Excluir células, Inserir colunas, Excluir linhas, Inserir planilha, bem
como Anotacdo da célula e Preencher células.

Dados — contém comandos para manipulagdo de dados na planilha de calculo; por
exemplo, Definir intervalo, Selecionar intervalo, Classificar, Consolidar.

Ferramentas — contém varias funcdes que auxiliam a verificar e personalizar a planilha de
célculo, por exemplo, Ortografia, Compartilhar planilha, Autoentrada, Macros.

Janela — contém comandos para exibicdo da janela; por exemplo, Nova janela, Fechar
janela.

Ajuda — contém links para o sistema de ajuda e outras funcbes diversas; por exemplo,
Ajuda do LibreOffice, Informacgées da licenca, Verificar por atualizagbes.

Janela principal do Calc | 8



Barra de ferramentas

A configuragdo padrdo, ao abrir o Calc, exibe as barras de ferramentas Padrdo e Formatagéo
encaixadas no topo do espago de trabalho (Figura 1).

Barras de ferramentas do Calc também podem ser encaixadas e fixadas no lugar, ou flutuante.
Permite que vocé mova para a posi¢cdo mais conveniente em seu espaco de trabalho. Barras de
Ferramentas encaixadas podem ser desencaixadas e entdo movidas para diferentes posi¢cées no
espaco de trabalho, ou deixadas como flutuantes. Barras de Ferramentas flutuantes, quando
abertas, podem ser encaixadas dentro de uma posicao fixa no espaco de trabalho.

Vocé pode escolher a alternativa de barra de ferramentas Unica para o arranjo de barra de
ferramentas duplo padrao. Ele contém os comandos mais utilizados Para ativa-lo, ative Exibir >
Barras de Ferramentas > Padrdo (Modo Unico) e desative Visualizar > Barras de
Ferramentas > Padrao e Exibir > Barras de Ferramentas > Formatacao.

O conjunto padrdo de icones (também chamados de bot6es) nessas barras de ferramentas
oferecem um amplo leque de comandos e fun¢cdes comuns. Vocé pode remover ou adicionar
icones a barra de ferramentas; veja no Capitulo 14, Personalizar o LibreOffice para mais
informacdes.

Barra de formulas

A Barra de formulas (Figura 2) Esta localizado no topo da folha na area de trabalho do Calc. A
Barra de férmulas é fixa permanentemente nesta posicdo e ndo pode ser usada como uma barra
de ferramenta flutuante. Se a Barra de férmulas ndo estiver visivel, va para Exibir na barra de
Menu e selecione Barra de férmulas.

(A1 ] A = | @
Figdra 2: Barra de formulas ' ' ' ' ' ' ' -

Indo da esquerda para a direita, a Barra de férmulas consiste do seguinte:

+ Caixa de Nome — mostra a célula ativa através de uma referéncia formada pela
combinacdo de letras e numeros, por exemplo, Al. A letra indica a coluna e o niamero
indica a linha da célula selecionada. Se vocé selecionou um intervalo de células que
também é um intervalo nomeado, o nome do intervalo € mostrado nesta caixa. Vocé
também pode digitar uma referéncia de célula na caixa de nome para ir para a célula
referenciada. Se vocé digitar o nome de um intervalo nomeado e pressionar a tecla Enter,
o intervalo nomeado é selecionado e exibido.

* Assistente de funcdes ﬁ — abre a caixa de didlogo Assistente de fungcbes, na qual vocé
pode realizar uma busca através da lista de funcdes disponiveis. Isto pode ser muito Util
porque também mostra como as fungfes séo formadas

¢« Soma E — clicando no icone Soma, totaliza os nimeros nas células acima da célula e
entdo coloca o total na célula selecionada. Se nao houver nimeros acima da célula
selecionada, a soma sera feita pelos valores das células a esquerda.

* Fungdo = - clicar no icone Func¢do insere um sinal de (=) na célula selecionada, de
maneira que seja inserida uma formula na Linha de entrada.

* Linha de entrada — exibe o contetdo da célula selecionada (dados, férmula, ou funcédo) e
permite que vocé edite o conteldo da célula. Para transformar a linha de entrada numa
area de entrada de varias linhas para formulas muito longas, clique no botdo suspenso a
direita.

Vocé pode editar o contetdo da célula diretamente, clicando duas vezes nela. Quando vocé digita
novos dados numa célula, os icones de Soma e de Fungdo mudam para os icones Cancelar e

Aceitar X ¢ |
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e Nota

O termo funcdo, numa planilha de calculo, abrange muito mais do que funcdes
matematicas. Veja o Capitulo 7 do Guia do Calc, Usar Férmulas e Funcdes para mais
informacdes.

Barra de Status

A Barra de Status do Calc (Figura 3) oferece informacdes sobre a planilha de calculo, bem como,
caminhos rapidos e convenientes para alterar algumas de suas caracteristicas. A maioria dos
campos € semelhante aos outros componentes do LibreOffice; veja o Capitulo 1, Introdugdo ao
LibreOffice, neste guia e o Capitulo 1 no guia Introdu¢éo ao Calc, para mais informacdes.

Nimero de abas Célula ou objeto Porcentagem
de planilhas Estilo de pagina Modo de selecio  de informacao de zoom \\
-\\‘ \ . o
Plardha ! g | ks 2 colunzs seecionadzs Padria g b [ . { ¢ e
i 155;\ ot it £ colurs seleconads s L AL 1l i $ | I
0 g N c f \Assinatura
Nimero da Informagdo de Modo de insercdo HA;tE gﬁzi digital Controle deslizante
planilha ativa selecdo de células de zoom

Figura 3: Barra de status do Calc

A barra de status tem uma maneira rapida de fazer algumas operacdes matematicas em células
selecionadas na planilha de calculo. Vocé pode calcular a média e a soma, contar elementos e
muito mais sobre a selec¢do clicando com o botéo direito do mouse sobre a area de informacdes
de célula ou objeto da barra de status e selecionando as operacdes que vocé deseja exibir na
barra de status (Figura 10).

Barra lateral

A Barra lateral do Calc (Exibir > Barra lateral) fica localizada no lado direito da janela. E uma
mistura de barra de ferramentas e caixa de didlogo. E semelhante & barra lateral do Writer
(mostrada no Capitulo 1 e Capitulo 4 deste livro) e contém cinco painéis: Propriedades, Estilos e
formatacdo, Galeria, Navegador e Func¢des. Cada painel abre um conjunto de controles a
esquerda correspondente as possibilidades de formatagcdo de acordo com 0 que se tem
selecionado (célula, figura, e outros).

Os painéis séo descritos abaixo:

* Propriedades: este conjunto inclui cinco painéis:

— Estilo: acesso aos estilos de célula disponiveis, atualizagdo e novos estilos de
célula.

— Caractere: controle para formatacdo de texto, como familia da fonte, tamanho, e
cor. Alguns controles, como Sobrescrito, sé se tornam ativos quando o cursor de texto esta
na linha de entrada da Barra de Formula ou célula.

— Formato numérico: altera rapidamente o formato de numeros, incluindo casas
decimais, moeda, datas ou campo numérico. Controles de campo numérico e de rétulos
para formularios também estao disponiveis.

— Alinhamento: controles para alinhamento do texto em varios sentidos, inclusive
alinhamento horizontal e vertical, quebra de texto, recuo, mesclar células, orientagdo e
empilhamento vertical.

— Aparéncia das células: fornece controles para aplicar opcdes de aparéncia,
incluindo cor do plano de fundo da célula, formato da borda da célula, estilo e cor da linha
e linhas de grade.

* Quando selecionamos formas e graficos o painel Propriedades tem o0s seguintes
controles:
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— Area: permite o controle da cor de preenchimento e transparéncia.
— Sombra: permite ativar sombra a figura.
— Linha: permite selecionar o tipo, largura, cor e transparéncia da linha.

— Posicao e tamanho: mostra a posicao e tamanho do objeto, rotacionar o objeto e
inverter na vertical ou horizontal.

* Cada um destes painéis tem um botdo Mais opdes, que abre uma caixa de didlogo com
um grande numero de opc¢des. Esta caixa de dialogo impede a edicdo do documento até
gue seja fechada.

+ Estilos e formatacao: Contém um painel simples, que € o mesmo aberto pela selecdo na
barra de ferramentas Formatacao do botéo Estilos e formatacao (F11).

* Galeria: Este painel contém apenas um quadro, que € o0 mesmo aberto pela selecao
Galeria da barra de ferramentas Padrao ou pelo menu Ferramentas > Galeria.

* Navegador: Este painel contém apenas um quadro, que €, essencialmente, a mesma
janela Navegador aberta ao se clicar no botdo Navegador da barra de ferramentas Padrao
ou através do menu Exibir > Navegador (F5). Apenas o botdo Contelido esta ausente no
painel Navegador da Barra lateral.

*  Funcgdes: Este painel contém apenas um quadro, que € o mesmo aberto pela selecao
através do menu Inserir > Lista de fungoes.

Para o lado direito da barra de titulo de cada painel aberto estd um botdo Fechar (X), que fecha o
painel deixando apenas a Barra de Aba aberta. Clique em qualquer icone da aba para reabrir o
painel.

Para ocultar a Barra lateral, ou reexibi-la se estiver oculta, cliqgue na borda do botédo
Ocultar/Mostrar. Para ajustar a largura do painel, arraste na borda esquerda da barra lateral.

Leiaute de planilha de calculo

Células individuais

A secdo principal da area de trabalho no Calc exibe as células na forma de uma grade. Cada
célula é formada pela intersecéo de uma coluna e uma linha na planilha de célculo.

No alto de cada coluna, e a esquerda de cada linha, ha uma série de caixas de cabecalho,
contendo letras (colunas) e nimeros (linhas). As colunas usam um caracter alfanumérico
comecando em A e seguem para a direita. As linhas usam um caracter numérico comegando em 1
e seguem para a baixo.

Os cabecalhos das colunas e linhas formam a referéncia da célula que aparece na Caixa de
nome na Barra de férmulas (Figura 2). Se os cabecalhos nédo estiverem visiveis na sua planilha
de calculo, va no menu Exibir e selecione Cabecalhos de linhas e colunas.

Abas da planilha

No Calc, vocé pode ter mais de uma planilha numa planilha de célculo. Na parte inferior da grade
de células, numa planilha de céalculo, estdo guias de planilhas indicando quantas planilhas ha na
planilha de calculo. Clicar numa guia permite acessar cada planilha individualmente e exibi-la.
Uma planilha ativa é indicada com uma guia branca (configuragdo padrdo do Calc). Vocé também
pode selecionar varias planilhas mantendo pressionada a tecla Ctrl enquanto clica nas guias da
planilha.

Para mudar o nome padréo de uma planilha (Planilhal, Planilha2, e assim por diante), clique com
o botdo direito na guia da planilha e selecione Renomear planilha no menu de contexto. Uma
caixa de didlogo abre, na qual vocé pode digitar um novo nome para a planilha. Clique OK quando
finalizar para fechar a caixa de dilogo.
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Para mudar a cor de uma guia da planilha, clique com o botdo direito na aba e selecione Cor da
guia no menu de contexto para abrir a caixa de didlogo Cor da guia. Selecione uma cor e clique
OK quando finalizar para fechar a caixa de dialogo. Para adicionar novas cores a esta paleta, veja
0 Capitulo 14 Personalizando o LibreOffice.

Abrir um arquivo CSV

Arquivos de valores separados por virgulas (CSV) sao arquivos de planilha de calculo em formato
texto, onde os conteudos das células sdo separados por um caractere, por exemplo, uma virgula
ou ponto e virgula Cada linha num arquivo de texto CSV representa uma linha numa planilha de
calculo. O texto € colocado entre aspas, 0s numeros sdo colocados sem aspas.

“ Nota

A maioria dos arquivos CSV vém de tabelas de bancos de dados, consultas ou
relatérios, onde sdo necessarios mais célculos e gréficos. No Microsoft Windows,
arquivos CSV geralmente tém a extensao de nome de arquivo XLS para se parecer
com um arquivo do Excel, mas eles ainda sdo arquivos CSV internamente.

Para abrir um arquivo CSV no Calc:

1) Escolha no menu Arquivo > Abrir e localize o arquivo CSV que deseja abrir.

2) Selecione o arquivo e clique em Abrir. Por padrdo, um arquivo CSV tem a extenséo .csv.
No entanto, alguns arquivos CSV podem ter uma extensao . txt.

3) A caixa de didlogo Importacdo de texto (Figura 4) abre. Aqui vocé pode selecionar as
varias opcdes disponiveis ao importar um arquivo CSV para uma planilha de célculo no
Calc.

