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O que é o Calc?

O Calc é o componente de Planilha de Calculo do LibreOffice. Vocé pode fornecer dados (em
geral, numéricos) em uma planilha 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 inteira.

Outras funcionalidades oferecidas pelo Calc:

*Funcodes, que podem ser utilizadas para criar formulas para executar calculos complexos
*Fungdes de banco de dados, para organizar, armazenas e filtrar dados

* Graficos dindmicos; um grande numero de opg¢des de graficos em 2D e 3D

*Macros, para a gravagao e execugao de tarefas repetitivas

* Capacidade de abrir, editar e salvar planilhas no formato Microsoft Excel

*Importagcdo e exportagdo de planilhas em varios formatos, incluindo HTML, CSV, PDF e
PostScript

Se vocé deseja utilizar macros escritas no Microsoft Excel utilizando cédigos de
macro em VBA no LibreOffice, primeiro, vocé precisara editar o cédigo no editor
LibreOffice Basic IDE. Veja o Capitulo 13, Introdugdo as Macros, neste livro € o
Capitulo 12, no Guia do Calc.

Nota

Planilhas, folhas e células

O Calc trabalha com documentos chamados de planilhas. As planilhas consistem de varias folhas
individuais, cada uma delas contendo células em linhas e colunas. Uma célula particular é
identificada pelo niumero da sua linha e a letra da sua coluna.

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

Cada planilha pode ter muitas folhas, e cada folha pode conter muitas células individuais. No Calc
3.3, cada folha pode conter um maximo de 1.048.576 linhas e 1024 colunas.

Planilhas, folhas e células 5



Partes da janela principal do Calc

Quando o Calc é aberto, a janela principal & bastante parecida com a da Figura 1.
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Figura 1: Partes da janela principal do Calc

Barra de titulo

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

Barra de menu

Abaixo da barra de titulo, esta a Barra de menu. Quando vocé escolhe um dos menus, um
submenu aparece com outras opgdes. Vocé pode alterar a Barra de menu, conforme abordado no
Capitulo 14, Personalizando o LibreOffice.

Barra de ferramentas

Trés barras de ferramentas estdo localizadas abaixo da Barra de menus, por padrao: A Barra de
ferramentas padrao, a Barra de ferramentas de formatagao, e a Barra de formulas.

Os icones (botdes) nessas barras de ferramentas oferecem um amplo leque de comandos e
fungdes comuns. Vocé também pode alterar essas barras de ferramentas, conforme abordado no
Capitulo 14, Personalizando o LibreOffice.

Na Barra de formatagao, as trés caixas a esquerda sao as listas de Aplicar Estilo, Nome da
Fonte e Tamanho da Fonte. Elas mostram as configuragdes atuais da célula, ou da area
selecionada. (A lista de Aplicar Estilo pode ndo estar visivel por padrdo.) Clique na seta para
baixo, a direita de cada caixa, para abrir a lista.
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| Aplicar estilo | Nome da fonte|| Tamanho da fonte |
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Figura'2: Listas Aplicar Estilo, Nome da Fonte e Tamanho da Fonte
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Barra de formulas

Do lado esquerdo da barra de formulas existe uma pequena caixa de texto chamada de Caixa de
nome, com uma combinacdo de uma letra e um numero dentro, por exemplo, D7. Esta
combinacdo, chamada de referéncia de célula, € a letra da coluna e o niumero da linha da célula
selecionada.

|Caixa de Nomes| |Assistente de funcoes|

g [fArial wl (10 bl N 7 S

Al 'f}E;|/
A& | 7 <7 T b

a— A Botao de
Bgtjr?]ade funcio | Linha de entrada |

Figura'3: Barra de formulas

| ma | e

A direita da Caixa de nome estdo os botdes do Assistente de Fungoes, de Soma, e de Func¢ao.

Clicando no botdo do Assistente de Fungdes abre-se uma caixa de dialogo onde pode-se
pesquisar em uma lista de fungdes disponiveis. Isso pode ser muito util porque também mostra
como as fung¢des sao formatadas.

O termo fungdo, em uma planilha, abrange muito mais do que fungdes matematicas. Veja o
Capitulo 7, no Guia do Calc, para mais detalhes.

Clicando no botdao Soma insere-se uma férmula na célula selecionada que soma os valores
numéricos das células acima dela. Se nao houver nimeros acima da célula selecionada, a soma
sera feita pelos valores das células a esquerda.

Clicando no botdo Fungao insere-se um sinal de igual (=) na célula selecionada e na Linha de
Entrada de dados, ativando a célula para aceitar formulas.

