Y LibreOffice

The Document Foundation

Guia do Calc

Capitulo 2
Abrindo, Editando, e
Formatando Dados



Direitos autorais

Este documento é protegido por Copyright © 2010 por seus contribuidores listados abaixo. Vocé
pode distribuir e/ou modificar este trabalho, tanto sob os termos da Licenca Publica Geral GNU
(http://www.gnu.org/licenses/gpl.html), versdo 3 ou posterior, ou da Licenca de Atribuicdo Creative
Commons (http://creativecommons.org/licenses/by/3.0/), verséo 3.0 ou posterior.

Todas as marcas comerciais dentro desse guia pertencem aos seus respectivos donos.

Contribuidores

Barbara Duprey Hal Parker Raul Pacheco da Silva
Vera Lucia Cavalcante

Comentarios e contribuicoes

Por favor, direcione qualquer comentario ou sugestdo sobre este documento para:
documentation@libreoffice.org

Créditos

Este capitulo é baseado no Capitulo 2 do OpenOffice.org 3.3 Calc Guide. Os contribuidores para
este capitulo séo:

Peter Kupfer Andy Brown Stephen Buck
lain Roberts Hazel Russman Barbara M. Tobias
Jean Hollis Weber Jared Kobos

Data de publicacao e versao do software
Publicado em 12 de Abril de 2011. Baseado no LibreOffice 3.3.

Nota para usuarios de Mac

Algumas combinacdes de teclas e menus séo diferentes no Mac, em comparagdo com 0S
utilizados no Windows e Linux. A tabela abaixo mostra algumas substituigbes mais comuns para
as instrugdes deste capitulo. Para uma lista mais detalhada, acesse o menu Ajuda do aplicativo.

Windows/Linux Equivalente no Mac Resultado

Ferramentas — Opc¢odes LibreOffice — Preferéncias Acessa as opc¢des de configuracao
menu de selecao

Clique com botéo direito Control+clique Abre um menu de contexto

Ctrl (Control) 0 (Comando) Utilizada com outras teclas

F5 Shift++F5 Abre o Navegador

F11 0+T Abre a janela de Estilos e
Formatacéo

Documentation for LibreOffice is available at www.libreoffice.org


http://www.libreoffice.org/
mailto:documentation@libreoffice.org
http://creativecommons.org/licenses/by/3.0/
http://creativecommons.org/licenses/by/3.0/
http://www.gnu.org/licenses/gpl.html

Conteudo

I =1 (oI T [0 = T 2
NOta PAra USUAIIOS AE MAC..........coiee ittt e e 2
a1 o (U [ o PP 5
Insercao de dados Usando O tECIAUO. ..............ciieiiee ettt 5
INSEICEOD UE NUIMEIOS. .....ccceiiieeee ettt e ettt a e e e e 5

L RSL=T g To e L= (= q (o R 5
INSErg80 de NUMEIOS COMO TEXTO. ......cccoueeee ettt eaeeenns 5
INSEICE0 dE dALAS € NOIAS.........eeeeiieieeeeeeeeee ettt e e e eees 6
INSErcA0 dOS CAraClereS @SPECIAIS. ......ccciee e e e et et ettt e ettt e e e e e e 6
INSEIINCO TTAGOS. ...ttt ettt et e e e e e e e e e e ettt e e e e e eenne 6
Desativacdo de alteragdes QUEOMALICA. .............cuuuiiiiiieie e 7
Acelerar @ entrada de QACQOS...............ccceee ettt 7
Usando a Ferramenta preenchimento de CEIUIAS................c.ccccveeeeiiieeeiiiiiiiiiiiiiiie e 7
US@NAO Pre@NCREI SEIIES. ..........ociiiiiiiiee ettt 8
Definindo um preenchimento @ SEIIES............uuuuuieei ittt 9
USaNdO liStAs A€ SEIECAOD............uieeeeeeee ettt ettt ettt et e ettt e e e e et s e e e aaaanaeee 10
Compartilhamento de conteldo entre fOIN@S..................cccuueiiiiiiiiiiiie e 10
Validando CONtEUAD A€ CEIUIAS. .............ccccee ettt e e e e e e e e e e 11
L=T0 2= T o (oMo = To [ 1R 13
Removendo dados de Uma CEIUIA..................c...uuuuuiiiieeiiiieeeee e e e e e e e e 13
Substituir todos 0S dados €m UMa CEIUIA....................uuurmeeeiiieieieee e e e 13
Mudando parte dos dados €m Uma CEIUIA.................cc..uuuuuiiiiiiiiiiiiee e 13
FOrMAtaNQO QAUOS. ............ccoe e ettt e e e e e e e e e e e s s 14
Formatando multiplas lINhas de tEXTO..............coiuuueeeeeeeeiiee e 14
Usando QUEDIa QUIOMALICA. ................cuuuuueeeieee e e ettt e e e e e e e et a e 14
Usando quebra manual de lINAQ..................ueeiiiiieeei ittt 15
Encolhendo texto para caber NA CEIUIA....................ccccuumeeieiiiiiee e 15
FOIMALANTO NUIMEIOS. .......veeeeeeiiee ettt e e e e e e e e e e e s s sttt e e e e e e e e aaaastnaaeeeeeees 16
FOrmatagao da FONTE. ...ttt ettt aeeeans 17
EScOINENdO EfEItOS A€ FONLE...........oo et 17
Definindo alinhamento e orientacd0 de CEIUIA......................couveemrriiiiiieiiis e, 18
Formatando as bordas da CEIUIA......................uuuuuuieieiiiii ettt eaee e e e e aaeains 19
Formatando 0 fUNAO da CEIUIA....................ummeeeeeeeieiee ettt e e 19
Autoformatando CEIUIAS € PIANIINGS.................euii i 20
Definindo uma nova AUtOfOrMALACEOD. ............cceiiieee ettt s e e e e e 20
Formatando planilnas USANAO TEIM@S..............cceeuuueie ettt e e ettt e e e e e te e e e e aasnaaes 21
Usando a formatag&o CONAICIONAL...............cc.ueeiiiieeeeeee ettt 21
Ocultando @ MOSrandO OS UAUOS. ............ceiiiie e e ettt et e e e e e e 22
Grupo de coNtroles € ©SQUEIMAL.............cceeeeeie ettt e e ettt e e e e et ts e et e s ae e e e eaaeeanns 23
Filtrando quais CEIUIAS SEO VISIVEIS...............coeeeeeeee ettt 24
ClaSSIfICACAD UE FOGUSIIOS. .....uuueeee s eee et e et et e ettt s e et e e e e e e e e e eeeenaans 24

Abrindo, Editando, e Formatando Dados 3



LOCAlIZAr € SUDBDSHEUIN MO CaIC. ...ttt ettt anaens 26

Usando a barra de ferramenta PESQUISAL...................ccuuuueeeeiiiieieeee e e eeee e 26
Usando a caixa de dialogo Localizar € SUDSEIEUIL..................couuiieeeeeiiiiicieiiaeaeeeeeaaaa s aeaaainn 26
Localizac@o e substituicdo de formulas ou Valores..................c.ooeuuiiiiviiiiiieeeeeeeiiieeeeiea e, 28
LOCANIZAI € SUDSHEUIF TEXTO. ...ttt ettt e e e e e e e e st e e e e e e eennes 28
Localizac&o e substituicd0 de estilos de CEIUIAS.................cccciiiiiiiiiiiieeeeeeee e 28
Usando curingas (eXpreSSBES IEQUIAIES)...........iiiiie ettt et e e 28

4 Abrindo, Editando, e Formatando Dados



Introducao

Vocé pode inserir dados no Calc de varias maneiras: usando o teclado, o mouse (arrastando e
soltando), a ferramenta de preenchimento, e listas de selecdo. O Calc também fornece a
capacidade de inserir informacdes em vérias folhas do mesmo documento ao mesmo tempo.

Ap0s a inser¢do de dados, vocé pode formatar e exibi-los de varias maneiras.