4) Clique OK para abrir e importar o arquivo.
As opc¢des para importar um arquivo CSV dentro de planilha de célculo do Calc sdo as seguintes:
* Importar

— Conjunto de Caracteres — especifica o conjunto de caracteres que serd usado na
importacdo do arquivo.

— Idioma — determina como as sequéncias de nimeros sdo importados.

— Se Idioma for definido como Padréo para importacdo CSV, o Calc usara o idioma
definido globalmente. Se o Idioma for definido para um idioma especifico, aguele idioma
serd usado na importacdo de numeros.

— Da linha — especifica a linha onde deve comecar a importacdo. As linhas séo
visiveis na parte de baixo da caixa de dialogo.

* Opcodes de separadores — especifica se os dados usam separadores ou largura fixa como
delimitadores.

— Largura fixa — dados separados por largura fixa (nUmero de caracteres iguais)
dentro da coluna. Clique na régua na janela de pré-visualizacao para definir a largura.

— Separado por — seleciona o separador usado nos dados para delimitar o dado na
coluna. Se vocé selecionar Outro, especifique o caractere usado para separar dado na
coluna. Este separador personalizado também deve estar contido nos dados.

— Mesclar delimitadores — combina delimitadores consecutivos e remove campos de
dados em branco.

— Delimitador de texto — seleciona um caractere para delimitar dados texto.
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Importagdo de texto - [contatos%20outlook.C5V] *

Importar
i At Umcode[l]TF—&}

Idioma: Padrdo - Portugués (Brasil) w |
Da linha: 1 =

Opgoes de separadores
) Largura fixa @geparado por

Iabulagéa El’rgula DPDntD-g-w’rgula DEsgaga [ Outre

] Mesclar delimitadores Delimitador de texto:  |' |«
Qutras opgdes
Campos entre aspas como texto [] Detectar nimeros Especials
Campos

Tipo de coluna: | |

Padrio [Padrio |Padrio [Pac
1 ["Primeiro nome™ "Sobrenome™ "apresentar como™ TAf
2 "Izabel"™ "Jordgo" "Izabel" "BE
"3 "Eduardo" "Eilho" "Eduardo" "EL
4 ["MECALTEC" "sline" "MECALTEC" "ME
5 ["anna" "Karina" "anna" AR
g ["Ewerton" "Neto" "Ewerton" "Ew
7 "EFT" "Jonatas" "EPI" "EF
'8 ["FERRAM." "Felix" "FERRAM. " "FE w
< >

Ajuda Cancelar

Figura 4: Caixa de dialogo Importagao de texto

* Outras opcoes

— Campos entre aspas como texto — quando esta opcao esta habilitada, campos ou
células cujos valores estao entre aspas em sua totalidade (o primeiro e o Ultimo caracteres
de igual valor do delimitador de texto) sdo importados como texto.

— Detectar numeros especiais — quando esta opc¢do estiver habilitada, o Calc
detectara automaticamente todos formatos de numeros, incluindo formatos especiais de
nameros, como, datas, hora e notacédo cientifica. O idioma selecionado também influéncia
como numeros especiais sdo detectados. Diferentes idiomas e regides possuem diferentes
convencdes para nUmeros especiais.

— Quando essa opgédo é desativada, o Calc detectard e convertera apenas niumeros
decimais. O resto, incluindo nimeros formatados em notacdo cientifica, serd importado
como texto. Uma sequéncia de caracteres decimais pode ter digitos de 0-9, separadores
de milhares e um separador decimal. Separadores de milhares e separadores decimais
podem variar de acordo com o idioma e regiéo selecionados.

* Campos — mostra como os dados aparecerdo quando ele estiver separado nas colunas.

— Tipo de coluna — selecione uma coluna na janela de pré-visualizacdo e selecione o
tipo de dados a ser aplicado ao dado importado.

— Padrdo — o Calc determina o tipo de dado.
— Texto — o dado importado é tratado como texto.

— Data (DMA) — Aplica um formato de data (Dia, Més, Ano) aos dados importados de
uma coluna.
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— Data (MDA) — Aplica um formato de data (Més, Dia, Ano) aos dados importados de
uma coluna.

— Data (AMD) — Aplica um formato de data (Ano, Més, Dia) aos dados importados de
uma coluna.

— Inglés americano — numeros formatados em Inglés americano sdo procurados e
incluidos independentemente do idioma do sistema. Um formato de numero ndo é
aplicado. Se néo houver entradas em Inglés americano, o formato Padrdo é aplicado.

— Ocultar — o dado na coluna nédo é importado.

Salvar uma planilha de calculo

Salvar uma planilha de célculo, veja o Capitulo 1 Introducé@o ao LibreOffice para mais detalhes
sobre como salvar arquivos manualmente ou automaticamente. O Calc também pode salvar
planilhas de célculo numa variedade de formatos, bem como exportar planilhas de célculo para
formatos de arquivos PDF, HTML e XHTML; veja o Guia do Calc no Capitulo 6 Imprimir, Exportar
e Enviar e-mail para mais informagdes

Salvar em outros formatos de planilhas de calculo

Se vocé precisar trocar arquivos com usuarios que estdo impossibilitados de receber arquivos de
planilhas de calculo no Formato Aberto de Documentos (ODF) (*.ods), que o Calc usa como
formato padréo, pode optar por salvar a planilha de calculo em outro formato.

1) Salve a planilha no formato de arquivo de planilha de calculo do Calc (* . ods).

2) Selecione Arquivo > Salvar como no Menu para abrir a caixa de didlogo Salvar como
(Figura 5).

3) Em Nome, vocé pode inserir um novo nome para a planilha de calculo.

| A4~ [ » Este Computador > Area de Trabalho v | D Pesquizar Area de Trabalho 2

Organizar « Mova pasta = - o

~
| Este Computador

1 -~
| [ Area de Trabalhc 1 TQI
|=| Documentos 9 ﬂ 3
| ; Downloads . . |
| &=/ Imagens B&E-Engenharia CONVERSAD fotos geofones
| Apresentagdo oot
| J’& Musicas
| m Videos @ : o
i, 05(C) 3 N &
= RAUL (E) E y
| = fip (Wterra] () o) limpe MDHidro 4.5 Tor Browser almox_local o
| P
| Nome: | orgamento sanetron -
Tipo: | XML de Microsoft Excel 2007-2013 (xlsx) -

Extensdo de arquive
automatica

[] Salvar com senha
Editar as
configuragiies do
filtro

A Ocultar pastas Salvar Cancelar

|
Figura 5: Caixa de dialogo Salvar como
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4)
5)

6)
7

8)

Em Tipo menu de lista suspensa, selecione o tipo do formato de planilha de célculo que

deseja usar.

Se Extensdo de arquivo automatica estiver selecionado, a extensdo correta de arquivo
para o formato planilha de calculo selecionado sera adicionada ao nome do arquivo.

Clique Salvar.

Cada vez que clicar em Salvar, a caixa de dialogo Confirme o formato do arquivo sera
aberta (Figure 6). Clique Utilizar o formato [xxx] para continuar salvando no formato de
planilha selecionado ou clique Utilizar o formato ODF para salvar a planilha no formato

ODS do Calc.

| Confirme o formato do arquivo

X

Este documento pode conter formatagées ou contelido que nao
pode ser salvo no formato "XML do Microsoft Excel 2007-2013".

Prefira sempre o formato ODF pois ele garante que documento serd salvo

corretamente.

Perguntar se o formate ndo € ODF ou formato padric

Figura 6: Caixa de dialogo Confirme o formato do arquivo

Utilizar o formato XML do Microsoft Excel 2007-2013 Utilizar o formato ODF

Se o formato Texto CSV (*.csv) foi selecionado, a caixa de didlogo Exportar arquivo de
texto (Figura 7) abre. Aqui podemos selecionar o conjunto de caracteres, delimitador de

campo, delimitador de texto e assim por diante para o arquivo CSV.

Exportar arquive de texto

Opgoes de campo

Conjunto de caracteres:
Delimitador de campeo: |,

Delimitador de texto: i

Salvar o conteddo das células como mostrado

[] 5alvar as farmulas das células em vez dos valores calculados
] Acspas em todas as células de texto

[]coluna de largura fixa

Ajuda 0K

Figura 7: Caixa de dialogo Exportar arquivo de texto

> Dica

Para fazer o Calc salvar documentos por padrdo no formato de arquivo diferente do
formato padrdo ODF, v4 em Ferramentas > Opc¢des > Carregar/Salvar > Geral. Em
Formato de arquivo padrao e configuracdes ODF > Tipo de documento,
selecione Planilha, entdo em Sempre salvar como, selecione seu formato de

arquivo preferido.

Cancelar
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Navegar dentro de planilhas de calculo

O Calc oferece varias maneiras para se navegar dentro de uma planilha de calculo, de uma célula
para outra, e de uma planilha para outra. Vocé pode utilizar a maneira que preferir.

Navegacao em células

Quando uma célula é selecionada ou em foco, as bordas da célula sdo destacadas. Quando um
grupo de células é selecionado, a area da célula é colorida. A cor da borda da célula destacada e
a cor de um grupo de células depende do sistema operacional que esta sendo usado e como o
LibreOffice esta configurado.

Usar o mouse — posicione o ponteiro do mouse sobre a célula e clique o botdo esquerdo
do mouse. Para mover o foco utilizando o mouse, simplesmente coloque o ponteiro dele
sobre a célula que deseja e clique com o botédo esquerdo.

Usando uma referéncia de célula — Realce ou exclua a referéncia de célula existente na
Caixa nome na barra de formulas (Figura 2 na pagina 9). Digite a nova referéncia de célula
para a qual deseja mover e pressione a tecla Enter. Referéncias de células néo
diferenciam letras mailsculas de minusculas: por exemplo, digitar a3 ou A3, movera o foco
para a célula A3.

Usando o Navegador — pressione a tecla F5 para abrir a caixa de dialogo Navegador
(Figura 8) ou cliqgue no botdo Navegador na Barra lateral aberta. Digite a referéncia da
célula nos campos Coluna e Linha e pressione a tecla Enter.

Coluna | =l BB @ &
Linha 1 = == -

Planilhal
Planilha?
Planilha3
Planilhad
Planilha3

B Momes de intervalo

@ Intervalos de banco de dados

[P Areasvinculadas

[# Figuras

@ Objetos OLE

[~ Anctacdes
Objetos de desenho

|Sem titule1 (ativa) e

Figura 8: Navegador no Calc

Usando a tecla Enter — Pressionar Enter numa coluna move o foco diretamente para a
linha abaixo na mesma coluna. Pressionando Shift+Enter numa coluna o foco € movido
para cima na linha anterior.

Usando a tecla Tab — pressionar Tab move o foco da célula diretamente para a proxima
coluna na mesma linha. Pressionar Shift+Tab move o foco para a coluna anterior na
mesma linha.

Usar as teclas de seta — pressionar as teclas de seta no teclado move o foco da célula na
direcéo da seta pressionada.

Utilizar as teclas Home, End, Page Up e Page Down:
— Atecla Home move o foco para o inicio da linha.
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— End move o foco para a ultima célula a direita que contenha dados.
— Atecla Page Down move o foco para baixo uma tela completa.
— Atecla Page Up move o foco para cima uma tela completa.

Navegar entre planilhas

Cada planilha de uma planilha de calculo é independente das outras, embora seja possivel
vincular referéncias de uma para outra. Ha trés maneiras de navegar entre diferentes planilhas de
uma planilha de célculo:

* Usar o Navegador — quando o navegador esta aberto (Figura 8), clique duas vezes em
qgualgquer das planilhas listadas para seleciona-la.

» Usar o teclado — usar combinacdes de teclas Ctrl+Page Down move uma planilha para a
direita e Ctrl+Page Up move para a esquerda.

* Usar o mouse — se clicar numa das abas de uma planilha na parte inferior da area de
trabalho, vocé a seleciona.

Se a planilha de célculo tiver muitas planilhas, algumas delas podem estar escondidas atras da
barra de rolagem harizontal na parte inferior da area de trabalho. Se este for o caso:

* Usar os quatro botbes na esquerda das abas das planilhas movem as abas para
visualizacéo (Figura 9).

* Arrastar a barra de rolagem na borda para a direita revela todas as abas.

* Clicar com o botao direito em qualquer seta abre o menu de contexto onde é possivel
selecionar a planilha (Figura 10).