Quando vocé digita novos dados numa célula, os botdées de Soma e de Fungdo mudam para os
botdes Cancelar e Aceitar X .

O conteudo da célula selecionada (dados, formula, ou fungéo) sdo exibidos na Linha de Entrada
de Dados, que é um lembrete da Barra de Férmulas. Vocé pode editar o seu conteudo na
prépria Linha de Entrada de Dados. Para edita-la, clique na Linha de Entrada de Dados e digite
suas alteracdes. Para editar dentro da célula selecionada, clique duas vezes nela

Partes da janela principal do Calc 7



Células individuais

A secao principal da tela exibe as células na forma de uma tabela, onde cada célula fica na
intersecdo de uma coluna com uma linha.

No alto de cada coluna, e a esquerda de cada linha, ha uma célula cinza, contendo letras
(colunas) e numeros (linhas). Esses s&o os cabecalhos das colunas e linhas. As colunas
comegam em A e seguem para a direita, e as linhas comegam em 1 e seguem para baixo.

Os cabecalhos das colunas e linhas formam a referéncia da célula que aparece na Caixa de
Nome na Barra de Foérmulas (Figura 3). Vocé pode desligar esses cabecgalhos em Exibir —
Cabecalhos de Linhas e Colunas.

Abas de folhas

Abaixo da tabela com as células estao as abas das folhas. Essas abas permitem que vocé acesse
cada folha da planilha individualmente, com a folha visivel (ativa) estando na cor branca. Vocé
pode escolher cores diferentes para cada folha.

Clicando em outra aba de folha exibi-se outra folha e sua aba fica branca. Vocé também pode
selecionar varias folhas de uma s6 vez, pressionando a tecla Control ao mesmo tempo que clica
nas abas.

Barra de estado

Na parte inferior da janela do Calc esta a barra de estado, que mostra informagdes sobre a
planilha e maneiras convenientes de alterar algumas das suas funcionalidades. A maioria dos
campos € semelhante aos outros componentes do LibreOffice; veja o Capitulo 1, Introdugéo ao
LibreOffice, neste livro e o Capitulo 1, Introducéo ao Calc, no Guia do Calc.

:IT’?T /RM Modode—/ /p“”i/“(?

Numero Estilo da Insergao |[Modo de |[Afteracoes
da folha pagina desligado || selecao |ndo salvas
Figura 4: Lado esquerdo da barra de estado do Calc

Soma=0 = o @ L105%
ssinatural|Informacgoes do objeto || Controle | |Escala de
digital ou da celula de zoom Zoom

Figura 5: Lado direito da barra de estado do Calc

Abrindo e salvando arquivos CSV

O Capitulo 1, Introducdo ao LibreOffice, inclui instrugbes para abrir novos documentos no Calc,
abrir documentos existentes e salvar documentos.

No caso especial do Calc, é possivel abrir e salvar arquivos com os valores separados por
virgulas (Comma-Separated-Values — CSV), que sdo arquivos de texto que possuem o conteudo
das células em uma unica folha. Cada linha num arquivo CSV representa uma linha numa planilha
de calculo. Virgulas, ponto e virgula, ou outros caracteres sao utilizados para delimitar as células.
Texto é colocado entre aspas, numeros sao colocados sem aspas.
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Abrindo um arquivo CSV

Para abrir um arquivo CSV no Calc:

1)Clique em Arquivo - Abrir.

2)Localize o arquivo CSV que quer abrir.

3)Se o arquivo tiver uma extensao *.csv, selecione o arquivo e clique em Abrir.

4)Se o arquivo tiver uma outra extensao (por exemplo, *.txt), selecione o arquivo, selecione Texto
CSV (*csv;*txt;*xls) na caixa do Tipo do Arquivo (role a lista para baixo na se¢éo da planilha para
encontra-lo) e clique em Abrir.

5)Na caixa de diadlogo de Importagcado de Texto (Figura 6), selecione as op¢des de Separador para
dividir o texto em colunas.

Vocé pode visualizar uma prévia do layout dos dados importados na parte de baixo da
caixa de dialogo. Cligue com o botdo direito em uma coluna na previsdo, para ver o
formato ou esconder a coluna.

Se o arquivo CSV utilizar um caractere delimitador de texto que nao esteja na lista de
Delimitadores de Texto, clique na caixa de selegao e digite o caractere.

6)Clique em OK para abrir 0 arquivo.