Insercao de dados usando o teclado

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

Insercdo de numeros

Clique na célula e digite o numero utilizando as teclas numéricas do teclado principal ou o teclado
numerico.

Para introduzir um namero negativo, digite um sinal de menos (-) na frente dele ou inclui-lo entre
parénteses (parénteses), assim: (1234).

Por padrdo, os numeros sao alinhados a direita e nimeros negativos tem um simbolo de menos.

Insercao de texto

Clique na célula e digite o texto. O texto é alinhado a esquerda por padréo.

Insercdo de numeros como texto

Se um numero é digitado no formato 01481, o Calc vai eliminar o zero a esquerda (Excecao: ver
Dica abaixo). Para preservar o zero a esquerda, por exemplo, para codigos de area do telefone,
digite um apostrofo simples antes do nimero, assim: '01481.

Os dados agora séo tratados como texto e exibidos exatamente como digitado. Normalmente,
formulas tratardo a entrada como um zero e fungdes iréo ignoré-lo.

NuUmeros podem ter zeros a esquerda e ainda serem considerados como nimeros
(em oposicao ao texto) se a célula for formatada adequadamente. Clique com o
botéo direito do mouse na célula e escolha Formatar células — Numeros. Ajustar
a configuracédo Zeros a esquerda para adicionar zeros a esquerda aos numeros.

Dica

Quando um apostrofo simples € usado para permitir que um zero a esquerda seja
exibido, ele ndo é visivel na célula depois que a tecla Enter e pressionada. Se
“aspas inglesas” sao usadas para apostrofos, o apostrofo permanece visivel na
célula.

Para escolher este tipo de apéstrofo, use Ferramentas — Opcbes de
autocorrecdo — Opcdes do local. Selecione a opcao Substituir por apéstrofo

para ativar esta funcao. A selecéo do tipo de apdstrofo afeta tanto o Calc como o
Writer.

Note

Cuidado Quando um numero é formatado como texto, tome cuidado para que a célula que
/A contém o0 numero ndo seja usada em uma férmula, porque o Calc ira ignorar o
valor.
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Insercao de datas e horas

Selecione a célula e digite a data ou hora. Vocé pode separar os elementos data com uma barra
(/) ou um hifen (-) ou usar o texto como 10 de outubro 03. O Calc reconhece uma variedade de
formatos de data. Vocé pode separar elementos de hora com dois pontos como 10:43:45.

Insercao dos caracteres especiais
Um caractere “especial”’ ndo € encontrado em um teclado padrado Inglés. Por exemplo, © 3% & ¢ fi
0 @ ¢ sdo todos caracteres especiais. Para inserir um caractere especial:
1) Coloque o cursor em seu documento onde vocé deseja que o caractere apareca.
2) Clique Inserir -~ Caractere especial para abrir a caixa de didlogo Caracteres especiais
(Figura 1).
3) Selecione os caracteres (a partir de qualquer fonte ou mistura de fontes) que deseja
inserir, em ordem; cliqgue OK. Os caracteres selecionados sdo mostrados no canto inferior

esquerdo da caixa de dialogo. Ao selecionar cada caractere hd uma pré-visualizacdo
aparecendo no canto inferior direito, juntamente com o seu cédigo numérico.

Fontes diferentes incluem diferentes caracteres especiais. Se vocé néo encontrar

Note um determinado caractere especial que deseja, tente mudar a selecdo de Fonte.
F Lji
Fonke Times Mew Roman » | Subconjunto Grego basico W
H|T|O|Y Q|1 |Aa|B|TC|A|E|Z|H|®|TI|K .
— Ajuds
AM|N|E|O|ITI|P|Z|T|V|®|X |V |Q|I]|Y
alelw|i|o|elBlyla]elt|n|a]e]|e]|n Exchir__|
Wl |édlolxlplelalt|v|g|x |wlw|il]|D
slo o |E[B|TC|e|s|T|T|J|B|B| R|K|¥F
U|A|B|B|T|O|E|X|3 | U|A|K|T|M|H|O
N(P|C|T|YV || XY ||| B|E|bB |3 K «

Figura 1: A caixa de dialogo Caracteres especiais

Inserindo tracos

Para inserir tracos e travessoes, vocé pode usar a opc¢ao Substituir tracos em Ferramentas -
Opcoes de autocorrecdo — aba Opcdes. Esta opcdo substitui dois hifens, sob certas condigbes,
com o trago correspondente.

Na tabela a seguir, A e B representam textos compostos de letras de A a z ou digitos de 0 a 9.
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Texto que vocé digita: Resultado

A - B (A, espaco, hifen, espaco, B) A-B (A, espaco, traco, espaco, B)
A -- B (A, espago hifen, hifen, espaco, B) A—B (A, espaco trago, espaco, B)
A--B (A, hifen, hifen, B) A—B (A, travessao, B)

A-B (A, hifen, B) A-B (inalterado)

A -B (A, espaco, hifen, B) A -B (inalterado)

A --B (A, espago, hifen, hifen, B) A-B (A, espaco, traco, B)

Desativacao de alteracdes automatica

O Calc aplica automaticamente muitas mudangas durante a entrada de dados, a menos que vocé
desative estas mudancas. Vocé também pode desfazer imediatamente quaisquer alteracdes
automaticas com Ctrl+Z.

Corre¢do automética de erros de digitacdo, substituicdo de aspas normais por chaves
(personalizada), e iniciar o conteudo da célula com uma letra mailscula (capital) s&o
controladas por Ferramentas — Op¢Oes de autocorrecdo. Va para a aba Substituir para
desativar qualquer um dos recursos que vocé nao quer. Na aba Substituir, vocé também pode
excluir pares de palavras indesejadas e adicionar novas, conforme necessario.

Quando vocé esta digitando em uma célula, o Calc automaticamente sugere a entrada
correspondente encontrada ha mesma coluna. Para ativar ou desativar a Autoentrada, definir
ou remover a marca de verificacdo va em Ferramentas - Contetido da célula -
Autoentrada.

O Calc converte automaticamente certas entradas de datas. Para garantir que uma entrada
que se parece com uma data € interpretada como texto, digite um apdstrofo no inicio da
entrada. O ap6strofo nao é exibido na célula.

Acelerar a entrada de dados

Inserir dados em uma planilha pode ser muito trabalhoso, mas o Calc fornece varias ferramentas
para a remocéo de parte do trabalho pesado de entrada.

A habilidade mais béasica é arrastar e soltar o conteldo de uma célula para outra com o0 mouse.
Muitas pessoas acham Autoentrada muito Gtil. O Calc também inclui varias outras ferramentas
para automatizagéo de entrada, especialmente de material repetitivo. Incluem-se a ferramenta de
preenchimento, as listas de sele¢do e a capacidade de inserir informac8es em varias folhas do
mesmo documento.

Usando a Ferramenta preenchimento de células

Na sua forma mais simples, a ferramenta Preenchimento é uma maneira de duplicar o contetido
existente. Comece selecionando a célula a copiar, em seguida arraste o0 mouse em qualquer
dire¢do (ou mantenha pressionada a tecla Shift e clique na ultima célula que pretende preencher),
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e em seguida, selecione Editar — Preencher e a dire¢cdo em que se deseja copiar: Para baixo,
Para cima, Esquerda ou Direita.

Cuidado Escolhas que ndo estdo disponiveis estdo na cor cinza, mas vocé ainda pode
escolher a direcdo oposta da que vocé pretende, o que poderia fazer com que
vocé substituisse células acidentalmente.

Um caminho de atalho para preencher células é agarrar a “alca” no canto inferior
direito da célula (alca de preenchimento) e arrastar na dire¢cdo que vocé deseja
preencher. Se a célula contém um ndmero, o nimero ir4 preencher em série. Se a
célula contiver texto, 0 mesmo texto ira preencher na direcao que vocé escolheu.