“ Nota

Quando se insere uma nova planilha na planilha de calculo, o Calc automaticamente
usa o préximo nimero na sequéncia numérica genérica como nome. Dependendo de
qual planilha estiver aberta quando uma nova for inserida, e 0 método usado, a nova
planilna pode ndo aparecer na ordem numérica correta. E recomendado renomear as
planilhas na planilha de calculo para torna-las mais reconheciveis.

Mover-se para a primeira planilha

Mover-se para a proxima planilha & esquerda
Mover-se para a préxima planilha a direita
Mover-se para a ultima planilha

3

M40 M & Planilhal Planilhaz Planilha3 Planilhad Planilha5 Planil

Planilha 1 de 6 Padrao * Soma=0

Abas das planilhas
Figura 9: Navegar nas abas das planilhas
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Planilhal
v Planilhaz

Planilha3
Planilha4
Planilhab
Planilhag

Planilhal Planilhaz Planilha3 | Planilha4

Planilha 2 de 6 Padrao m | [ Som

Figura 10: Clique com o bot&o direito em qualquer botdo
seta

Navegacao pelo teclado

Para navegar numa planilha de calculo usando o teclado, pressione uma tecla ou uma
combinacdo de teclas. Para uma combinacdo de teclas, pressione mais de uma tecla ao mesmo
tempo. A Tabela 1 lista as teclas e combinagfes de teclas que vocé pode usar para a nhavegacao
na planilha de calculo no Calc.

Tabela 1 - Navegacdo de células pelo teclado

Tecla de atalho

Navegacédo em células

—

Move o foco da célula uma célula a direita

—

Move o foco da célula uma célula a esquerda

1

Move o foco da célula uma célula acima

!

Move o foco da célula uma célula abaixo

Ctrl+ - Move o foco da célula para a primeira coluna & direita que contenha dados nesta
linha se o foco da célula é uma célula em branco.
Move o foco da célula para a Ultima coluna a direita contendo dados nesta linha se
o foco da célula € uma célula contendo dados.
Movo o foco da célula para a Ultima coluna a direita na planilha de calculo se nao
h& mais células contendo dados.

Ctrl+ — Move o foco da célula para a primeira coluna a esquerda contendo dados nesta
linha se o foco da célula é uma célula em branco.
Move o foco da célula para a primeira coluna a esquerda contendo dados nesta
linha se o foco da célula é uma célula contendo dados.
Move o foco da célula para a primeira coluna & esquerda contendo dados se nesta
linha ndo h& mais célula contendo dados

Ctrl+1 Move o foco da célula a partir de uma célula em branco para a primeira célula
acima contendo dados na mesma coluna.
Move o foco da célula para a primeira linha no mesmo intervalo de células
preenchidas se o foco da célula é uma célula contendo dados.
Move o foco da célula a partir da ultima célula contendo dados para a célula na
mesma coluna, da primeira linha da planilha de calculo.

Ctrl+. Move o foco da célula a partir de uma célula em branco para a primeira célula

abaixo contendo dados na mesma coluna.

Move o foco da célula para a Ultima linha no mesmo intervalo de células
preenchidas se o foco da célula é uma célula contendo dados.

Move o foco da célula a partir da Ultima célula contendo dados para a célula na
mesma coluna na Ultima linha da planilha de calculo.
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Ctrl+Home Move o foco da célula a partir de qualquer lugar na planilha de calculo para a
célula A1 na mesma planilha.
Ctrl+End Move o foco da célula a partir de qualquer lugar na planilha para a ultima linha no

canto inferior direito da Ultima coluna contendo dados na mesma planilha.

Alt+Page Down

Move o foco da célula uma tela para a direita (se possivel).

Alt+Page Up

Move o foco da célula uma tela para a esquerda (se possivel).

Ctrl+Page Down

Move o foco da célula para a mesma célula da préxima planilha & direita na aba
planilha se a planilha de célculo tem mais que uma planilha.

Ctrl+Page Up

Move o foco da célula para a mesma célula na préxima planilha & esquerda na
aba planilha se a planilha de calculo tem mais que uma planilha.

Tab Move o foco da célula para a préxima célula a direita.

Shift+Tab Move o foco da célula para a préxima célula a esquerda.

Enter Move o foco da célula uma célula abaixo (a ndo ser que alterado pelo usuario).
Shift+Enter Move o foco da célula uma célula acima (a ndo ser que alterado pelo usuério).

Personalizar a tecla Enter

Vocé pode personalizar a direcdo em que a tecla Enter move o foco da célula através da opcéo
Ferramentas > Opcdes > LibreOffice Calc > Geral. Selecione a dire¢cdo do foco da célula na
lista suspensa. Dependendo do arquivo que estad sendo usado ou do tipo de dados que estdo
sendo inseridos, a definicdo de uma direcéo diferente pode ser Util. A tecla Enter também pode ser
usada para comutar para dentro e para fora do modo de edicdo. Use as duas primeiras opcdes

em Configuragcbes de entrada na Figura 11 para alterar as configuracdes da tecla Enter.

Configuragdes de entrada

A tecla Enter move a selecdo para
[] Pressionar Enter para mudar para o medo de edigio
[] Expandir formatacdo

] Expandir referéncias quando novas colunas / linhas forem inseridas

[ ] Atualizar referéncias ac ordenar um intervale de células

Destacar cabegalhos de linhas e colunas da selecio

[ Utilizar métricas da impressora para formatar textos

Maostrar avisos de substituicdo ao colar dados

[] Utilizar compertamenteo antige do movimento do curser ao selecionar

Figura 11: Personalizar a tecla Enter

Selecionar itens numa planilha de calculo

Selecao de células

Célula tinica

Cligue com o bot&o esquerdo na célula. A selecdo pode ser verificada através da Caixa de nome,

na Barra de formula (Figura 2 na pagina 9).

Intervalo de células adjacentes
Um intervalo de células pode ser selecionado usando o teclado ou o0 mouse.
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Para selecionar um intervalo de células arrastando o cursor do mouse:
1) Cligue numa célula.
2) Pressione e mantenha pressionado o botdo esquerdo do mouse.
3) Mova o mouse pela area de trabalho do Calc.
4) Uma vez que o bloco de células desejado esteja destacado, solte o botdo esquerdo do
mouse.

Para selecionar um grupo de células sem arrastar 0 mouse:

1) Cligue na célula gue sera um dos cantos do intervalo de células.
2) Mova o mouse para o canto oposto do intervalo de células.
Mantenha pressionada a tecla Shift e clique.

3)
> Dica

Vocé também pode selecionar um intervalo contiguo de células clicando primeiro no
campo Modo de selecdo na Barra de Status (Figura 3 na pagina 10) e selecione
Estender selecdo antes de clicar no canto oposto do intervalo de células. Certifique-
se de mudar novamente para Selecdo padrao ou poderd acontecer uma expansao
de selegéo de células involuntariamente.

Para selecionar um grupo de células sem utilizar o mouse:

1) Selecione a célula que serd um dos cantos no intervalo de células.

2) Enquanto mantém pressionada a tecla Shift, use as setas do cursor para selecionar o resto
do intervalo.

> Dica

Vocé também pode selecionar diretamente um intervalo de células usando a Caixa de
nome. Clique dentro da Caixa de nome na barra Férmula (Figura 2 na pagina 9). Para
selecionar um grupo de células, entre com a referéncia da célula do canto superior
esquerdo, seguida por dois-pontos (:), e a referéncia da célula do canto inferior direito.
Por exemplo, para selecionar um grupo gque vai da célula A3 até a célula C6, digitar
A3:C6.

Intervalo de células ndo continuas
1) Selecione a célula ou intervalo de células usando um dos métodos acima.
2) Mova o ponteiro do mouse para o inicio do proximo intervalo ou célula unica.

3) Mantenha pressionada a tecla Ctrl e cliqgue e arraste para selecionar outro intervalo de
células para adicionar ao primeiro intervalo.

4) Repita caso necessario.

Selecionar colunas e linhas

Coluna ou Linha unica
Para selecionar uma Unica coluna, clique no cabecalho da coluna (Figura 1 na pagina 8).

Para selecionar uma unica linha, clique no cabecalho da linha.

Mudaltiplas colunas ou linhas
Para selecionar multiplas colunas ou linhas contiguas:

1) Cligue na primeira coluna ou linha do grupo.
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2) Mantenha pressionada a tecla Shift.
3) Cligue na dltima coluna ou linha do grupo.
Para selecionar colunas ou linhas que nao sao continuas:

1) Cligue na primeira coluna ou linha do grupo.
2) Mantenha pressionada a tecla Ctrl.
3) Clique em todas as colunas ou linhas subsequentes mantendo pressionada a tecla Ctrl.

Planilha inteira

Para selecionar uma planilha inteira, clique na pequena caixa entre os cabecalhos de colunas e
linhas (Figura 12), ou use a tecla de combinagéo Ctrl+A ou Cirl+Shift+Espago para selecionar a
planilha inteira, ou v4 no menu Editar e selecione Selecionar tudo.

B
\ ! 12
2 14
3 16

Selecionar a planilha inteira
Figura 12: Caixa Selecionar tudo

Selecionar planilhas

Vocé pode selecionar uma ou varias planilhas no Calc. Pode ser vantajoso selecionar varias
planilhas, especialmente quando é necessario fazer alteragcdes em muitas delas de uma so vez.

Planilha unica

Cligue na aba da planilha para selecionar a planilha desejada. A aba da planilha selecionada
torna-se branca (configuragédo padréo do Calc).

Mudltiplas planilhas contiguas

Para selecionar varias planilhas continuas:
1) Cligue na aba da primeira planilha desejada.
2) Mova o ponteiro do mouse até a aba da ultima planilha desejada.
3) Mantenha pressionada a tecla Shift e clique na aba da planilha.

4) Todas as abas entre estas duas selecionadas ficardo brancas (configuragdo padréo do
Calc). Qualquer agdo que vocé faca agora afetara todas as planilhas selecionadas.

Mudltiplas planilhas ndo continuas

Para selecionar varias planilhas ndo continuas:
1) Cligue na aba da primeira planilha desejada.
2) Mova o ponteiro do mouse para a aba da segunda planilha desejada.
3) Mantenha pressionada a tecla Ctrl e cligue na aba de uma planilha.
4) Repita caso necessario.

5) As abas selecionadas ficardo branca (configuracao padrdo do Calc). Qualquer acdo que
vocé faca agora afetara todas as planilhas selecionadas.
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Todas as planilhas

Clique com o bot&o direito do mouse na aba e escolha Selecionar todas as planilhas no menu
de contexto.

Trabalhar com colunas e linhas

Inserir colunas e linhas

6 Nota

Quando vocé insere colunas ou linhas, as células assumem a formatacao das células
correspondentes da coluna a esquerda ou da linha abaixo.

Coluna ou Linha tinica
Através do menu Planilha:

1) Selecione uma célula, coluna, ou linha onde vocé deseja que a nova coluna ou linha seja
inserida.

2) Va em Planilha na barra de menu e selecione Inserir > Colunas > Colunas a esquerda
ou Colunas a direita ou Inserir > Linhas > Linhas acima ou Linhas abaixo.

Através do mouse:
1) Selecione uma coluna ou linha onde vocé deseja que a nova coluna ou linha seja inserida.
2) Cligue com o botéao direito do mouse no cabecalho da coluna ou linha.

3) Selecione Inserir colunas a esquerda ou Inserir colunas a direita ou Inserir linhas
acima ou Inserir linhas abaixo no menu de contexto.

Mudltiplas colunas ou linhas
Vocé pode inserir varias colunas ou linhas de uma s6 vez, em vez de inseri-las uma por uma.

1) Selecione o numero necessario de colunas ou linhas mantendo pressionado o botao
esquerdo do mouse no primeiro, e entdo arrastando através do numero necessario de
identificadores.

2) Proceda como para a inser¢do de uma Unica coluna ou linha anteriormente.

Excluir colunas e linhas

Coluna ou Linha unica
Para excluir uma coluna ou linha Unica:
1) Selecione uma célula na coluna ou linha que se deseja excluir.

2) Va em Planilha na barra de menu e selecione Excluir células ou clique com o botédo
direito do mouse e selecione Excluir no menu de contexto.

| Excluir células > I
Selecdo
; : e oK
(®) Deslocar células para cimai
() Deslocar células para a esquerda Cancilic
() Excluir linha(s) inteira(s)
() Excluir colunais) inteira(s) Ajuda

Figura 13: Caixa de dialogo Excluir células
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3)

Selecione a opc¢do desejada na caixa de dialogo Excluir células (Figura 13).

Alternativamente:

1)
2)

Cligue no cabecalho da coluna ou linha para selecionar a coluna ou linha.