® Importacao de texto - [Teste]

Importar oK
Conjunto de caractere |Unicode (UTF-8) : =
Idicma Padrao - Portugues (Brasil) : Cancelar
Da linha 1 4 Ajuda

Opcoes de separadores

Largura fixa
& Separado por
Tabulacao Virgula Outro
Espago
Mesclar delimitaderes Delimitader de texto | © K2

Outras opgoes

|sfl Campos entre aspas como texto
Detectar numercs especiais
Campos
Tipo de coluna
Padrac [Padrac  |Padrac [Padrac |[Padrac  |Padrac A
1 Bobrenome | Nome Endereco Lidade Estado | LEF
IL:’Ha Paulo | Av. S5ilva Jardim, B16 | Curitiba | FR 808236-00€E
L
& [ 3

Figura 6: Caixa de dialogo de importagao de texto, com a opgao ponto-e-virgula (;) selecionada
como separador e aspas (") como delimitador de texto.

Salvando um arquivo como CSV

Para salvar uma planilha como um arquivo CSV:
1)Clique em Arquivo - Salvar Como.

Abrindo e salvando arquivos CSV 9



2)Na caixa Nome do arquivo, digite um nome para o arquivo.
3)Na lista de Tipos de Arquivos, selecione Texto CSV (.csv) e clique em Salvar.

Pode ser que vocé veja a caixa de mensagem abaixo. Clique em Manter o Formato
Atual.

e A R A R 8 oA e AR et e o pro e g
U E-Iementc-s de formatagao e de contedde do sew documento. Deseja
salvar o documento neste formato?

Utilize o formato de arguivos ODF mais recente para que a
formatagac e o conteldde do documente sejam salves corretamente.

| Manter o fermato atual: | 3alvar em fermato ODF

w7 Perguntar guande nae for salvar ne fermate ODF
4)Na caixa de didlogo Exportagao de arquivo texto, selecione as opgdes que quiser e clique em

OK.

i=! Exportar arquivos de texto

Op;oes de campo

. , . (8] 8 |
Conjunto de caractel fUnicode (UTF-8) : . /
L — Cancelar
Delimitador de camj v
Delimitader de texto | " v | Ajuda

il Salvar o conteddo da célula como mostrado

Largura de coluna fixa

Figura 7: Escolhendo as op¢des para exportar um arquivo para Texto CSV

Navegando dentro das planilhas

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

Indo para uma célula especifica

Utilizando o mouse
Posicione o ponteiro do mouse sobre a célula e clique.

Utilizando uma referéncia de célula
Clique no pequeno tridngulo invertido bem ao lado da Caixa de nome (Figura 3). A referéncia
da célula selecionada ficara destacada. Digite a referéncia da célula que desejar e pressione a
tecla Enter. Ou, apenas clique na Caixa de nome, pressione a tecla backspace para apagar a
referéncia da célula selecionada, digite a referéncia de célula que desejar e pressione Enter.

Utilizando o Navegador

Para abrir o Navegador, clique nesse icone @ na Barra de ferramentas padrao, ou pressione
a tecla F5, ou cligue em Exibir —. Navegador na Barra de menu, ou clique dias vezes no

Numero Sequencial das Folhas F=riha'/2 na Barra de estado. Digite a referéncia da célula
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nos dois campos na parte superior, identificados como Coluna e Linha, e pressione Enter. Na
Figura 8 o Navegador selecionaria a célula A7.

Vocé pode embutir o Navegador em qualquer lado da janela principal do Calc, ou deixa-lo
flutuando. (Para embutir ou fazer flutuar o navegador, pressione e segure a tecla Control e
cliqgue duas vezes em uma éarea vazia perto dos icones dentro da caixa de dialogo do
Navegador.)

) MNawvegador

Coluna N = E L"I:H &l
Linha 1 i) pmmm
T e -
— [ Planilhas s
Planilhal
Planilha2
Planilha3

Ee] Neomes de intervalo
Ei Intervales de bance de dados
F‘ Areas vinculadas v

Testel |ativa) 0

Figura 8: O Navegador no Calc

O Navegador exibe listas de todos os objetos em um documento, agrupados em categorias.
Se um indicador (sinal de mais (+) ou seta) aparece préximo a uma categoria, pelo menos um
objeto daquele tipo existe. Para abrir uma categoria e visualizar a lista de itens, clique no
indicador.

Para esconder a lista de categorias e exibir apenas os icones, clique no icone de Conteudo

=“ _Clique neste icone de novo para exibir a lista.

Movendo-se de uma célula para outra

Em uma planilha, normalmente, uma célula possui uma borda preta. Essa borda preta indica onde
o foco esta (veja a Figura 9). Se um grupo de células estiver selecionado, elas sado destacadas
com a cor azul, enquanto a célula que possui o foco tera uma borda preta.