Dica

Criginal Criginal
Ciriginal
Criginal
Criginal
Criginal
Ciriginal
Driginal
Criginal

] A B | | A B
1
2
3
4
5
6
7
8
9

OO~ L W=

Ciriginal
10— 10
11 11

L F

12 12
Figura 2: Usando a ferramenta Preenchimento

Usando Preencher séries

Um uso mais complexo da op¢ao Preencher do menu Editar € a utilizagdo de preencher séries. As
listas séo padrdo para os dias inteiros e abreviadas para os dias da semana e os meses do ano,
mas vocé também pode criar suas proprias listas.

Para preencher uma série em uma planilha, selecione as células a serem preenchidas, escolha
Editar — Preencher - Séries. Na caixa de dialogo Preencher séries, selecione
Autopreenchimento como o Tipo de série, e entre como o Valor inicial um item de qualquer série
definida. As células selecionadas sdo preenchidas na ordem sequencial dos itens na lista,
repetindo a partir do topo da lista quando atingem o seu final.
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Preencher série E|

Diregdo — Tipodesérie ———  Unidade de tempo
(%) Abaixo () Linear Lia [ Ok ]
Dirgita () Geomeétrica Dia da semana [ Cancelar ]
() Acima () Data Més [ Aiuda ]
Esguerda (%) autopresnchimento fno
Yalor inicial janeiro
Yalor final
Incremento 1

Figura 3: Especificando o inicio de um preenchimento de série (o resultado esta na Figura 4)

A
Fewvereiro
Margo
Akl

aio
Junho
Julhio
Anosto
Setembro
Cutubro
Movermbiro
Dezembro

Figura 4: Resultado da selegdo preenchimento séries mostrado na Figura 3

Vocé também pode usar Editar — Preencher — Séries para criar uma série Unica de numeros
inserindo os valores inicial e final, e o incremento. Por exemplo, se vocé inseriu valores inicial e
final de 1 e 7 com um incremento de 2, vocé ter4 a sequenciade 1, 3, 5, 7.

Em todos esses casos, a ferramenta Preencher cria apenas uma conexao momentanea entre as
células. Uma vez preenchidas, as células ndo tem nenhuma conexdo adicional umas com as
outras.

Definindo um preenchimento de séries

Para definir sua prépria série de preenchimento, v& em Ferramentas — Opcdes — LibreOffice
Calc - Listas de classificacdo. Esta caixa de dialogo mostra as séries previamente definidas na
caixa Listas a esquerda, e o conteudo da lista em destaque na caixa Entradas.
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Liskas Entradas

Seq, Ter, Qua, Qui, 5ex, 5ab, Dam Seq S |
Segunda-feira, Terca-feira, Quarta-fe, | Ter
Jan,Fev,Mar, br,Mai, Jun, Jul, Ago, 5e| | Qua

Janeiro, Fevereira, Marco, Abril, Maia, - g'—"
B

Mova |

Adicionar

54h |
Crarmn

Figura 5: Listas personalizadas predefinidas

Exxchuir |

Cliqgue em Novo. A caixa Entradas é esvaziada. Digite a série para a nova lista na caixa Entradas

(uma entrada por linha), e entdo clique em Adicionar.

Liskas Entradas

Seq, Ter,Qwua, Qui, Sex, 580, Daom Primeiro ~
Sen feira, Te Feira, Ouarta-fe Segundo
lar Mar, Abr, M i, Jul, & " Terceiro
Janeiro,Fevereiro, FMar LC ,.I-'.li_-? Pelaii, QLIE-":D
Quirdbo
Sexto
Sétirmg
ik anvio

Figura 6: Definindo uma nova série de preenchimento

Usando listas de selecao

Listas de selecdo estdo disponiveis apenas para o texto, e esta limitado a
usar somente texto que ja tenha sido introduzido na mesma coluna.

Para usar uma lista de selecao, selecione uma célula em branco e clique o
botéo direito do mouse e selecione Lista de selecdo do menu de contexto. A
lista suspensa aparece em qualquer célula na mesma coluna que, ou tem
pelo menos um caractere de texto ou cujo formato é definido como texto.
Clique na entrada que vocé precisa.

Compartilhamento de contetudo entre folhas

Descartar ]

Adicionar J

11 |Movembro
12 |Dezembro
13

L1+ I |
15 | Abril . :
16 |Agosto

| 17 | Dezembro

Fewvereiro
18 Julhie
19 1 3unho

20 | maio

21  Marco

22 | MNovembro |

23 | Outubra |
T 24 |Setembro e ||

Vocé pode introduzir a mesma informacdo na mesma célula em varias planilhas, por exemplo,
para criar listas padrdo para um grupo de individuos ou organizacdes. Em vez de digitar a lista em
cada planilha individualmente, vocé pode entrar com os dados em todas as folhas de uma vez.
Para fazer isto, selecione todas as planilhas (Editar — Planilha — Selecionar) e em seguida,

insira as informacdes na planilha atual.
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Cuidado Esta_ técnica substitui qualqger informac&@o que j4 esteja nas células nas outras

planilhas — sem qualquer aviso. Por esta razdo, quando terminar, ndo se esqueca
: de desmarcar todas as planilhas exceto a que vocé deseja editar (Ctrl+clique na
guia da planilha para marcar ou desmarcar).

Validando conteudo de células

Ao criar planilhas para que outras pessoas utilizem, vocé deseja certificar-se que insiram dados que s&o
validos ou adequados para a célula. Vocé também pode usar a validagéo, no seu proprio trabalho como
um guia para introdugéo de dados, que seja complexa ou raramente usada.

Preencher séries e listas de selecdo podem lidar com alguns tipos de dados, mas eles ndo estéo
limitados a informacdes predefinidas. Para validar os novos dados inseridos por um usuério,
selecione a célula e use Dados - Validade para definir o tipo de conteidos que podem ser
inseridos nesta célula. Por exemplo, uma célula pode exigir uma data ou um ndmero inteiro, sem
caracteres alfabéticos ou pontos decimais; ou uma célula ndo pode ser deixada vazia.

Dependendo de como a validacao € criada, a ferramenta também pode definir o intervalo de
valores que podem ser inseridos e fornecer mensagens de ajuda que explicam as regras do
conteldo que vocé configurou para a célula e o que os usuarios devem fazer quando inserem
conteudo invalido. Vocé também pode definir a célula para recusar conteudo invéalido, aceita-lo
com uma condi¢ao, ou, se vocé esta especialmente bem organizado, iniciar uma macro quando
um erro € inserido.

A validacdo é mais util para células que contenham fungdes. Se as células sédo configuradas para
aceitar conteudo invalido com um aviso, ao invés de recusa-lo, vocé pode usar Ferramentas -
Detetive — Marcar dados invalidos para encontrar a célula com dados invalidos. A funcéo
Detetive marca quaisquer células contendo dados invalidos com um circulo.

Note que uma regra de validade é considerada parte do formato de uma célula. Se vocé
selecionar Formatos ou Excluir tudo a partir da janela Excluir contetdo, entdo a regra de
validade é removida. (Repetindo o comando marcar dados invalidos no Detetive, remove o circulo
dos dados invalidos, porgue os dados ndo sao mais validos). Se vocé quer copiar uma regra de
validade com o resto da célula, use Editar — Colar especial -~ Formatos ou Colar tudo.

A Figura 7 mostra as opg¢fes para um tipico teste de validade. Observe a opcao Permitir células
em branco abaixo da lista Permitir.

Validagdo de dados 3

Critérios | Ajuda de entrada | Alerta de erro

Permikir Murmeros decimais w

Permitir células em branco

Dados gl 13
WValor MEnor que
maior que

rrervor 0w igual a
maior ou igual a
diferente de
enktre

ndo ests entre

Figura 7: Tipicas escolhas do teste de validade
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A opcdo de teste de validade varia com o tipo de dado selecionado na lista Permitir. Por exemplo,
a Figura 8 mostra as escolhas quando uma célula deve conter um intervalo de células.

Validagéao de dados b? |

Criterios | fuda e entroda l Mlertadeeino |

nkervalo de células w
Permitir células em branco

Mastrat |sta de seleglo
[ ] Classificar entradas em ordem crescente '

Criger | |

Ima origem valida =0 pode consistir numa selecao sucessiva de linhas
& colunas ou numa fdrmula gue resulte numa area ou Numa mattriz.