Va no menu Planilha e selecione Excluir células ou clique com o botéo direito do mouse
e selecione Excluir as colunas selecionadas ou Excluir as linhas selecionadas no
menu de contexto.

Mudltiplas colunas ou linhas
Para excluir varias colunas ou linhas:

1)

2)

Selecione as colunas ou linhas, veja “Mdltiplas colunas ou linhas” na pagina 20 para mais
informacdes.

V& no menu Planilha e selecione Excluir células ou clique com o botéo direito do mouse
e selecione Excluir as colunas selecionadas ou Excluir as linhas selecionadas no
menu de contexto.

Trabalhar com planilhas

Inserir novas planilhas

Clique no icone Adicionar planilha £ para inserir uma nova planilha apés a dltima sem abrir a
caixa de didlogo Inserir planilha. Os seguintes métodos abrem a caixa de didlogo Inserir
planilha (Figura 14) onde é possivel posicionar a nova planilha, criar mais que uma planilha,
definir o nome da nova planilha, ou selecionar a planilha de um arquivo.

Selecione a planilha onde deseja inserir uma nova planilha e va no menu Inserir >
Planilha na barra de menu;

Clique com o botao direito do mouse na aba da planilha onde vocé deseja inserir uma nova
planilha e selecione Inserir planilha no menu de contexto; ou

Cligue no espaco vazio no final das abas das planilhas; ou

Clique com o botdo direito do mouse no espaco vazio no final das abas das planilhas e
selecione Inserir planilha no menu de contexto.

Inserir planilha X

ica _
Posigio 0K
(®) iAntes da planilha atual:

() Apés a planilha atual

Cancelar
Planilha
(® Nova planilha Ajuda
N de planilhas: |1 S
MNeme: Planilhab
() Do arquive

Procurar...

Yincular

Figura 14: Caixa de dialogo Inserir planilha
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Mover e copiar planilhas

Vocé pode mover ou copiar planilhas dentro da mesma planilha de célculo arrastando e soltando,
ou através da caixa de didlogo Mover/Copiar planilha. Para mover ou copiar planilha dentro de
uma planilha de célculo diferente vocé pode usar a caixa de didlogo Mover/copiar planilha.

Arrastar e soltar

Para mover uma planilha para uma posicao diferente dentro da mesma planilha de calculo, clique
sobre a aba da planilha e arraste-a para sua nova posi¢ao antes de soltar o botdo do mouse.

Para copiar uma planilha para dentro da mesma planilha de calculo, mantenha pressionada a
tecla Ctrl (tecla Opcédo no Mac), entdo clique sobre a aba da planilha e arraste-a para sua nova
posicdo antes de soltar o botdo do mouse. O ponteiro do mouse pode mudar para incluir um sinal
de mais dependendo da configuracéo de seu sistema operacional.

Usar a caixa de dialogo

Use a caixa de dialogo Mover/Copiar planilha (Figura 15) para especificar onde exatamente
deseja a planilha: na mesma planilha de calculo ou numa diferente, sua posicéo dentro, e o nome
da planilha quando se move ou se copia.

1) No documento atual, cligue com o bot&o direito do mouse na aba da planilha que deseja
mover ou copiar e selecione Mover ou Copiar planilha no menu de contexto ou va no
menu Planilha > Mover ou copiar planilha.

2) Selecione Mover para mover a planilha ou Copiar para copiar a planilha na Area de ag&o.

3) Selecione a planilha de célculo onde vocé deseja que a planilha seja colocada, na lista
suspensa Para o documento. Esta pode ser a mesma planilha de célculo, outra planilha
de célculo ja aberta ou uma nova planilha de célculo.

4) Selecione a posicédo em Inserir antes onde deseja colocar a planilha.

5) Digite um nome na caixa de texto Novo nome se quiser renomear a planilha quando ela é
movida ou copiada. Se n&o inserir um nome, o Calc cria um nome padrao (Planilhal,
Planilha2, e assim por diante).

6) Cligue OK para confirmar o mover ou copiar e fechar a caixa de didlogo.

“ " Cuidado

Quando vocé mover ou copiar para outra planilha de calculo ou uma nova planilha de
célculo, um conflito pode ocorrer com férmula vinculada as outras planilhas, no local
anterior.

Renomear planilhas

Por padréo, o nome para cada planilha adicionada é PlanilhaX, onde X é o numero da préxima
planilha a ser adicionada. Enquanto isto funciona para uma pequena planilha com apenas
algumas abas, pode tornar-se dificil de identifica-las quando contém muitas planilhas.

Vocé pode renomear uma planilha usando um dos seguintes métodos:

* Insira 0 nome na caixa de texto Nome quando criar a planilha através da caixa de didlogo
Inserir planilha (Figura 14 na pagina 23).

* Clique com o botéo direito do mouse na aba da planilha e selecione Renomear planilha
no menu de contexto para substituir o nome existente com um diferente.

* Dé um duplo clique na aba da planilha para abrir a caixa de didlogo Renomear planilha.
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| Mover/Copiar planilha *

O Copiar

Local

Para o documento

|Sem titulo1 (documento atual) b

Inserir antes

Planilha2
Planilha3
Planilhad
Planilha3
Planilhat
- mover para a posigdo final -

Novo nome

Planilhal

Ajuda Cancelar

i:igura 15: Caixa de dialogo
Mover/Copiar planilha

‘ Nota

Nomes de planilha podem iniciar com letra ou numero ou ainda outros caracteres
especiais, incluindo espagos e sublinhado. N&o sdo permitidos o0s caracteres
reservados: [ ] * ? : /\, em nenhuma parte do nome. Tentar renomear uma planilha
com um nome invalido produzird uma mensagem de erro.

Visualizar no Calc

Alterar a visualizacao do documento

Use a funcdo zoom para mostrar mais ou menos células na janela ao trabalhar com uma planilha
de célculo. Para mais sobre zoom, veja o Capitulo 1 Introducéo ao LibreOffice neste Guia.

Congelar linhas e colunas

O congelamento bloqueia um nimero de linhas na parte superior ou um numero de colunas a
esquerda de uma planilha de calculo ou ambas, linhas e colunas. Assim, quando nos movemos
dentro de uma planilha, as células congeladas das linhas e colunas permanecem sempre a vista.

A Figura 16 exibe algumas linhas e colunas congeladas. A linha horizontal mais grossa entre as
linhas 3 e 23 e a linha vertical mais grossa entre colunas F e Q indicam que as linhas 1 a 3 e
colunas A a F estdo congeladas. As linhas entre 3 e 23 e as colunas entre F e Q foram roladas
através da pagina.
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A B C D Q R
1 |Primeiro nome Sobrenome Apresentar como Apelido |CEP Pais End
I 2 Samuel Vila
{ 2 |Jurema Hall Jurema Hall jura
23
| 24
I 25

Figura 16: Linhas e colunas congeladas

Congelar linhas ou colunas

1) Cligue no cabecalho da linha abaixo, ou da coluna a esquerda da qual quer congelar, ou
cligue no cabecalho a direita da coluna da qual quer congelar.

2) Clique no icone Congelar linhas e colunas na barra de ferramentas principal ou va para
Exibir na barra de Menu e selecione Fixar células > Congelar linhas e colunas. Uma
linha mais grossa aparece entre as linhas ou colunas indicando onde o congelamento foi
colocado.

Congelar linhas e colunas (a partir de uma célula unica)

1) Clique dentro da célula que esta imediatamente abaixo da linha e a direta da coluna que
queremos congelar.

2) Cligue no icone Congelar linhas e colunas na barra de ferramentas principal ou va para
Exibir na barra de Menu e selecione Fixar células > Congelar linhas e colunas. Uma
linha mais grossa aparece entre as linhas ou colunas indicando onde o congelamento foi
colocado.

Descongelar

Para descongelar linhas ou colunas (a partir de uma célula Unica), va em Exibir na barra de Menu
e selecione Fixar células > Congelar células > Congelar linhas e colunas ou clique no icone
Congelar linhas e colunas na barra de ferramentas principal. As linhas mais grossa que indicam
0 congelamento desaparecerao.

Dividir janela

Outra forma para alterar a visualizacdo é pela divisdo da janela, onde a planilha de céalculo é
exibida. A janela pode ser dividida horizontalmente, verticalmente, ou ambas, fornecendo até
quatro diferentes visualizagbes de partes da planilha de célculo em qualquer momento. Um

exemplo da divisdo da janela é mostrado na Figura 17, onde é indicada por uma borda de janela
adicional dentro da planilha.

Por que vocé deve fazer isso? Por exemplo, considere uma planilha de calculo grande em que
uma célula contém um nimero que é usado por trés formulas em outras células. Usando a técnica
de divisdo de janela, vocé pode posicionar a célula contendo o primeiro valor numa secéo, e cada
uma das células, com as formulas referenciando a primeira, nas outras sec¢des. Assim, vocé pode
alterar o nimero numa célula e observar como isso afeta as outras férmulas.

A B | C | b |
1 Beta= 3.2000
2 Al= 0.1000
7 Al= Beta* AO*(1*A0) 0.2880
8 A2=  Beta® AI*(1*Al) 0.6562
9 A3=  Beta® A2*(1*A2) 0.7219
10 Ad= Beta* AF*(1*A3) 0.6424
11 A5=  Beta® A4*(1*Ad) 0.7351
12
12

Figura 17: Exemplo de divisdo da janela
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Dividir na horizontal ou na vertical

1) Cligue no cabecalho da linha abaixo das linhas onde vocé deseja dividir a janela
horizontalmente ou clique no cabecalho da coluna para a direita das colunas onde deseja
dividir verticalmente.

2) Va em Exibir na barra de menu e selecione Dividir janela. Uma borda de janela aparece
entre as linhas ou colunas indicando onde a divis&o foi colocada, como mostra a Figura 18.

3) Alternativamente:

— Para uma divisédo horizontal, arraste a nova borda de baixo da linha para onde vocé
deseja posicionar a divisdo horizontal.

— Para uma diviséo vertical, arraste a nova borda de janela vertical transversalmente
para a direita da coluna onde vocé deseja a divisdo vertical posicionada.

Outra forma para dividir horizontalmente e verticalmente

1) Clique na célula que estad imediatamente abaixo das linhas onde vocé deseja dividir a
janela horizontalmente e imediatamente para a direita das colunas onde vocé deseja dividir
verticalmente.

2) V& em Exibir na barra de menu e selecione Dividir janela. As bordas das janelas
aparecem entre as linhas ou colunas que indicam onde a divisdo foi colocada.

048576 v ) = .

N | o | P B |
Beta= CI

Al=

Beta* AD*(1*AD)
Beta* A1*(1*Al)
Beta* AZ*(1*A2)
Beta* A3*(1*A3)
Beta* A4*(1*Ad)

e e D
Figure 18: Janela dividida

Remover as divisées
Para remover as divisdes, siga uma das seguintes instrucoes:

» Arraste as bordas de divisdo de volta para seus lugares no final das barras de rolagem; ou
* V& em Exibir na barra de menu e selecione Dividir janela.

Usar o teclado

A maioria das entradas de dados no Calc podem ser feitas pelo teclado.

Nameros

Clique na célula e digite um namero através das teclas numéricas, sobre o teclado principal ou do
teclado numérico. Por padrdo, numeros séo alinhados a direita numa célula.
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Numeros negativos
Para inserir um nimero negativo, digite um sinal de menos (-) na frente do nimero ou coloque o

namero entre parénteses (), por exemplo (1234). O resultado para ambos os métodos de entrada
serdo os mesmos, por exemplo -1234.

Zeros a esquerda

Para manter um nimero minimo de caracteres numa célula quando inserimos nimeros, e manter
o formato do numero, por exemplo 1234 e 0012, com adicdo de zeros, tém-se as seguintes
opcoes:

Método 1

1) Com a célula selecionada, cligue com o botéo direito do mouse sobre a célula e selecione
Formatar células no menu de contexto ou v4 no menu Formatar > Células ou use a tecla
de atalho Ctr/+1 para abrir a caixa de didlogo Formatar células (Figura 19).

2) Certifique-se que a aba Numeros esta selecionada, entdo selecione Numero na lista
Categoria.

3) Em Opcdes > Zeros a esquerda, insira o0 nUmero minimo de caracteres necessario. Por
exemplo, para quatro caracteres, insira 4. Qualquer nimero menor que quatro caracteres
tera adicionados zeros a esquerda, por exemplo 12 torna-se 0012.

4) Clique OK. O numero digitado mantém o seu formato e sera tratado como tal em qualquer
funcado de férmula usada na planilha de calculo.