Utilizando o mouse
Para mover o foco utilizando o mouse, simplesmente coloque o ponteiro dele sobre a célula
que deseja e clique com o botdo esquerdo. Isso muda o foco para a nova célula. Esse método
€ mais util quando duas células estao distantes uma da outra.

Navegando dentro das planilhas 11
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11

12

Figura 9: (A esquerda) Uma célula selecionada e (a direita) um grupo de células
selecionadas

Utilizando as teclas de Tabulagao e Enter
*Pressionando Enter ou Shift+Enter move-se o foco para baixo ou para cima, respectivamente.

*Pressionando Tab ou Shift+Tab move-se o foco para a esquerda ou para a direita,
respectivamente.

Utilizando as teclas de seta
Pressionando as teclas de seta do teclado move-se o foco na diregao das teclas.

Utilizando as teclas Home, End, Page Up e Page Down
* A tecla Home move o foco para o inicio de uma linha.

*Atecla End move o foco para a ultima célula a direita que contenha dados.

*A tecla Page Down move uma tela completa para baixo e a tecla Page Up move uma tela
completa para cima.

*Combinacdes da tecla Control e da tecla Alt com as teclas Home, End, Page Down, Page Up, e
as teclas de seta movem o foco da célula selecionada de outras maneiras. Veja a Ajuda ou o
Apéndice A, Atalhos de Teclado, no Guia do Calc, para detalhes.

Utilize uma das quatro combina¢des do Alt+Tecla de seta para redimensionar uma

Dica célula.

Personalizando a tecla Enter

Vocé pode personalizar a direcdo para onde a tecla Enter move o foco, selecionando
Ferramentas —. Op¢oes -, LibreOffice Calc - Geral.

As quatro opcdes de direcdo da tecla Enter sdo exibidas no lado direito da Figura 10. Ela pode
mover o foco para baixo, para a direita, para a esquerda, ou para cima. Dependendo do arquivo
utilizado, ou do tipo de dados que sao digitados. Configurar uma diregao diferente pode ser util.

A tecla Enter também pode ser utilizada para entrar e sair do modo de edigdo. Utilize as duas
primeiras opgbes abaixo de Configuragcbes da entrada de dados na Figura 10 para alterar as
configuragdes da tecla Enter.
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Configuragées de entrada de dados
|sf Pressicnar Enter para meover a selegac para baixo =
Pressicnar Enter para mudar para modo de edicao
Expandir formatagac
Expandir referéncias guando novas colunas / linhas forem inseridas
lsf Realgar cabecalhos de colunas e linhas da selegdo
Utilizar metricas da impresscra para formatar o texto

|sf Mostrar aviso de substituicde ac colar dades

Figura 10: Personalizando o efeito da tecla Enter

Movendo-se de uma folha para outra

Cada folha de uma planilha é independente das outras, ainda que seja possivel fazer referéncias
de uma para outra. Ha trés maneiras de navegar entre diferentes folhas numa planilha.

Utilizando o Navegador
Quando o navegador estiver aberto (Figura 8), clicar duas vezes em qualquer uma das folhas
listadas seleciona a folha.

Utilizando o teclado
Pressionando as teclas Control+Page Down move-se a folha para a direita, e Control+Page
Up move-se a folha para a esquerda.

Utilizando o mouse
Clicando em uma das abas das folhas na parte de baixo da planilha, seleciona a folha.

Se vocé tiver muitas folhas, algumas delas podem estar escondidas atras da barra de rolagem
horizontal na parte de baixo da tela. Se for o caso, os quatro botdes a esquerda das das abas
das folhas podem colocar as folhas a vista. A Figura 11 mostra como fazer isso.

over para a primeira folha
Mover para a folha da esquerda
Mover para a folha da direita
/ Mover para a ultima folha

& | Abas das folhas
e ) ve) fPlanilha®®, planilhar fPlanilhal fPlanilhas /7] | «

Planilha 4 /8 Padrao

Figura 11: Setas das abas das folhas

Note que as folhas nao estao numeradas em ordem. A numeracgao das folhas € arbitraria; vocé
pode dar o nome que desejar para a folha.

As setas das abas das folhas que s&o mostradas na Figura 11 aparecem somente
Nota se vocé tiver uma ou mais folhas escondidas atras da barra de rolagem horizontal.
Caso contrario, elas serao exibidas como na Figura 1.
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Selecionando itens em uma folha ou planilha

Selecionando células

As células podem ser selecionadas de varias maneiras e combinacgoes.