Figura 8: Opcdes de validade para um intervalo de células

Permikir

Para fornecer ajuda de entrada para uma célula, use a aba Ajuda de entrada na caixa de dialogo
Validagdo (Figura 9). Para mostrar uma mensagem de erro quando um valor invalido é inserido,
use a aba Alerta de erro (Figura 10). Certifique-se de escrever algo Util, explicando o que uma
entrada valida deve conter, ndo apenas “dados invalidos, tente novamente” ou algo similar.

Validagéo de dados ﬁ |

| Critérios | Ajuda de entrada | Alertadeerro |

Conteldo
Tikulo | '
|
Ajuda de entrada e [
1
. . - - I
Figura 9: Definindo a entrada de ajuda para uma célula
Validagdo de dados E|
| ritérios | Ajudade entrada | Alerta de erro |
Mostrar mensagem de erro quando forem inserdos valores invilidos
Conkelido
s TEEENE oo
Parar [
Titulo Aviso |
Informacdes !
Mensagem de grro .
I

Figura 10: Definindo uma mensagem de erro para uma célula com dados invéalido
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Editando dados

Edicdo de dados é feito em grande parte da mesma forma que entrada de dados. O primeiro
passo é selecionar a célula que contem o dado a ser editado.

Removendo dados de uma célula

Os dados podem ser removidos (excluidos) de uma célula de varias maneiras.

Removendo somente dados
Os dados podem ser removidos de uma célula sem remover qualquer formatagdo. Cliqgue na
célula para seleciona-la, e entéo pressione a tecla Backspace.

Removendo dados e formatacao
Os dados e a formatacdo de uma célula podem ser removidos ao mesmo tempo. Pressione a
tecla Delete (ou botao direito do mouse e escolha Excluir contetdo, ou use Editar — Excluir
conteudo) para abrir a caixa de dialogo Excluir contetdo (Figura 11). A partir desta caixa de
didlogo, diferentes aspectos da célula podem ser excluidos. Para excluir tudo em uma célula
(contetdo e formato), selecione Excluir tudo.

Excluir contelido @

Selecio

x|
[#] Textos
Dakas e horas

[+] Eérmulas

Anotaces

[ Formatos

[ ] ohjetos

Figura 11: Caixa de dialogo Excluir contetdo

Substituir todos os dados em uma célula

Para remover e inserir novos dados, basta digitar sobre os dados antigos. Os novos dados
manterdo a formatacéo original.

Mudando parte dos dados em uma célula

As vezes, é necessario mudar sem remover todo o contetdo de uma célula. Por exemplo, quando
a frase “Veja Dirceu correr” esta em uma célula e precisa ser alterada para “Veja Dirceu correr
rapido”. E util fazer isto sem excluir primeiramente o contetdo antigo da célula.

O processo € o similar ao descrito acima, mas vocé precisa colocar o cursor dentro da célula.
Vocé pode fazer isto de duas maneiras:

Usando o teclado
Depois de selecionar a célula apropriada, pressione a tecla F2 e o cursor é colocado no fim da
célula. Em seguida, use as setas do teclado para mover o cursor através do texto na célula.
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Usando o mouse, clique duas vezes na célula apropriada (para seleciona-la e coloque o cursor
sobre ela para edi¢do), ou clique uma vez para selecionar a célula e entdo mova o ponteiro do
mouse até a linha de entrada e clique nela para colocar o cursor para edigéo.

Formatando dados

Os dados no Calc podem ser formatados de diversas maneiras. Pode ser editado como parte do
estilo da célula para que seja aplicado automaticamente, ou ser aplicado manualmente para a
célula. Algumas formatacdes manuais podem ser aplicadas usando icones da barra de
ferramentas. Para maior controle e op¢des extras, selecione a célula ou intervalo de células, botao
direito do mouse sobre ela, e selecione Formatar células. Todas as opg¢Bes de formato séo
discutidas abaixo.

Todos as configuracfes discutidas nesta secdo também podem ser definidas
Note como uma parte do estilo de célula. Consulte o capitulo 4, Usando Estilos e
Modelos, para maiores informagoes.

Formatando multiplas linhas de texto

Mudltiplas linhas de texto podem ser digitadas em uma Unica célula usando acondicionamento
automatico ou quebras de linha manual. Cada método € util para diferentes situacoes.

Usando quebra automatica

Para definir o texto para quebrar no final da célula, botédo direito do mouse sobre a célula e
selecione Formatar células (ou escolha Formatar — Células da barra de menu, ou pressione
Ctrl+1). Na guia Alinhamento (Figura 13), abaixo de Propriedades, selecione Quebra automatica
de texto. Os resultados sdo mostrados abaixo (Figura 12).

Esta celula ndo esta definida para quebra automatica de texto, entfo o texto vai continuar e avangar
Esta célula esta

definida para

fuebra de texto

autormatic o, &

célula cabera

mais texto sem

fic ar rmaiar,

Figura 12: Quebra automatica de texto
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Protecdo de célula
Mameros Fonke Efeitos de Fonte Alinhamento Bordas Plano de fundo

Alinhamento do texko
Harizontal Recuo Werkical

Padrao L Opt Padrao o

Orientacdo do texto

Graus [ ] Empilhada verticalmente
o I .
F - 1] =
~ ABCD ® -
X - Borda de referéncia

L @EE

Propriedades
[] ouebra automatica de texto

Hifenizacdo akiva
[ ] Reduzir para caber no tamanho da célula
Figura 13: Caixa de dialogo Formatar células — guia Alinhamento

Usando quebra manual de linha

Para inserir uma quebra de linha manual, durante a digitacdo em uma célula, pressione
Ctrl+Enter. Este método ndo funciona com o cursor na entrada da linha. Edite o texto, clicando
duas vezes na célula, entdo um unico clique na posi¢do onde deseja a quebra de linha.

Quando uma quebra manual de linha é digitada, a célula ndo muda. A Figura 14 mostra o
resultado da utilizacdo de duas quebras manuais de linha ap6s a primeira linha do texto.

Esta linha contérm guebra manua de linhas

Linhas podem ser espacadas desta fonma.
Tambern, alargura da célula ndo muda, mas o texto pode continuar
| |

Figura 14: Célula com quebra de linha manual

Encolhendo texto para caber na célula

O tamanho da fonte dos dados em uma célula pode ajustar-se automaticamente para caber em
uma célula. Para fazer isto, selecione a opcdo Reduzir para caber no tamanho da célula na
caixa de didlogo Formatar células (Figura 13). A Figura 15 mostra os resultados.

Aguifica a morada da senhora LUZia.  aqoncaamoada da seniona Lizh.

Figura 15: Encolhendo o tamanho da fonte para caber na célula
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Formatando numeros

Varios formatos diferentes de nimeros podem ser aplicados a célula usando icones da barra de
ferramenta Formatacdo. Selecione a célula, cliqgue no icone correspondente. Alguns icones podem
nao ser visiveis em uma configuracdo padréo; clique na seta para baixo no final da barra de
Formatagéo e selecione outros icones para mostrar.

= 00
% 7 gf $% GG oo

Figura 16: Formato de icones numero. Da esquerda para a direita: moeda, porcentagem, data,
exponencial, padréo, adicionar casa decimal, excluir casa decimal

Para um maior controle ou para selecionar outros formatos de numeros, use a aba Numeros
(Figura 17) da caixa de dialogo Formatar células.

* Aplicar qualquer um dos tipos de dados na lista Categoria.

e Controlar o nimero de casas decimais e zeros a esquerda.

¢ Digitar um cédigo de formato personalizado.

A configuracdo de idioma controla as definigbes locais para os diferentes formatos, tais como a
ordem da data e o marcador de moeda.