Formatar células o

Mimeros Fonte Efeitos da fonte Alinhamente Bordas Plano defunde Protecde de célula
Categoria Formato Idioma
Definide pelo usuaric ~ | |Geral Padrdo - Portugués (Brasil) |~
-1235
Porcentagem 123457
Moeda -1.235
Data -1.234,57
Hara -1.234,57
Cientifico
Fragdo
Valor légico a0tz
Texto v
Opgdes
Casas decimais: |0 2| [ Nameros negativos em vermelho
Zeros a esquerda: |4 2| [ separador de milhar
Cadigo do formato
0000 = 3
Definide pele usudric
Ajuda Comkr Redefinir

Figura 19: Caixa de dialogo Formatar células - aba Ndmeros
Método 2

1) Selecione a célula.

2) Abra a Barra lateral (Exibir > Barra lateral) e clique no icone Propriedades e depois no
painel Formato Numérico para abri-lo.

3) Selecione Numero na caixa de listagem Categoria.

4) Defina os Zeros a esquerda na caixa numero maximo de zeros a exibir antes da virgula
decimal para 4. O formato é aplicado imediatamente.
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— Formato numérico =

Namero v $ - % o0
Casas decimais: Zeros a esquerda:
0 = 4 =

w w

Numeros negatives em vermelho

Separador de milhares

Figura 20: Definir zeros a esquerda

Se um numero é inserido com zeros a esquerda, por exemplo 01481, por padrdao o Calc
automaticamente perde o 0 a esquerda. Para preservar 0s zeros a esquerda num nimero:

1)
2)

Digite uma apdstrofe (') antes do numero, por exemplo '01481.

Mova o foco da célula para outra célula. A apdstrofe é automaticamente removida, 0s zeros
a esquerda sao mantidos e o nimero é convertido para texto com alinhamento a esquerda.

Numeros como texto
Numeros também podem ser inseridos como texto usando um dos seguintes métodos:

Método 1

1)

Com a célula, coluna ou linha selecionada, clique com o bot&o direito do mouse sobre a
célula selecione Formatar células no menu de contexto, ou v em Formatar > Células no
Menu, ou use a tecla de atalho Ctrl+1 para abrir a caixa de dialogo Formatar células
(Figura 19).

2) Certifiqgue-se que a aba Numeros esteja selecionada, entdo selecione Texto na lista
Categoria.

3) Cligue OK. O numero, quando inserido, é convertido para texto e, por padréo, alinhado a
esquerda.

Método 2

1) Selecione a célula, coluna ou linha.

2) Abra a Barra lateral (Exibir > Barra lateral) e clique o icone Propriedades e va no painel
Formato Numérico.

3) Selecione Texto na caixa de listagem Categoria. O formato é aplicado na célula
imediatamente.

4) Clique novamente na célula Digite 0 nUmero e mova o foco da célula para que os dados

sejam formatados.

“ Nota

Texto

Por padré@o, qualguer numero que tenha sido formatado como texto numa planilha de
calculo seré tratado como um zero por qualquer férmula usada. As fungdes de formula
ignorardo as entradas de texto.

Clique na célula e digite o texto. Por padrao texto é alinhado a esquerda numa célula.

Data e hora
Selecione a célula e digite a data ou a hora.

Vocé pode separar os elementos data com uma barra (/) ou um hifen (=) ou use texto, por
exemplo 10 Out 2012. O formato da data muda automaticamente para o formato utilizado pelo

Calc.
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Quando inserir uma hora, os elementos da hora devem ser separados por dois pontos, por
exemplo 10:43:45. O formato de hora muda automaticamente para o formato utilizado pelo Calc.

Para mudar o formato de data ou hora usado pelo Calc, use um dos seguintes métodos:

Método 1
1) Com o botdo direito do mouse sobre a célula, coluna ou linha selecionada, clique e
selecione Formatar células no menu de contexto, ou va em Formatar > Células no
Menu, ou use a tecla de atalho Ctrl+1 para abrir a caixa de dialogo Formatar células
(Figura 19).

2) Certifique-se que a aba Numeros esteja selecionada, entdo escolha Data ou Hora na lista
Categoria.

3) Selecione o formato de data ou hora que deseja usar a partir da lista Formato. Clique OK.
Método 2

1) Abra a Barra lateral (Exibir > Barra lateral) e cligue no icone Propriedades e depois no
painel Formato Numérico para abri-lo (Figura 21).

2) Selecione Data na caixa de listagem Categoria.

3) Cligue no botdo Mais Opg¢des na barra de titulo do painel para abrir a caixa de didlogo
Formatar Células.

4) Selecione o formato de data ou hora que deseja usar a partir da lista Formato. Clique OK.

4 Formato numérico! '.E}
|Data o ~ % |:'-'|I"u'1ai5. opgoes
Cazas decimais: Zeros 3 esguerda:

-
b - o -

|.'|.I.

Figure 21: Selecionar Data e Mais opgcbes

Opcoes de Autocorrecao

O Calc aplica automaticamente varias alteragcbes durante a entrada de dados usando a
autocorrecdo, a menos que as alteracfes estejam desativadas. Vocé também pode desfazer
gualquer mudanca de autocorrecdo usando as teclas de atalho Ctr/+Z ou manualmente, editando
e substituindo a autocorrecdo que vocé deseja realmente ver.

Para mudar as op¢des de autocorre¢cdo, va no menu Ferramentas > Opc¢des de autocorrecao
para abrir a caixa de dialogo Autocorrecao (Figura 22).

Substituir

Edita a tabela de substituicdo para automaticamente corrigir ou substituir palavras ou abreviacfes
durante a edicdo do documento.

Excecbes

Especifica as abreviacbes ou combinacbes de letras que o LibreOffice ndo deve corrigir
automaticamente.

Opcoées
Selecione as opcdes para corrigir erros automaticamente ao digitar e entdo clique OK.
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Opcées do local

Especifica as opcdes de autocorrecdo para aspas e para opgbes que sdo especificas para o
idioma do texto.

Redefinir
Redefine os valores modificados para os valores padrdo do LibreOffice.

Autocorregdo x

Substituigdes e excegdes para o idioma:  |Portugués (Brasil) - |

Substituir Exceges Opgoes Opgdes do local
Substituir Por Somente texto I},
|" - MNovo

—— .
- Excluir

R R O T A I I DY I N O
s ol e e e e e e e
uw o 4 L] n L R i

="
o

]

™

<

Ajuda QK Cancelar Bedefinir

Figura 22: Caixa de dialogo Autocorreg¢do

Desativar alteracdes automaticas

Algumas configuragbes de Autocorrecdo sdo aplicadas quando se pressiona a barra de espaco
apos a insercdo dos dados. Para ativar ou desativar Autocorrecdo no Calc, va em Ferramentas
na barra de menu e selecione ou desmarque Autoentrada.

Acelerar a entrada de dados

Digitar dados numa planilha de calculo pode ser um uma tarefa bem intensa, mas o Calc oferece
varias ferramentas para poupar um pouco desse trabalho.

A capacidade mais basica é arrastar e soltar os contetidos de uma célula para outra com o0 mouse.
Muitas pessoas acham a Autoentrada muito Gtil. O Calc também inclui varias outras ferramentas
de autoformatacdo de entradas de dados, especialmente de dados repetitivos. Eles incluem a
ferramenta de preenchimento, listas de sele¢céo, e a capacidade de introduzir dados em varias
planilhas no mesmo documento.
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Usar a Ferramenta de preenchimento

A ferramenta de preenchimento do Calc é usada para duplicar contetdos existentes ou criar uma
série num intervalo de células na planilha de calculo (Figura 23).

1)
2)

3)

Selecione a célula cujo conteludo sera copiado ou que deve iniciar a série.

Arraste 0 mouse em qualquer direcdo ou mantenha pressionada a tecla Shift e clique na
ultima célula que deseja preencher.

Va em Planilha > Preencher células na barra de menu e selecione a direcdo em que
queremos copiar ou criar dados (Para baixo, A direita, Para cima, A esquerda) ou
Planilhas, Séries e Com humeros aleatérios.

Alternativamente, pode-se usar um atalho para preencher células.

1)
2)

3)

Selecione a célula cujo conteludo sera copiado ou que deve iniciar a série.

Mova o cursor sobre o pequeno quadrado no canto inferior direito da célula selecionada. O
cursor mudarda a sua forma.

Clique e arraste na direcao que vocé quer que as células sejam preenchidas. Se a célula
original contiver um texto, esse texto sera automaticamente copiado. Se a célula original
contiver um namero, uma série sera criada.

AlL:AS v| B |Anas v e

Crriginal

Figura 23: Usar a ferramenta Preenchimento

Usar Séries de preenchimento

Quando vocé seleciona séries de preenchimento em Planilha > Preencher > Séries... a caixa de
didlogo Série de preenchimento (Figura 24) abre. Aqui podemos selecionar o tipo de série que
gueremos.

Séne de preenchimento

Diregao Tipo de série Unidade de tempo
@ Parabaixe. @ Linear Di X
A direita () Crescente Dia da semana CemegkD
() Para cima () Data Més
A esquerda @] Autopreenchimento Ano Ajuda

Valor inicial: (1234
Valor final:

Incremento: |1

Figura 24: Caixa de dialogo Série de preenchimento
Direcao — determina a direcao da criagdo da série:

— Para baixo — cria a série descendo no intervalo de células da coluna, usando o
incremento definido para o valor final.
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— A direita — cria a série indo da esquerda para a direita dentro do intervalo de células
usando o incremento definido para o valor final.

— Para cima — cria a série ascendente no intervalo de células da coluna usando o
incremento definido para o valor final.

— A esquerda — cria a série indo da direita para a esquerda no intervalo de células
selecionadas usando o incremento definido para o valor final.

Tipo de série — define o tipo de série:
— Linear — cria a série de numero linear usando o incremento definido e o valor final.
— Crescente — cria a série crescente usando o incremento definido e o valor final.
— Data — cria a série data usando o incremento definido e o valor final.

— Autopreenchimento — forma uma série diretamente na planilha. A funcédo
Autopreenchimento leva em conta listas personalizadas. Por exemplo, inserindo Janeiro na
primeira célula, a série é completada usando a lista definida em Ferramentas > Opcdes >
LibreOffice Calc > Listas de classificacdo. O Autopreenchimento tenta completar uma
série usando um padrdo definido. Por exemplo, uma série numérica usando 1, 3, 5 é
automaticamente completada com 7, 9, 11, 13; uma série data e hora usando 01.01.99 e
15.01.99, gera um intervalo de quatorze dias.

Unidade de tempo — nesta area deve ser especificada a unidade de tempo desejada. Esta
area é ativada somente se a opcéo Data for escolhida em Tipo de série.

— Dia — use o tipo de série Data e esta opgao para criar uma série com sete dias.

— Dia da semana — use o tipo de série Data e esta opcdo para criar uma série com
conjunto de cinco dias.

— Més — use o tipo série Data e esta op¢éo para formar uma série com 0s nomes ou
abreviacdes dos meses.

— Ano — use o tipo de série Data e esta opcao para criar uma série de anos.
Valor inicial — determina o valor inicial da série. Use nimeros, datas ou horas.
Valor final — determina o valor final da série. Use nimeros, datas ou horas.

Incremento — determina o valor segundo o qual a série do tipo selecionado aumenta em
cada etapa. Entradas s6 podem ser feitas se Tipo de série linear, crescente ou data
tenham sido selecionadas.

Definir uma sequéncia de preenchimento
Para definir uma sequéncia de preenchimento:

1)

2)
3)
4)

V& para Ferramentas > Opc¢oes > LibreOffice Calc > Listas de classificacdo para abrir
a caixa de didlogo Listas de classificacao (Figura 25). Esta caixa de didlogo mostra as
séries previamente definidas na caixa Listas e o conteudo da lista destacado na caixa
Entradas.

2) Cligue em Novo e a caixa Entradas é esvaziada.
Digite as séries para a nova lista ha caixa Entradas (uma entrada por linha).
Clique Adicionar e a nova lista aparecera na caixa Listas.

Cliqgue OK para salvar a nova lista.

Definir uma sequéncia de preenchimento a partir de um intervalo numa planilha.
Vocé pode definir um intervalo de valores de texto como uma série de preenchimento.

Selecione o intervalo que contém os valores de texto que vocé deseja usar como uma seérie de
preenchimento.
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1) VA& para Ferramentas > Opcdes > LibreOffice Calc > Listas de classificagcdo para abrir
a caixa de dialogo Listas de classificagéo (Figura 25).

O intervalo selecionado esta na caixa Copiar lista de. Clique Copiar para adicionar o intervalo a
lista de classificacao.