Proktecdo de célula

Mameros Fonte Efeitos de fonke Alinhamento Bordas Plano de fundo
C_ateqoria Formato Idioma

Todos # |[Geral Padrdo - Porbugués (Brasil »

Definida pelo usuario -1234

123412

Porcentagem -1.234

Moeda -1.234,12

Data -1.234,12

Haora

Cientifico b 1.234,57

Qpries

Casas decimais 2 - Bimeros negativos em vermelho

Separador de milhar

L1

Zeros a esquerda 1

Cadigo do Formata

#.##0,00;[RED]-#. 440,00

Definido pelo usuario
Figura 17: Formatar células — Numeros
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Formatacao da fonte

Para escolher rapidamente a fonte usada em uma célula, selecione-a, clique na seta ao lado da
caixa Nome da fonte, na barra de ferramentas Formatacéo e escolha uma fonte da lista.

Para escolher se deseja mostrar os nomes de fonte em sua fonte ou texto
simples, vA em Ferramentas — Opc¢des - LibreOffice - Exibir e marque

Dica ou desmarque a opcdo Mostrar visualizacdo das fontes na secao Listas de
fontes. Para mais informacbGes, veja o Capitulo 14, Configurando e
Personalizando o Calc.

Para escolher o tamanho da Fonte, clique na seta ao lado da caixa =~ && - i - Bm -~
Tamanho da fonte na barra de ferramentas Formatag&o. Para outra — caor da fonte
formatacéo, vocé pode usar os icones Negrito, Italico ou Sublinhado. T ]
Para escolher uma cor de fonte, clique na seta ao lado do icone Cor - = 1 = = --
da Fonte para exibir uma paleta de cores. Clique na cor desejada. 11

. ) . EEEENENENEN
(Para definir cores personalizadas, use Ferramentas — Opcdes — EEEEEEEN
LibreOffice — Cores. Veja o Capitulo 14 para maiores informacdes) I N . ...

EEEEEEE

Para especificar o idioma da célula (Ut porque permite que L L
difgrgntes idiomas existam no mesmo documen'Eo_ e possam ser T 1Tl 1
verificados corretamente a sua ortografia e gramatica), use a guia - Sl 1
Fonte na caixa de didlogo Formatar células. Veja o Capitulo 4 para L -= H B =

maiores informacgdes.

Autamdtica

Escolhendo Efeitos de fonte

A guia Efeitos de fonte (Figura 18) na caixa de didlogo Formatar células oferece mais opcdes de
formatacéao de fontes.

Sobrelinha e sublinhado
Vocé pode escolher entre uma variedade de op¢des sobrelinha e sublinhado (linhas sélidas,
pontos, tracos curtos e longos, em varias combinag¢des) e a cor da linha.

Tachado
A opcao Tachado inclui linhas, / e X.

Relevo
A opcéo de Relevo € Alto relevo (texto levantado), Baixo relevo (texto afundado).

Contorno e Sombra fazem parte também dos efeitos de fonte.
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Frotecdn de celula

Marneros Fonte Efeitos de fonte Alinhiamenko Bordas Plano de fundo
Cor da fonte Sobrelinha iZor da sobrelinha
1 Automdatica L (Sem) » | |[] Aukoméatica
Tachado
(3em) "
Relevn Sublinhado Cor do sublinhado
(Sem) w (Sem) s [ | Aukomatica
[] Contarno Falayras individuais
[ ] sombra

Figura 18: Formatar células — Efeitos de fonte

Definindo alinhamento e orientacao de célula

Alguns dos icones de alinhamento e orientacdo de célula ndo sdo mostrados por padrdo na barra
de ferramentas Formatacdo. Para exibi-los, cliqgue na pequena seta na extremidade direita da
barra de ferramenta e selecione-os na lista de icones.

Alinhar 8 esguerda

Alinhar ao centro na horizonkal
Alinhar a direita

Justificado

= Mesclar e centralizar células

¥ Daesquerda para a direita

N+« Dadireita para s esquerda

d:  Direcdo do texto da esquerda para a direita

|8 Direcdo do texto de cima para bato

L1 alinhar em cima
l:r Alinhar a0 centro na verkical

3 Alinhar embaixg

Figura 19: Alinhamento e orientag&o de célula

Alguns dos icones de alinhamento e orientacdo, estdo disponiveis somente se vocé tiver os
idiomas Asiatico ou CTL (Disposicéo de Texto Complexo) habilitado (em Ferramentas — Opc¢des
- Configuracdes de idioma — Idiomas). Se vocé escolher um icone disponivel a partir da lista,
ele ndo aparece na barra de ferramentas.

Para maior controle e outras opc¢les, use a guia Alinhamento (Figura 13) da caixa de diadlogo
Formatar células para definir o alinhamento horizontal e vertical e girar o texto. Se vocé tiver o
idioma Asiatico habilitado, na se¢é@o Orientagcdo do texto mostra uma opcao extra (rotulado Modo
de layout asiatico) abaixo da op¢cdo Empilhado Verticalmente, como mostrado na Figura 20.
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Empilhado verticalmente
Modo de lavout asidkico

Figura 20: Opgcdo modo de disposicao Asiatico

A diferenca de resultado entre ter Modo de disposicao Asiatico ativado ou desativado é
mostrado na Figura 21.

. 3
m =
=
4] fi]
i =
| =
=
h T
a =
Lyl
m @
e I
n 3
t =
o o)
=
e w
P N
(]
t w
. o
! o
C g
a
|

Figura 21: Tipos de empilhamento vertical

Formatando as bordas da célula

Para escolher rapidamente um estilo de linha e cor para as bordas de uma célula, clique nas
setas pequenas ao lado dos icones Estilo de linha e Cor de linha na barra de ferramentas
Formatagdo. Se os icones Estilo de linha e Cor de linha ndo s&o exibidos na barra de
ferramentas Formatacao, selecione a seta para baixo no lado direito da barra, e em seguida
Botdes visiveis. Em cada caso, uma paleta de opgBes é exibida.

Para obter mais controle, incluindo o espacamento entre as bordas de célula e o texto, use a aba
Bordas da caixa de didlogo Formatar células. L4 vocé também pode definir uma sombra. Consulte
o Capitulo 4 para obter detalhes.

As propriedades de bordas de células se aplicam a uma célula, e sé pode ser
alterada se vocé esta editando a célula. Por exemplo, se a célula C3 tem uma

Note borda superior (0 que seria equivalente a visualizar a borda inferior de C2),
que faz fronteira s6 pode ser removido selecionando C3. Ele ndo pode ser
removido em C2.

Formatando o fundo da célula

Para escolher rapidamente uma cor de fundo para uma célula, clique na pequena seta ao lado do
icone Cor de fundo na barra de ferramentas Formatacdo. Uma paleta de opcdes de cores,
semelhante a paleta Cor da fonte, é exibida.

(Para definir cores personalizadas, use Ferramentas — Opc¢des — LibreOffice — Cores.
Consulte o Capitulo 4 para mais informacodes)
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Vocé também pode usar a guia Plano de fundo da caixa de didlogo Formatar células. Consulte o
Capitulo 4 para obter detalhes.

Autoformatando células e planilhas

Vocé pode usar o recurso Autoformatacdo para aplicar rapidamente uma série de formatos de
célula para uma planilha ou um intervalo de células selecionadas.

1) Selecione as células que deseja formatar, incluindo cabecalhos de colunas e linhas.

2) Escolha Formatar — Autoformatar.

3) Para selecionar quais propriedades (formato de numero, fonte, alinhamento, bordas,
padrdo, ajuste de largura e altura automética) para incluir em uma Autoformatacgéo, clique
Mais. Marcar ou desmarcar as op¢des necessarias. Clique OK.

Farmato ’ — ]
Padrio S
3D ’ Cancelar ]
Armarelo
Azul ;
ZU HMonbe ’ n':'u]QIjEI ]
Lavanda Ieio Ed] -
Marrom ] ’ ddicionar. .. ]
Moeda Sul
Moeda 30 ’ Excluir ]
Moeda Cinza
Moedalavanda w0 [ tenos 2|
Formatacdo ’ Y ]
Faormato numérico Fonte Alinhamento =
Bordas Padrio Bukoajustar largura e alkur.

Figura 22: Escolhendo uma Autoformatag&o

Se vocé nao vé nenhuma mudanca na cor do contetdo da célula, escolha Exibir — Realce de
valor da barra de menu. Esta fungdo somente afeta células com dados numéricos.

Se o intervalo de células selecionadas ndo tem os cabecalhos de colunas e
linhas, Autoformatar néo é disponibilizado.

Definindo uma nova Autoformatacao

Vocé pode definir uma nova Autoformatacéo disponivel para todas as planilhas.
1) Formatar uma planilha.
2) Escolha Editar — Selecionar tudo.
3) Escolha Formatar — Autoformatar. O botdo Adicionar é ativo agora.
4) Cligue Adicionar.

5) Na caixa Nome da caixa de didlogo Adicionar autoformato, digite um nome significativo
para o novo formato.
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6) Cliqgue OK para salvar. O novo formato ja esta disponivel na lista Formato da caixa de
dialogo Autoformato.

Formatando planilhas usando temas

O Calc é fornecido com um conjunto predefinido de temas de formatacdo que vocé pode aplicar
as suas planilhas.

N&o é possivel adicionar temas ao Calc, e eles ndo podem ser modificados. No entanto, vocé
pode modificar os seus estilos depois de aplica-los para uma planilha.

Para aplicar um tema para uma planilha.

1) Cligue no icone Selecao de tema na barra de ferramenta Ferramentas. Se esta barra ndo
estiver visivel, vocé pode mostra-la usando Exibir - Barra de ferramentas -
Ferramentas. A caixa de dialogo Selecdo de tema aparece. Este dialogo lista os temas
disponiveis para a planilha inteira.

Ferramentas ™ X
v Be-B- ma)v O

2) Na caixa de dialogo Selecdo de tema, selecione o tema gque vocé deseja aplicar para a
planilha. Assim que vocé seleciona um tema, algumas das propriedades dos estilos
personalizados séo aplicados a planilha aberta e sdo imediatamente visiveis.

3) Cligue OK. Se desejar, vocé pode agora ir para a janela Estilos e formatacdo para
modificar estilos especificos. Essas modificacdes ndo alteram o tema, pois somente a
aparéncia da planilha especifica € modificada.

Usando a formatacao condicional

Vocé pode configurar formatos de células para mudar, dependendo das condicbes que
especificar. Por exemplo, em uma tabela de nimeros, vocé pode mostrar todos os valores acima
da média em verde e todos os outros abaixa da média em vermelho.

Para aplicar formatagdo condicional, Autocalcular deve estar ativado. Escolha

Note Ferramentas — Conteudo da célula — Autocalcular.

Formatacé&o condicional depende do uso de estilos. Se vocé nao estiver familiarizado com estilos,
por favor, consulte o Capitulo 4. Uma maneira facil de configurar os estilos necessérios é formatar
uma célula do jeito que vocé quer e clicar no icone Novo estilo para a selecao na janela Estilos e
formatacao.

ApOs criar os estilos, veja como usa-los.

1) Em sua planilha, selecione as células em que deseja aplicar a formatag&o condicional.
2) Escolha Formatar — Formatacao condicional a partir da barra de menu.

3) Na caixa de dialogo Formatacao condicional (Figura 23), entre com as condi¢fes. Clique
OK para salvar. As células selecionadas sdo agora formatadas no estilo que vocé
configurou.

Especifica se a formatacdo condicional deve depender de um valor de célula ou uma formula.
Se vocé seleciona O valor da célula é, a caixa Condicao do valor da célula e exibido, como
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mostrado no exemplo. Aqui vocé pode escolher a partir das condi¢des incluindo menor que,
maior que, entre, e outros.

Parametros de campo
Digite uma referéncia, valor, ou férmula no campo de parametro, ou em ambos os campos de
parédmetros, se vocé tiver selecionado uma condigcdo que requer dois parametros. Vocé
também pode digitar formulas contendo referéncias relativas.

Formatagao condicional @

13 Condigso | o« |
0 valor da célu % | menor ou igual a v | E | [ Fo— ]

Estilo da célula  baixo v | ’ Mova estil...

[ Ajuda J

23 Condig3o
O valor dacélu % | maior ou igual a ¥ | 10 E

Estilo da celula  alto ¥ | MNovo estilo,.,.
3% Condicdo
O walor da célu v | |entre w| |5 e 10

Estilo da célula Padrio @] [ Novo estilo,,.

Figura 23: Caixa de dialogo Formatacao condicional

Estilo de célula
Escolha o estilo de célula a ser aplicado se corresponder a condi¢do especificada. O estilo
deve ter sido definido anteriormente.

Veja a Ajuda para obter mais informacgdes e exemplos de uso. r
Para aplicar a mesma formatagdo condicional depois a outras Selecdo
células: [ ] calar tudo

1) Selecione uma das células que tenha sido atribuido a
formatacéo condicional. [ Textos

2) Copie a célula para a area de transferéncia. [ ] Momeros

3) Selecione as células que receberdo esta mesma [ ] patas e haras
formatacéo. F e |

. . armuias

4) Escolha Editar — Colar especial. -

5) Na caixa de didlogo Colar especial, na area Selecéo, [1 Anotacdes
selecione somente a opcdo Formatos. Certifique-se que Farmatos
todas as outras op¢des ndo estejam selecionadas. Clique _

OK [ ] objetos

Ocultando e mostrando os dados

Quando os elementos sdo ocultos, eles ndo sdo visiveis e nem impressos, mas podem ser
selecionados para copia se vocé selecionar os elementos ao seu redor. Por exemplo, se a coluna
B estéa oculta, ela é copiada quando vocé seleciona as colunas A e C. Quando vocé precisa de um
elemento oculto novamente, vocé pode reverter o0 processo, € mostrar o elemento.
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Para ocultar ou mostrar planilhas, linhas, e colunas, use a op¢do do menu Formatar ou o botdo de
contexto (botéo direito do mouse). Por exemplo, para ocultar uma linha, primeiro selecione a linha,
e entdo escolha Formatar — Linha — Ocultar (ou botéo direito do mouse e escolha Ocultar).

Para ocultar ou mostrar células selecionadas, escolha Formatar — Células da barra de menu (ou
botédo direito do mouse e escolha Formatar células). Na caixa de dialogo Formatar células, va
para a aba Protecdo de célula.

MUmeros Fonke Efeitos de fonte alinharmento Tipoar afia asiatica Bordas
Plano de fundo Protecdo de célula
Protecdo
[ ] oculkar budo & protecao de célula terd efeito apenas depois que a
. planilha atual estiver prokegida.
Proteqgida
D Oculbar Férmula SE.'|E.'I:II:II'!E.: F‘ru:u!:ege!* du:lucumentcu no meny Ferramentas
e especifique 'Planilha’.
Irmprirnir
[ ] ocultar durante a impressdo Az células selecionadas serdo omikidas ao imprimir,

Figura 24: Ocultando ou mostrando células

Grupo de controles de esquema

Se vocé estiver continuadamente escondendo e mostrando as mesmas células, vocé pode
simplificar o processo de criacdo de grupos de esquema, que agregam um conjunto de controles
para ocultar e mostrar as células de um grupo que sdo rapidos de usar e sempre disponiveis.

Se o conteudo de células cair em um padrdo regular, como quatro células seguido por um total,
entdo vocé pode usar Dados — Esquema — Autoesquematizar para o Calc ter controles de
esquema baseado no padrédo. Caso contrario, vocé pode definir grupos de esquema manualmente
selecionando as células para o agrupamento, em seguida escolha Dados - Esguema -
Agrupar. Na caixa de didlogo Agrupar, vocé pode escolher se quer o grupo de células
selecionadas por linhas ou colunas.

Quando vocé fechar o didlogo, o controle de grupo de esquema sao visiveis entre os cabecalhos
da linha ou coluna e as bordas da janela de edigdo. Os controles assemelham-se a arvore de
estrutura de um gerenciador de arquivos na aparéncia, e pode ser ocultado se selecionarmos
Dados - Esquema - Ocultar detalhes. Eles sdo estritamente para uso online, e ndo sao
impressos.