Opgdes - LibreOffice Calc - Listas de classificagdo >
= LibreQffice - A |istas s

Dados do usudrio Mova
Geral seg,ter,qua, qui,sex,sab,dom jan
Memadria segunda-feira, terga-feira, quarta-feira,quin  |fev o
Exibir " B T : mar I Adicionar
Imprirnir janeiro,fevereiro,margo,abril, maio,junhao, abf_
Caminhos Pedro, Jodo, Anténio, Carlos, Celso,Leonardg  |M3! B it
Cores Jun =
Fontes jul
Seguranga ago
Personalizagdo set
Cores da aplicagdc out
Acessibilidade nov
Avangado dez

Opegdes do IDE do Basi

Atualizagdo on-line

OpenCL
Carregar/5alvar
Configuragdes de idioma
= LibreOffice Calc

Geral

Padrido

Exibir

Calcular

Farmula

Alteragdes

Compatibilidade

Grade W

Copiar lista de: | 5Planilhal.5A51:5A53 Copiar

Ajuda Cancelar Redefinir

Figura 25: Caixa de dialogo Lista de Classificacdo

Usar lista de selecao

Listas de selecdo estdo disponiveis somente para texto e sdo limitadas para usar somente texto
gue tenha sido realmente inserido ha mesma coluna.

1) Selecione uma célula em branco na coluna que contém células com entradas de texto.

2) Clique com o botéo direito do mouse e selecione Lista de selecdo no menu de contexto.
Uma lista suspensa aparece listando todas as células na mesma coluna que, ou tenha pelo
menos um caractere de texto ou cujo formato seja definido como texto.

3) Clique sobre a entrada de texto desejada e ela sera inserida na célula selecionada.

Compatrtilhar conteudo entre planilhas

Pode ser necessario entrar com a mesma informagdo na mesma célula em varias planilhas, por
exemplo, configurar uma lista padrdo para um grupo de pessoas ou organizacdes. Em vez de
inserir a lista em cada planilha individualmente, vocé pode inserir a informagédo em varias planilhas
ao mesmo tempo.

1) V& em Planilha > Selecionar planilhas... ha barra de menu para abir a caixa de dialogo
Selecionar planilhas.

Compartilhar conteudo entre planilhas | 34



2) Selecione as planilhas individuais onde deseja que a informacdo seja repetida. Use as
teclas Shift e o Ctrl (Opgbes no Mac) para selecionar varias folhas.

3) Cligue OK para selecionar as folhas, e as guias das folhas selecionadas mudam de cor.

4) Insira os dados nas células desejadas da primeira planilha e eles serdo repetidos nas
demais planilhas selecionadas.

| Selecionar planilhas >

Planilhas selecionadas

Planilhal

Planilhad
Planilha3
Planilhad
Planilha3
Planilhab

Ajuda Ok, Cancelar

Figura 26: Caixa de dialogo Selecionar planilhas

“ Nota

Esta técnica automaticamente sobrescreve, sem qualquer aviso, qualquer informagéo
que j4 esteja nas células das planilhas selecionadas. Certifique-se que vocé
desmarcou as planilhas adicionais quando vocé terminar de inserir as informacdes
gue vao ser repetidas, antes de continuar inserindo dados em sua planilha de calculo.

Validar o conteudo da célula

Ao criar planilhas de céalculo para outras pessoas utilizarem, a validacdo dos contetdos das
células assegura que os dados inseridos sejam validos ou apropriados para aquelas células. Vocé
também pode usar validacdo em seu préprio trabalho, como um guia para a inser¢do de dados
complexos ou usados raramente.

Séries de preenchimento e listas de selecdo podem lidar com alguns tipos de dados, mas séo
limitadas para informacéo predefinida. Para validar novos dados inseridos pelo usuario, selecione
a célula e va em Dados > Validacdao na barra de menu para definir o tipo de contetdos que
podem ser inseridos nesta célula. Por exemplo, uma célula pode requerer uma data ou um
namero inteiro sem caracteres alfabéticos ou pontos decimais, ou uma célula ndo poder ser
deixada vazia.

Dependendo de como for configurada, a validagdo também pode definir o intervalo dos contetdos
que podem ser inseridos, fornecer mensagens de ajuda, explicando as regras de conteudo
configurado para a célula, e o que os usuarios devem fazer quando inserirem contetdos invalidos.
Vocé também pode configurar a célula para recusar conteudo invalido, aceitd-lo com uma
adverténcia, ou ainda iniciar uma macro quando um erro for inserido. Veja o Guia do Calc,
Capitulo 2 Inserir, Editar e Formatar Dados, para mais informac¢fes sobre validagdo de contetudo
da célula.
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Edicao de dados

Excluir dados

Excluir apenas os dados

Dados podem ser excluidos de uma célula mantendo toda a formatacdo da célula. Clique na
célula para seleciona-la e entdo pressione a tecla Delete.

Excluir dados e formatacao
Os dados e as formatacfes das células podem ser excluidos ao mesmo tempo:

1) Cligue na célula para seleciona-la.

2) Pressione a tecla Backspace, ou clique com o botao direito do mouse na célula e selecione
Limpar conteddo no menu de contexto, ou va no menu Planilha > Limpar células para
abrir a caixa de didlogo Excluir conteudo (Figura 27). Aqui pode-se excluir diferentes
aspectos de dados na célula ou excluir tudo na célula.

| Excluir contetido b4

Mirneros

[+] Datas e horas [+] Eérmulas
[+] Anotacées [ ] Formatos
[] Objetos
Ajuda oK Cancelar

Figura 27: Caixa de dialogo Excluir contetdo

Substituir dados

Para substituir completamente e inserir novos dados numa célula, selecione a célula e digite os
novos dados. Os novos dados substituirdo os ja contidos na célula, mas a sua formatacdo sera
mantida.

Alternativamente, clique na Linha de entrada na barra de Férmula (Figura 2 na pagina 9) dé um
duplo clique nos dados para destaca-los completamente e edite o novo dado.

Alterar dados

Algumas vezes é necessario editar o conteldo da célula sem remover todos os dados da célula.
Por exemplo, a alteragcdo da frase “As vendas em 2 vezes” para “As vendas aumentaram em 2
vezes” pode ser feita como a seguir:

Usar o teclado
1) Cligue na célula para seleciona-la.

2) Pressione atecla F2 e o cursor é colocado no final da célula.

3) Use as teclas setas do teclado para reposicionar o cursor onde se deseja iniciar a insercao
dos novos dados na célula.

4) Quando tiver finalizado, pressione a tecla Enter e a sua edi¢éo € salva.
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Usando o mouse
1) Dé um duplo clique na célula para seleciona-la e coloque o cursor na célula para editar.
2) Ou
* Reposicione o cursor para onde vocé deseja comecar a inserir os novos dados na
célula.
* Dé um clique para selecionar a célula.

* Mova o cursor para a Linha de entrada na barra de Férmula (Figura 2 na pagina 9) e
clique na posi¢éo onde vocé deseja iniciar a entrada dos novos dados na célula.

3) Quando vocé tiver terminado, pressione Enter, ou cligue no botdo Aceitar na Barra de
formula ou ainda, clique longe da célula para desmarca-la e suas alterages de edi¢cdo sdo
salvas.

Formatacao dos dados

6 Nota

Todas as configuragfes discutidas nesta seg¢do também podem ser configuradas
como parte de estilo de célula. Veja o Guia do Calc Capitulo 4 Usando Estilos e
Modelos no Calc para mais informacgdes.

Varias linhas de texto

Multiplas linhas de texto podem ser inseridas numa Unica célula utilizando a quebra automatica de
texto, ou quebras manuais de linha. Cada um desses métodos é util em diferentes situagdes.

Quebra automatica de texto
Para quebrar automaticamente varias linhas de texto numa célula, use um dos métodos a seguir:
Método 1

1) Cligue com o bot&o direito do mouse na célula e selecione Formatar células no menu de

contexto, ou va no menu Formatar > Células, ou pressione Ctr/+1 para a abrir a caixa de
dialogo Formatar células.

2) Cligue na aba Alinhamento (Figura 28).
3) Em Propriedades, selecione Disposicdo automatica do texto e clique OK.

Método 2
1) Selecione a célula.

2) Abra a Barra lateral (Exibir > Barra lateral) e clique o icone Propriedades. Abra o painel
Alinhamento.

Selecione a opcdo Quebra de texto para aplicar imediatamente a formatacéo.

Quebra manual de linha

Para inserir quebra manual de linha, enquanto digita dentro de uma célula, pressione Ctrl+Enter.
Este método nao trabalha com o cursor na linha de entrada. Ao editar texto, clique duas vezes na
célula e, em seguida, reposicione o cursor para onde vocé deseja quebrar a linha.

Quando a quebra manual de linha é inserida, a largura da célula ndo muda e seu texto pode ainda
sobrepor-se ao final da célula. E necessario ajustar a largura da célula manualmente ou
reposicionar a quebra de linha para que o texto ndo sobreponha o final da célula.
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Formatar células o

Tipografia asiatica Bordas Plano de fundo Protecdo de célula

Mimeros Fonte Efeitos da fonte Alinhamento

Alinhamento do texto

Harizontal Recuo Yertical
Dpt | |Padrio w
Orientagao do texto
il v Graus: ] Ermpilhado verticalmente
~ -
¥ o 0 2 Meodo de layout asiatico
— ABCD =«
| & Borda de referéncia:

Propriedades
[] Disposicio automatica do texto
Hifenizagdo ativa

[] Reduzir para caber no tamanho da célula

Diregdo do texto:  |Utilizar configuragdes de objetos superordenados |+

Ajuda QK Cancelar Redefinir

Figura 28: Caixa de dialogo Formatar células - aba Alinhamento

4 Alinhamento =

Mesclar células

Recuo: :‘E =E
%ﬂuebra de texto
0pt =
|Di5p6e textos automnaticamente,
Orientacdo do texto:  |0° |~ =11 L

[] Empilhado verticalmente
Figura 29: Disposicao automatica do texto

Reduzir o texto para caber na célula

O tamanho da fonte dos dados numa célula pode ser ajustado automaticamente para caber dentro
dos limites da célula. Para fazer isto, selecione a op¢do Reduzir para caber no tamanho da célula
em Propriedades na caixa de dialogo Formatar células (Figura 28) na aba Alinhamento. Esta
caixa de didlogo esta disponivel quando clicar no botdo Mais Op¢des na barra de titulo Caractere
do painel Propriedades quando a Barra lateral esta aberta.
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Formatar numeros

Varios formatos diferentes de nimeros podem ser aplicados nas células pelos botbes da barra de
ferramentas Formatagéo (destacados na Figura 30). Selecione a célula, e entdo clique no icone
para aplicar o formato de nimero desejado.

Formatacio v X

Liberation Sans |~ | [10 |v aaﬂ' ﬂ"‘ = = = :='E. = =l = %i [d - IF ~

Figura 30: icones nimero na barra de ferramenta Formatac&o

Para obter maior controle ou para selecionar outros formatos de nimero, use a guia Numeros na
caixa de dialogo Formatar células (Figura 19 na pagina 28):

* Aplique qualquer um dos tipos de dados na lista Categoria.
« Controle o numero de casas decimais e zeros a esquerda em Opc¢oes.
* Entre com um formato numérico personalizado.

* A configuracdo de Idioma controla as configuracdes locais para os diferentes formatos tais
como o formato de data e simbolo de moeda.

Alguns formatos numéricos estao disponiveis na Barra lateral no quadro Formato numérico no
painel Propriedades. Clique o botdo Mais op¢des para abrir a caixa de didlogo Formatar células
descrita acima.

Formatar fonte
Para selecionar rapidamente uma fonte e aplica-la numa célula:
1) Selecione a célula.

2) Cligue o pequeno tridangulo a direita da caixa Nome da fonte na Barra de ferramentas
Formatacédo (destacada na Figura 31) e selecione a fonte desejada na lista suspensa.

3) Cligue no pequeno triangulo a direita da do Tamanho da fonte na Barra de ferramentas
Formatacéo e selecione o tamanho da fonte desejado na lista suspensa.

Formatacao v X
Liberation Sans sl (10 |» L & ﬂ i ﬂ - - =2 = = §=“E = |I=| |= 0~ % 0.0 | %% oo 3?—:? -E h = rr ¥

Figura 31: Nome e Tamanho da fonte na barra de ferramenta Formatacao.

4) Para mudar o formato do caractere, clique nos botées Negrito, /talico, ou Sublinhado.