Os controles basicos de esquema tém sinais de mais ou menos no inicio do grupo para mostrar
ou ocultar células ocultas. No entanto, se grupos de esquema estao alinhados, os controles tém
botbes numerados para esconder os diferentes niveis.

Se vocé ja ndo precisa de um grupo, coloque o cursor do mouse em qualquer célula e selecione
Dados —~ Esguema - Desagrupar. Para remover todos os grupos em uma planilha, selecione
Dados -~ Esguema - Remover.
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Figura 25: Grupo de controles esquema

Filtrando quais células sao visiveis

Um filtro é uma lista de condi¢cdes que cada entrada tem que atender a fim de ser exibida. Vocé
pode definir trés tipos de filtro a partir do submenu Dados — Filtro.

Autofiltro adiciona uma lista suspensa para a linha superior de uma coluna que contém os filtros
usados. Eles séo rapidos e convenientes e quase tao Util com textos como com ndameros, porque
a lista inclui cada entrada Unica nas células selecionadas.

Além destas entradas Unicas, Autofiltro inclui a opcdo para mostrar todas as entradas, os dez
maiores valores numéricos, e todas as células que estdo vazias ou preenchidas, bem como um
filtro padrdo que vocé pode personalizar (veja abaixo). No entanto, eles sdo um tanto quanto
limitados. Em patrticular, eles ndo permitem expressdes regulares, entdo vocé ndo pode usa-los
para mostrar contetdos de células que séo similares mas néo idénticas.

Filtro padrao é mais complexo que autofiltro. Vocé pode definir até trés condicées como um filtro,
combinando-os com o0s operadores E e Ou. Filtros padrdo sdo em sua maioria Uteis para
nameros, apesar de alguns dos operadores condicionais, tais como = e < > também podem ser
usados para texto.

Outros operadores condicionais para filtros padrao incluem opc¢des para exibir valores maiores ou
menores, ou uma porcentagem deles. Uteis em si mesmo, filtros padrdo assumem o valor
acrescentado quando sdo usados para refinar autofiltros.

Filtro avancado tem estrutura similar a do filtro padréo. As diferencas séo que filtros avancados
ndo estdo limitados a trés condi¢fes, e seus critérios ndo sado inseridos em um dialogo. Em vez
disto, filtros avancados sdo inseridos em uma area em branco de uma planilha, e entéo
referenciado pela ferramenta de filtro avancado, a fim de aplica-los.

Classificacao de registros

A Classificagéo reorganiza as células visiveis na planilha. No Calc, vocé pode classificar por até
trés critérios, que sao aplicados um ap6s o outro. Classificacdes sdo Uteis quando vocé esta
procurando por um item em particular, e torna-se ainda mais poderoso depois de vocé ter filtrado
os dados.

Além disso, Classificacao é ainda Gtil quando vocé adiciona novas informag¢des. Quando uma lista
é longa, é geralmente mais facil adicionar novas informag6es na parte inferior da folha, ao invés
de inserir linhas nos lugares apropriados. Depois de ter adicionado as informacdes, vocé pode
classifici-lo para atualizar a planilha.

Destaque as células a serem classificadas, em seguida selecione Dados - -
Classificar para abrir a caixa de diadlogo Classificar (Figura 26), ou clique nNos 45 4
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botdes Classificacdo ascendente ou Classificacdo descendente na barra de ferramentas.
Usando a caixa de didlogo, vocé pode classificar as células selecionadas usando até trés colunas,
em ordem ascendente (A-Z, 1-9) ou descendente (Z-A, 9-1).

Vocé pode definir uma ordem de classificacdo personalizada se os alfanumeéricos
fornecidos ndo atenderem as suas necessidades. Veja “Erro: Origem da referéncia
ndo encontrada” na pagina Erro: Origem da referéncia ndo encontrada para obter
instrucdes.

Dica

Classificar g|

|Critérios de classificacao iOp-;ﬁes

Classificar por

E- Crescente
Coluna & =
(_) Decrescente

Em zequida, por

(&) Crescente
ColnaB o
() Decrescente
Em seguida, por
(®) Crescents
- indefinida - W
() Decrescente

Figura 26: Escolhendo os critérios e ordem de classificacao

Na aba Opc¢bes da caixa de didlogo Classificar (Figura 27), vocé pode escolher as seguintes
opcoes.

Crikérins de classificacdo  |Opgdes

[ ] Distinc&o entre maidsculas e mindsculas
[ ] @ intervalo contém rétulos de coluna
Incluir Formatos

[ ] ativar classificacio natural

Copiar resulkados da classificacdo para:

- indefinido - b

[ ] ordem de classificacdo personalizada

Seq, Ter,Qua, Qui, S5ex, 5ab, Dom

Idioma Oprdes

Padrio - Porkugués (Brasil) "

Direcdo
(%) De cima para baizo (classificar linhas)

) Da esquerda para a direita (classificar colunas)

Figura 27: Opgbes para classificagdo
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Distincdo entre maiuscula e miniscula
Se duas entradas sdo idénticas, uma com uma letra mailscula é colocada antes de uma com
letra minGscula na mesma posicdo, se a classificacdo e descendente; se a classificacdo é
ascendente, entdo a entrada com uma letra mindscula é colocada antes de uma com letra
maidscula na mesma posicao.

Intervalo contém rétulos de coluna
N&o inclui o cabecalho da coluna na classificacao.

Incluir formatos
Uma célula formatada € movida com o seu contetdo. Se a formatagdo é usada para distinguir
diferentes tipos de células, entdo use esta opgéo.

Ativar classificacao natural
Copia a lista ordenada para o intervalo de células especificado.

Copiar resultados da classificacao para
Define um endereco de planilha para o qual copiar os resultados da classificacdo. Se um
intervalo que ndo tem o numero necessério de células € especificado, entdo as células sdo
adicionadas. Se um intervalo contém células que ja tem contetdo, entéo a classifica¢éo falha.

Ordem de classificagcado personalizada
Selecione a caixa, em seguida escolha na lista suspensa uma das ordens de classificacdo
definidas em Ferramentas -~ Opcdes — LibreOffice Calc — Listas de Classificacao.

Idioma
Seleciona o idioma para as regras de ordenacéo.

Direcao

Define se as linhas ou colunas séo classificadas. O padrao é classificar por colunas, a menos
gue as células selecionadas estdo em uma Unica coluna.

Localizar e substituir no Calc

O Calc tem duas formas para encontrar texto dentro de um documento: a barra de ferramenta
Pesquisar para pesquisa de texto rapida e caixa de dialogo Localizar e substituir.

Usando a barra de ferramenta Pesquisar

A barra de ferramenta Pesquisar esté localizada
por padrdo na extremidade direita da barra de
ferramenta Padréo. Vocé pode ocultar ou exibir a | || ..o v 3 4
barra de ferramentas Pesquisar usando Exibir —» | ;
Barra de ferramentas — Pesquisar.

Pesquisar ¥ X

Digitar um termo de pesquisa na caixa Pesquisar, em seguida clique no botdo Pesquisar proxima
(seta para baixo) ou Pesquisar anterior (seta para cima). Para localizar outras ocorréncias do
mesmo termo, continue clicando o botéo.

Usando a caixa de didlogo Localizar e substituir

Para exibir a caixa de dialogo Localizar e substituir (Figura 28), use o atalho de teclado
Ctrl+Alt+F ou escolha Editar — Localizar e substituir da barra de menu.
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Em documento de planilha vocé pode procurar por texto, formulas, e estilos. Vocé pode navegar
de uma ocorréncia para a proxima usando Localizar, ou vocé pode destacar todas as células
correspondentes ao mesmo tempo usando Localizar todos, em seguida aplicar outro formato ou
substituir o contetdo da célula por outro conteudo.

Textos e numeros nas células podem ter sido inseridos diretamente ou pode ser o resultado de um
céalculo. O método de procura utilizado depende do tipo de dados que vocé esta procurando.

O contetido da célula pode ser formatado de diferentes formas. Por exemplo, um
Dica ndmero pode ser formatado como moeda, a ser exibido com o simbolo de moeda.
Vocé vé o simbolo da moeda na célula, mas vocé nado pode procura-lo.

Por padréo, o Calc procura na planilha atual. Para procurar através de todas as planilhas do
documento, clique Mais opcdes, e selecione a opcdo Pesquisar em todas as planilhas.

erros altamente constrangedores. Um erro com Substituir todos pode exigir uma
busca manual de palavra por palavra para corrigir, se nédo for descoberto a tempo
para desfazé-lo.

( x|

Localizar [

Cuidado Use Substituir todos com cuidado; caso contrario, vocé pode acabar com alguns

Localizar ]

Calc L

[ Localizar kodos ]

Subskituir por [ =L betitwir ]
= r
[ Subskituir todos ]
[ oiferenciar maivisculas de mindsculas
[v]:
[ Menos opcfes & [ Ajuda ] [ Fechar
Somente na selecdo akual
[ ]Paratras
[] Expresstes requlares
[] Pesquisa por similaridade .
[ ] Localizar estilos
Localizar em Farmulas W
Direcdo da pesquisa (%) Linhas
() Colunas

[ ] Pesguisar em todas as planilhas

Figura 28: Expanséo da Caixa de dialogo Localizar e substituir
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Localizacao e substituicao de formulas ou valores

Vocé pode usar a caixa de dialogo Localizar e substituir para pesquisar nas férmulas ou os valores
apresentados que resultam de um calculo.

1) Para abrir a caixa de dialogo Localizar e substituir, use o atalho de teclado Ctrl+Alt+F ou
selecione Editar — Localizar e substituir.

2) Clique Mais opcdes para expandir a caixa de dialogo.

3) Selecione Férmulas ou Valores na lista suspensa Localizar em.
* Fdérmulas - encontra partes das formulas.
* Valores - encontra os resultados dos célculos.

4) Digite o texto que vocé deseja localizar na caixa Localizar.

5) Para substituir o texto com texto diferente, digite 0 novo texto na caixa Substituir por.

6) Quando vocé tiver configurado a sua pesquisa, cligue Localizar. Para substituir o texto,
cligue em Substituir uma vez.

Localizar e substituir texto

1) Abra a caixa de diadlogo Localizar e substituir, cligue Mais op¢cdes para expandir a caixa

de dialogo, e selecione Valores ou Anotacbes na lista suspensa Localizar em.

2) Digite o texto que vocé deseja encontrar na caixa Localizar.

3) Para substituir o texto com texto diferente, digite o novo texto na caixa Substituir por.

4) Clique Localizar, Localizar todos, Substituir, ou Substituir todos.
Quando vocé clica em Localizar, o Calc seleciona a proxima célula que contem o seu texto. Vocé
pode editar o texto, entdo cligue Localizar novamente para avancgar para encontrar a proxima

célula. Se vocé fechou a caixa de diadlogo, vocé pode pressionar Ctrl+Shift+F para encontrar a
proxima célula sem a caixa de dialogo.

Quando vocé cligua Localizar todos, o Calc seleciona todas as células que contem a sua
entrada. Agora vocé pode, por exemplo, aplicar um estilo de célula para todas elas de uma vez.

Localizacao e substituicao de estilos de células
Para alterar rapidamente todos os paragrafos de um estilo (indesejados) para outro estilo (de
preferéncia):
1) Em Mais opcbes da caixa de didlogo Localizar e substituir, selecione Localizar estilos.
Nesse momento, as caixas Localizar e Substituir contém uma lista de estilos.
2) Selecione os estilos que deseja localizar e substituir.

3) Clique Localizar, Localizar todos, Substituir ou Substituir todos.

Usando curingas (expressoes regulares)

Curingas (também conhecido como expressbes regulares) sdo combinacdes de caracteres que
instruem o LibreOffice como procurar por algo. Expressdes regulares sdo muito poderosas, mas
ndo muito intuitiva. Podem poupar tempo e esfor¢o através da combinacgdo de véarios achados em
um.

Para usar curingas e expressdes regulares na procura e substituicao.

1) Na caixa de dialogo Localizar e substituir, cligue Mais opc¢cdes. Nesta caixa de dialogo
expandida, selecione a opcao Expressodes regulares.

2) Digite o texto a localizar, incluindo os curingas, ha caixa Localizar e o texto substituto (se
houver) na caixa Substituir por.
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3) Clique Localizar, Localizar todos, Substituir ou Substituir todos. (ndo recomendado).

Dica A ajuda online descreve muitas das expressdes regulares e seus usos.

Os seguintes pontos podem ser de interesse para usuarios do Calc:

No Calc, expressdes regulares sdo aplicadas separadamente para cada célula. Isto
significa que uma busca por r.d correspondera a red na célula A1, mas nao coincidird com
r na célula A2 e d (ou ed) na célula A3. (A expressao regular r.d significa que o sistema vai
tentar igualar r seguido por qualquer outro caractere seguido por d).

Quando uma correspondéncia é encontrada, a célula inteira é realcada, mas somente o
texto encontrado sera substituido. Por exemplo, buscando por marrom resultard em uma
célula destacada que contenha argila marrom avermelhada, e ndo colocar nada na caixa
Substituir por deixara a célula contendo argila avermelhada.

z

Se localizar é usado duas vezes seguidas, e a segunda vez que a caixa Somente na
selecdo atual € ativada, entdo a segunda pesquisa ira avaliar a totalidade de cada célula
selecionada, e ndo apenas as sequencias responsaveis pela sele¢cdo das células na
primeira pesquisa. Por exemplo, buscando jo?n, em seguida, ativando Pesquisa por
similaridade e buscando apenas sm.th vai encontrar as células contendo Jon Smith e
Smythers, Johnathon.

Se uma célula contém uma quebra de linha (entrando com Ctrl+Enter), pode ser
encontrado usando a expressdo regular \n. Por exemplo, se uma célula contém red
[quebra de linha] clay em seguida, buscando por dinc e nado digitar nada na caixa
Substituir por sai da célula que contem relay.

A quebra de linha atua para marcar “o fim do texto” (semelhante ao “final de paragrafo no
Writer), encontrado pelo caractere especial de expressao regular $, além do final do texto
na célula. Por exemplo, se uma célula contém verde [quebra de linha] amarelo, em
seguida procurar por v$ substituindo por al sai da célula com real [quebra de linha]
argila. Note que com esta sintaxe a quebra de linha ndo é substituida.

Usando \n na caixa Substituir por ird substituir com caractere literal \n, e ndo uma quebra
de linha.

A caixa de diadlogo Localizar e substituir tem uma opcao para procurar dentro de formulas,
valores, ou anotacdes. Esta opcdo aplica-se a qualquer pesquisa, ndo apenas usando
uma expressao regular. Pesquisando com a opcéo de Férmulas SOMA irid encontrar uma
célula que contém a formula =SOMA(A1:A6) bem como uma célula que contém um texto
simples.

Procurando com a expressao regular A$ ndo encontrara células vazias. Isto € intencional,
para evitar problemas de performance ao selecionar um grande nimero de células. Note
gue células vazias ndo sera encontrada mesmo se vocé estd somente procurando uma
selecéo.

Encontrando o contetdo de células usando a expressao regular .+ (ou similar) e substitui-
los por & efetivamente reentra o conteldo da célula sem qualquer formatacdo. Esta
técnica pode ser usada pra remover formatagdo automéatica aplicado pelo Calc quando
importamos dados da area de transferéncia ou de arquivos mal formatados. Por exemplo,
para converter sequéncias de texto composto de digitos em numeros reais, primeiro
formate a célula como numero, em seguida realize a pesquisa e substituir.

Consulte o Capitulo 7, Usando formulas e fungbes, para o uso de expressdes regulares com
férmulas.
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