5) Para mudar o alinhamento de paragrafo da fonte, clique num dos quatro icones de
alinhamento (Alinhar a esquerda, Centralizar horizontalmente, Alinhar a direita, Justificado)

6) Para mudar a cor da fonte, cligue na seta ao lado do icone Cor === da fonte para exibir a
paleta de cores, e entdo selecione a cor desejada.

O painel Propriedades da Barra lateral tem cinco quadros, Estilos, Caractere, Formato
numérico, Alinhamento e Aparéncia das células, que entre eles contém todos os controles de
formatacéo da Barra de ferramentas Formatacao e mais.

Para especificar o idioma usado na célula, abra a aba Fonte na caixa de dialogo Formatar células.
Vocé também pode selecionar o botdo Mais Opc¢des de qualquer quadro da Barra lateral para
abrir a caixa de didlogo Formatar células. A definicdo de idioma por células permite o uso de
diferentes idiomas no mesmo documento.

Utilize a aba Efeitos da Fonte na caixa de dialogo Formatar células para ajustar outras
caracteristicas. Veja o Guia do Calc, Capitulo 4 Usar Estilos e Modelos no Calc para mais
informacdes.
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Formatar bordas da célula

Para formatar as bordas de uma célula ou um grupo de células selecionadas, clique no icone
Bordas 'l na Barra de ferramentas Formatacéo, e selecione uma das op¢des de borda exibida na
paleta.

Para formatar o estilo e cor da linha para a borda da célula, cligue na pequena seta préximo dos

icones Estilo da borda [E e Cor da borda sl na barra de ferramentas Formatagdo. Uma paleta de

estilo de linha e cor da borda, respectivamente, séo exibidas.

O quadro Aparéncia da Célula do painel Propriedades na Barra lateral contém controles de
Borda da célula, Estilo da linha, Plano de fundo das células e Cor da Linha.

Para mais controles, incluindo o espacamento entre as bordas das células e o texto, utilize a aba
Bordas na caixa de dialogo Formatar Células (Figura 19 na pagina 28), onde também pode-se
definir um estilo de sombra. Clicar no botdo Mais Op¢6es na Barra de titulo Aparéncia da Célula;
ou clicar em Mais op¢des na lista suspensa do quadro estilo de linha das bordas, abre a caixa de
dialogo Formatar Células na aba Bordas.

Veja o Guia do Calc Capitulo 4 Usando Estilos e Modelos no Calc para mais informacoes.

“ Nota

Propriedades de bordas das células aplicam-se somente para as células selecionadas
e podem somente ser alteradas se vocé esta editando estas células. Por exemplo, se
a célula C3 tem uma borda superior, somente pode ser removida selecionando C3.
Ela ndo pode ser removida em C2 apesar de também parecer ser a borda inferior
para a célula C2.

Formatar o plano de fundo da célula

Para formatar a cor de fundo para uma célula ou um grupo de células, clique na seta pequena ao

lado do icone Cor de plano de fundo na barra de ferramentas Formatagcdo. Uma paleta de cor,
semelhante a paleta Cor da fonte é exibida. Vocé também pode usar a guia Plano de fundo na
caixa de didlogo Formatar células (Figura 19 na pagina 28). O quadro Aparéncia da Célula do
painel Propriedades na Barra lateral contém Plano de fundo das células. Veja o Guia do Calc,
Capitulo 4 Usar Estilos e Modelos no Calc para mais informacoées.

Autoformatar células

Usar a Autoformatacao

Vocé pode usar o recurso de Autoformatacéo do Calc para formatar um grupo de células de forma
rapida e facil. Ele também permite que vocé formato diferentes partes da planilha com o mesmo
olhar e sentir muito facilmente.

1) Selecione o grupo de células (pelo menos trés colunas e trés linhas), incluindo cabecalhos
de colunas e linhas, que deseja formatar.

2) Va4 em Formatar > Estilos de autoformatacao..., para abrir a caixa de dialogo
Autoformatacao (Figura 32).

3) Selecione na lista o tipo e cor de formato.

4) Em Formato selecione o leiaute desejado.

5) Vocé pode Excluir, qualquer item da caixa Formato.
6) Cligue OK.
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Figura 32: Caixa de dialogo Autoformatac&o

Definir uma nova Autoformatacao
Vocé pode definir uma nova Autoformatacdo de modo que ela fique disponivel para uso em todas

as planilhas.

1) Formate o tipo de dado, fonte, tamanho da fonte, bordas da célula, plano de fundo da
célula e assim por diante para um grupo de células.

2) V& no menu Editar > Selecionar tudo para selecionar a folha inteira.

3) Va4 em Formatar > Estilos de autoformatacao..., para abrir a caixa de dialogo
Autoformatacéo e o botdo Adicionar aparece ativo.

4) Clique em Adicionar.

5) Na caixa Nome da caixa de dialogo Adicionar autoformatacdo que abre, digite o nome para
a nova formatagao.

6) Cligue OK para salvar. A nova Autoformatacdo criada agora estd disponivel na lista

Formato na caixa de didlogo Autoformatacéo.

Uso de temas

O Calc vem com um conjunto predefinido de temas formatados que podem ser aplicados nas
planilhas de calculo. Nao é possivel adicionar temas para o Calc e eles ndo podem ser
modificados. No entanto, vocé pode modificar seus estilos depois de aplica-los numa planilha e os
estilos modificados estardo disponiveis para o uso somente na planilha de célculo onde foram

salvos.

Para aplicar um tema a uma planilha:

1)

2)

Clique no icone Escolher temas na barra de ferramentas Ferramentas. Se esta barra
de ferramentas nao estiver visivel, vd em Exibir > Barra de ferramentas na barra de
menu e selecione Ferramentas. A caixa de dialogo Selecao de tema (Figura 33)

lista os temas disponiveis para toda a planilha de célculo.
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3) Selecione o tema que vocé quer aplicar. Assim que vocé selecionar um tema, ele é
aplicado para a planilha e € imediatamente visivel.

4) Clique OK.

5) Se quiser, vocé pode agora abrir a janela Estilos e Formatacdo para modificar estilos
especificos. Estas modificacdes ndao modificam o tema; eles somente modificam a
aparéncia do estilo na planilha de calculo que vocé esta criando.

.Selegﬁu de tema >

(Padrdo) ~
Abdbora

Amoreira

Be

Blue leans

Festa na piscina

Folhas de cutono

Geleira

Jantar dos anos 50

Marinho

Milénio

Matureza

Meon

Moite

PC Mostalgia i

| Eancelar? | OK

Figura 33: Caixa de dialogo Selecéo de
tema

Usar Formatacao condicional

Vocé pode configurar o formato da célula para mudar dependendo das condi¢cbes que forem
especificadas. Por exemplo, numa tabela de niumeros, vocé pode exibir todos os valores acima da
média na cor verde, e todos os valores abaixo da média na cor vermelha.

A formatagdo condicional depende do uso de estilos e o recurso de Autocalcular deve estar
ativado. V&4 no menu Dados > Calcular > Autocalcular para ativar este recurso. Veja o Guia do
Calc, Capitulo 2 Inserir, Editar e Formatar Dados para mais informacdes.

Exibir e ocultar dados

No Calc, pode-se ocultar elementos para que eles ndo sejam visiveis numa tela de computador ou
numa planilha de célculo quando é impressa. No entanto, elementos ocultados podem ser
selecionados para cOpia se os elementos ao seu redor forem selecionados. Por exemplo, se a
coluna B esta oculta, ela é copiada quando vocé seleciona as colunas Ae C.

Para mais informacdes sobre como ocultar e exibir dados, inclusive como usar os grupos de
eshoco e filtragem, veja o Guia do Calc, Capitulo 2, Inserir, Editar e Formatar Dados.

e Nota

Quando os dados em células estdo ocultos, as células em branco permanecem
visiveis na planilha de célculo.
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Ocultar e proteger dados

Para ocultar planilhas, selecione-as e, em seguida, va em Planilha > Ocultar planilhas na barra
de menu, ou cliqgue com o botdo direito do mouse na aba planilha e escolha Ocultar planilhas no
menu de contexto. Vocé ndo pode ocultar todas as planilhas numa planilha de calculo. Pelo
menos uma planilha deve permanecer visivel.

Para ocultar Planilhas
1) Selecione a planilha ou planilhas que deseja ocultar
2) Véano menu Planilhas na barra de menu e selecione Ocultar planilhas.

3) Ou clique na aba Planilha apés a ultima planilha a ser oculta com o botdo esquerdo do
mouse e selecione Ocultar planilhas no menu de contexto.

Para ocultar linhas ou colunas:
1) Selecione a linha ou que vocé deseja ocultar.
2) Vano menu Formatar na barra de menu e selecione Linha ou Coluna.

3) Selecione Ocultar no submenu e a linha ou coluna ndo poderd ser visualizada ou
impressa.

Alternativamente, clique com o bot&o direito do mouse no cabecalho de linha cabecalho de coluna
e selecione Ocultar linhas ou Ocultar colunas no menu de contexto.

Para ocultar e proteger dados em células selecionadas:
1) V& em Ferramentas > Proteger planilha. A caixa de didlogo Proteger planilha abre
(Figura 34).
Proteger planilha ot

Proteger esta planilha e o conteddo das células protegidas
Senha: ||

Confirmar:

Permitir a todos os usudrios desta planilha:

.. elecionar células proteg dad
| Selecionar células desprotegidas

Ajuda oK Cancelar

Figura 34: Caixa de dialogo Proteger planilha

2) Selecione Proteger esta planilha e o contetido das células protegidas.
3) Digite uma senha e entdo confirme a senha.

4) Selecione ou desmarque as opg¢des de sele¢do do usuario para células.
5) Clique OK.

6) Na planilha selecione as células que vocé quer ocultar.

7) Vé& em Formatar > Células na barra de menu e selecione Ocultar ou clique com o bot&o
direito do mouse e selecione Formatar células no menu de contexto ou use a tecla de
atalho Ctrl+1 para abrir a caixa de didlogo Formatar células.

8) Clique na guia Protecdo de célula (Figura 35) e selecione uma opg¢éo para ocultar as
células.

9) Cligue OK.
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| Fermatar células 4

Miameros Fonte Efeitos da fonte Alinhamento
Tipografia asidtica Bordas Plano de fundo : :
Protecdo
[] Ocultar tude A protecdo de células so fica ativa depois de

proteger a planilha atual.
Erategidu

Selecione 'Proteger documento' no menu

[ Ocultar férmula 'Ferramentas’ e especifique 'Planilha’.
Imprimir
[J Ocultar durante a impressdo As células selecionadas serdo omitidas ao imprimir,

Figura 35: Aba Protegéo de célula na caixa de dialogo Formatar células.

Exibicdo dos dados
Para exibir linhas e colunas ocultas:

1) Selecione na planilha, as linhas acima e abaixo das que estdo ocultas ou as colunas a
esquerda e a direita das que estdo ocultas.

2) Va para Formatar na barra de menus e selecione Linha ou Coluna.
3) Selecione Mostrar no menu e a linha ou coluna seré exibida e pode ser impressa.

Como alternativa, clique com o botao direito do mouse nas guias de planilhas, cabecalhos de linha
ou cabecalhos de colunas e selecione Mostrar linhas ou Mostrar colunas no menu de contexto.

Para exibir Planilhas ocultas:

1) V& no menu Planilha na barra de menu e selecione Mostrar planilha (ativo somente se
houver planilhas ocultas.

2) A caixa de didlogo Mostrar planilha € aberta (Figura 36). Selecione a planilha ou as
planilhas que deseja exibir.

Mostrar planilha >

Planilhas ocultas

Planilhad
Planilhas

Ajuda 0].4 Cancelar

Figura 36: Caixa de dialogo Mostrar planilha
Para exibir dados ocultos nas células:
1) V& em Ferramentas > Proteger planilha.
2) Digite a senha para desproteger a folha e cligue em OK.

3) Va em Formatar > Células na barra de menu ou clique com o botéo direito do mouse e
selecione Formatar células no menu de contexto ou use a tecla de atalho Cirl+1 para
abrir a caixa de didlogo Formatar células.
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4) Clique na aba Proteger célula (Figura 35) e desmarque a opcado de ocultar para as células.
5) Cligue OK.

Classificacao dos registros

O Calc organiza as células numa planilha usando o critério de classificacdo que vocé especificar.
Varios critérios podem ser usados, para se obter uma classificacdo de cada critério
consecutivamente. Classificar € muito Gtil quando vocé esta procurando por um item em particular
e torna-se ainda mais util apés vocé ter filtrado dados.

Além disso, a classificagdo é util quando vocé adiciona novas informagfes a sua planilha de
calculo. No caso de uma planilha com muitos dados, geralmente, adiciona-se novas informacées
na parte inferior da planilha, em vez de adicionar linhas em seu lugar correto. Apés a adicéo
dessas informagdes, pode-se entdo realizar uma classificacdo para reordenar a planilha.

Para mais informacdes sobre como classificar registros e as opg¢des de classificacdo disponiveis,
veja o Guia do Calc, Capitulo 2, Inserir, Editar e Formatar Dados.

EOrdenar ® |

Critério de ordenagdo Opgles

Chave de classificacdo 1
(® Crescente

() Decrescente

Chave de classificagio 2
(® Crescente
() Decrescente

|- indefinido - ~|

Chave de classificacdo 3

: . Crescente
|- indefinido - |

Decrescente
Figura 37: Caixa de dialogo Ordenar
Para classificar células em sua planilha:
1) Selecione as células a serem classificadas.
2) Vano menu Dados > Classificar para abrir a caixa de dialogo Ordenar (Figura 37).

3) Selecione o critério de ordenacédo nas listas suspensas. As op¢des das listas sdo exibidas
a partir das células selecionadas.

4) Selecione qualquer ordem ascendente (A-Z, 1-9) ou ordem descendente (Z-A, 9-1).
5) Cligue OK e a classificacdo é realizada na planilha.

Usar formulas e funcoes

Vocé pode precisar de mais do que numeros e texto em sua planilha de calculo. Muitas vezes, o
conteldo de uma célula depende do contetdo de outras células. As formulas sdo equac¢fes que
usam numeros e variaveis para produzir um resultado. As varidveis sédo colocadas em células para
conter os dados requeridos pelas equacoes.

A fung@o é um célculo predefinido inserido numa célula para ajuda-lo a analisar ou manipular
dados. Tudo o que se precisa fazer é inserir os argumentos e o calculo é automaticamente
apresentado pelo Calc. Fungbes ajudam a criar as férmulas necesséarias para conseguir 0S

resultados procurados.
Veja o Capitulo 7 do Guia do Calc, Usar Férmulas e Fungbes para mais informacdes.
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Andlise dos dados

O Calc inclui vérias ferramentas para ajudar a analisar a informacao em suas planilhas de célculo,
gue vao desde recursos para copiar e reusar dados, para criar subtotais automaticamente, em
diferentes informacdes ou para ajudar a encontrar as respostas que vocé precisa. Estas
ferramentas sé&o divididas entre os menus Ferramentas e Dados.

Uma das mais Uteis destas ferramentas é a Tabela Dindmica, usada para combinar, comparar e
analisar grandes quantidades de dados facilmente. Usando a Tabela Dinamica, pode-se ver
diferentes resumos das fontes de dados, exibir os detalhes de areas de interesse, e criar
relatdrios, para usuarios iniciantes, intermediarios ou avangados.

A Calc também inclui muitas ferramentas para andlise estatistica de dados, onde vocé pode obter
informacdes numéricas importantes sobre dados obtidos de medicdes fisicas, pesquisas ou até
mesmo transagfes comerciais como vendas, cotacfes de acbes e assim por diante. Essas
analises de dados estatisticos estdo disponiveis no menu Dados > Estatisticas.

Veja o Guia do Calc, Capitulo 8, Tabelas Dindmicas, e Capitulo 9, Analise dos Dados para mais
informacdes sobre tabelas dindAmicas e outras ferramentas disponiveis no Calc para analise de
seus dados.

Impressao

Imprimir a partir do Calc € o0 mesmo que imprimir a partir de outros componentes do LibreOffice
(veja o Capitulo 10 Imprimir, Exportar e Enviar e-mail neste guia). No entanto, alguns detalhes
para imprimir no Calc séo diferentes, especialmente quanto a preparacao para impressao.

Intervalos de impressao

Intervalos de impressao possuem varias utilidades, incluindo imprimir apenas uma parte
especifica dos dados, ou imprimir linhas ou colunas selecionadas de cada pagina. Para mais
informacdes sobre edicao de intervalos de impresséo, veja o Guia do Calc, Capitulo 6, Imprimir,
Exportar e Enviar E-mail.

Definir um intervalo de impressao
Para definir um novo intervalo de impressédo ou modificar um existente:
1) Selecione o intervalo de células a serem incluidos no intervalo de impresséo.

2) Vano menu Formatar > Intervalos de impressdo > Definir na barra de menu. Linhas de
quebra de pagina sdo mostradas na tela.

3) Para visualizar o intervalo de impressao, va em Arquivo > Visualizar impressao na barra

. . . . . ~_ 7 . , - .
de menu ou clique no icone Visualizar impressao . O LibreOffice exibira as células no
intervalo de impresséo.

Adicionar um intervalo de impressao

ApoOs definir um intervalo de impresséo, vocé pode adicionar mais células a ele através da criagao
de um outro intervalo de impressao. Isto permite que, para ndo imprimir a planilha inteira, areas
separadas da mesma planilha sejam impressas,

1) Apos definido um intervalo de impresséo, selecione um intervalo extra de células para ser
adicionado ao intervalo de impressao.

2) V& em Formatar > Intervalos de impressdao > Adicionar na barra de menu para
adicionar as células extras para o intervalo de impressao. As linhas de quebra de pagina
ndo sdo mais exibidas na tela.
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3) Para visualizar o intervalo de impresséo, va em Arquivo > Visualizar impressao na barra

de menu ou clique no icone Visualizar impressao ' O LibreOffice exibira os intervalos
de impress@o como paginas separadas.

“ Nota

O intervalo de impresséao adicional sera impresso numa pagina separada, mesmo que
ambos os intervalos estejam na mesma planilha.

Remocéao de um intervalo de impressao
Pode ser necessério remover um intervalo de impresséo definido, por exemplo, se a planilha toda
precisa, posteriormente, ser impressa.

Para remover todos os intervalos de impressdo definidos, vA em Formatar > Intervalos de
impressao > Limpar na barra de menu. Depois dos intervalos de impressdo terem sidos
removidos, as linhas de quebra de pagina apareceréo na tela.

Edicdo de um intervalo de impressao

A qualquer tempo, é possivel editar diretamente um intervalo de impressédo, por exemplo, remové-
lo ou redimensionar parte dele. Va em Formatar > Intervalos de impressao > Editar para abrir a
caixa de diadlogo Editar intervalos de impressdo onde vocé pode definir o intervalo de
impressao.

Opcoes de impressao
Para selecionar as op¢des para impressdo de ordem de pagina, detalhes e escala para serem
usadas quando for imprimir uma planilha:
1) V& em Formatar > Pagina na barra de menu para abrir a caixa de dialogo Estilo de
pagina (Figura 38).
2) Selecione a aba Planilha e marque suas selecdes a partir das opc¢oes disponiveis.
3) Cligue OK.

Para mais informacgfes sobre opgbes de impressao, veja 0 Guia do Calc, Capitulo 6 Imprimir,
Exportar e Enviar E-mail.

Repetir a impressao de linhas ou colunas

Se uma planilha for impressa em varias paginas é possivel configura-la para que certas linhas ou
colunas sejam repetidas em cada pagina impressa. Por exemplo, se as duas linhas superiores de
uma planilha, assim como a coluna A, precisam ser impressas em todas as paginas, faca o
seguinte:

1) Vaem Formatar > Intervalos de impressao > Editar na barra de menu para abrir a caixa
de dialogo Editar intervalos de impressao (Figura 39).

2) Digite os identificadores de linha na caixa Linhas a serem repetidas. Por exemplo, para
repetir as linhas 1 e 2, digite $1:$2. Isso altera automaticamente as Linhas a serem
repetidas de, - nenhum - para - definido pelo usuario -.

3) Digite os identificadores de coluna na caixa Colunas a serem repetidas. Por exemplo, para
repetir a coluna A, digite $A. Na lista Colunas a serem repetidas, - nenhum - sera alterado
para - definido pelo usuario -.

4) Clique OK.
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Estilo de pdgina: Padrédo *

Organizador Pagina Bordas Plano defunde Cabecalho Rodapé Planilha
Ordem das paginas

(® De cima para baixo, depois para a direital

() Da esquerda para a direita, depois para baixo

Mimero da primeira pagina: 1 =

Imprimir
[ Cabegalhos de linhas e colunas Graficos
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Escala

Meodo de escala:  |Ajustar intervalo(s) de impressdo ao ndmero de paginas |~

Mimero de paginas: |1 =
Ajuda Cancelar Redefinir

Figura 38: Caixa de dialogo Estilo de pagina

Para mais informacgdes sobre edicao de intervalos de impressao, veja o Guia do Calc, Capitulo 6,
Imprimir, Exportar e Enviar E-mail.

| Intervalo de impressio

- planilha inteira - ~
| Linhas a repetir
- definidas pelo usudrio - |~ | |51:52

| Colunas a repetir

- nenhuma - ~

Ajuda oK Cancelar
Figura 39: Caixa de dialogo Editar intervalos de impresséo

Quebras de pagina

Definir um intervalo de impresséo pode ser uma ferramenta poderosa, algumas vezes necessaria
para ajustar manualmente a saida de impressdo do Calc usando quebra manual ou quebra de
pagina. Uma guebra de pagina ajuda a garantir que seus dados sejam impressos corretamente de
acordo com o tamanho e orientacdo de pagina. Vocé pode inserir uma quebra de pagina
horizontal acima ou uma quebra de pagina vertical a esquerda da célula ativa.

Para mais informacdes sobre a edicdo de intervalos de impressdao, veja o Guia do Calc, Capitulo
6, Imprimir, Exportar e Enviar E-mail.
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Inserir uma quebra
Inserir quebra de pagina
1) Navegue para a célula onde a quebra de pagina deve iniciar.
2) Vaem Planilha > Inserir quebra de pagina na barra de menu.
3) Selecione Quebra de linha para criar uma quebra de pagina acima da célula selecionada.

4) Selecione Quebra de coluna para criar uma quebra de pagina a esquerda da célula
selecionada.

Excluir uma quebra de pagina

Para remover uma quebra de pagina:
1) Navegue para a célula que fica ao lado da quebra de linha que vocé deseja remover.
2) Vaem Planilha > Excluir quebra de pagina na barra de menu.

3) Selecione Quebra de linha ou Quebra de coluna dependendo de sua necessidade e a
quebra é removida.

e Nota

Vaérias quebras manuais de pagina, de linha e de coluna, podem existir na mesma
pagina. Quando desejar remové-las, vocé tem que remover cada quebra
individualmente.

Cabecalhos e rodapés

Cabecalhos e rodapés sao pedacos predefinidos de texto que sao impressos na parte superior ou
inferior da pagina quando uma planilha de célculo é impressa. Cabecalhos e rodapés sé&o
configurados e definidos usando o mesmo método. Para mais informacdes sobre configuracao e
definicdo de cabecalhos e rodapés, veja o Guia do Calc, Capitulo 6, Imprimir, Exportar e Enviar E-
mail.

Cabecalhos e rodapés também sdo atribuidos a um estilo de pagina. Vocé pode definir mais de
um estilo de pagina para uma planilha de célculo e definir diferentes estilos de pagina para
diferentes planilhas dentro de uma planilha de célculo. Para mais informagbes sobre estilos de
pagina, veja o Guia do Calc, Capitulo 4, Usar Estilos e Modelos.

Configuracéao de cabecalho ou rodapé
Para configurar um cabecalho ou um rodapé:
1) Navegue até a planilha que vocé deseja configurar o cabecalho ou rodapé.

2) V& em Formatar > Pagina na barra de menu para abrir a caixa de dialogo Estilo de
pagina (Figura 40).

3) Na caixa de didlogo Estilo de pagina: Padrao, selecione a aba Cabecalho ou Rodapé.
4) Selecione a opgéo Ativar cabecalho ou Ativar rodapé.

5) Selecione a opcdo Mesmo conteudo esquerdaldireita se vocé quiser o mesmo
cabecalho ou rodapé aparecendo em todas as paginas impressas.

6) Defina as margens, o espacamento e a altura para cabecalho ou rodapé. Vocé também
pode selecionar a caixa Autoajustar altura para automaticamente ajustar a altura do
cabecalho ou rodapé.

7) Para mudar a aparéncia do cabecalho ou rodapé, cligue em Mais para abrir a caixa de
dialogo Borda / Plano de fundo.

8) Para definir os contetdos, por exemplo nimero de pagina, data e assim por diante, que
aparece no cabecalho ou rodapé, clique em Editar para abrir a caixa de dialogo estilo.
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Figura 40: Aba Cabecalho da caixa de dialogo Estilo de pagina
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