Célula unica
Cligue com o botdo esquerdo do mouse sobre a célula. O resultado sera parecido com o lado
esquerdo da Figura 9. Vocé pode confirmar sua selegao na Caixa de nome.

Grupo de células contiguas

Vocé pode selecionar um grupo de células contiguas utilizando o teclado ou o mouse.
Para selecionar um grupo de células arrastando o mouse:

1)Clique em uma célula.

2)Pressione e segure o botdo esquerdo do mouse.

3)Mova o mouse através da tela.

4)Uma vez selecionado o bloco de células desejado, solte o botdo do mouse.

Para selecionar um grupo de células sem arrastar o0 mouse:

1)Clique na célula que sera um dos cantos do grupo a ser selecionado.
2)Mova o mouse para o canto oposto do grupo a ser selecionado.
3)Pressione e mantenha a tecla Shift e clique.

Para selecionar um grupo de células sem utilizar o mouse:
1)Selecione a célula que sera um dos cantos do grupo a ser selecionado.
2)Enquanto segura a tecla Shift, utilize as teclas de seta para selecionar o restante do grupo.

O resultado de qualquer um desses métodos sera parecido com o lado direito da Figura 9.

Vocé também pode selecionar um grupo de células diretamente utilizando a Caixa
de nomes. Clique na Caixa de nomes conforme descrito na segéo “Utilizando uma
referéncia de célula” na pagina 10. Para selecionar um grupo de células, entre
com a referéncia da célula do canto superior esquerdo, seguida por dois pontos
(:), e da referéncia da célula do canto inferior direito. Por exemplo, para selecionar
um grupo que vai da célula A3 a célula C6, vocé digitaria A3:C6.

Dica

Grupo de células nao contiguas
1)Selecione a célula, ou grupo de células utilizando um dos métodos acima.
2)Mova o ponteiro do mouse para o inicio do préximo grupo de células, ou célula unica.

3)Pressione e segura a tecla Control key e clique ou clique e arraste para selecionar um grupo de
células.

4)Repita, caso necessario.

Selecionando colunas e linhas

Colunas e linhas inteiras podem ser selecionadas de maneira muito rapida no LibreOffice.

Coluna ou Linha unica
Para selecionar uma unica coluna, clique na letra do identificador da coluna (veja a Figura 1).

Para selecionar uma unica linha, clique no identificador do nimero da linha.
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Multiplas colunas ou linhas
Para selecionar multiplas colunas ou linhas contiguas:

1)Clique na primeira coluna ou linha do grupo.
2)Pressione e segure a tecla Shift.
3)Clique na ultima coluna ou linha do grupo.

Para selecionar multiplas colunas ou linhas n&o contiguas:

1)Clique na primeira coluna ou linha do grupo.

2)Pressione e segure a tecla Control.

3)Clique em todas as colunas ou linhas subsequentes, enquanto segura a tecla Control.

Folha inteira
Para selecionar uma folha inteira, clique na pequena caixa entre a o identificador da colunaAe o
identificador da linha 1.

Selecionar

tudo \M |T|

2
Figura 12: Caixa de sele¢do de todas as células

Vocé também pode pressionar Control+A para selecionar folhas inteiras.

Selecionando folhas

Vocé pode selecionar uma ou varias folhas. Pode ser vantajoso selecionar varias folhas quando
precisar fazer alteracbes em varias folhas de uma vez.

Folha Unica
Clique na aba da folha que deseja selecionar. A folha ativa fica na cor branca (veja a Figura 11).

Multiplas folhas contiguas
Para selecionar varias folhas contiguas:

1)Clique na aba da primeira folha desejada.
2)Mova o ponteiro do mouse para a aba da ultima folha desejada.
3)Pressione e segure a tecla Shift e clique na aba da folha.

Todas as abas entre as duas folhas ficarao na cor branca. Qualquer agao que vocé faga agora
afetara todas as planilhas selecionadas.

Multiplas folhas nao contiguas
Para selecionar varias folhas ndo contiguas:

1)Clique na aba da primeira folha.

2)Mova o ponteiro do mouse para a aba da segunda folha.
3)Pressione e segure a tecla Control e clique na aba da folha.
4)Repita, se necessario.

As abas folhas selecionadas ficarao na cor branca. Qualquer agdo que vocé faga agora afetara
todas as planilhas selecionadas.

Selecionando itens em uma folha ou planilha 15



Todas as folhas
Cliqgue com o botdo direito do mouse em qualquer uma das abas das folhas e clique em
Selecionar todas as planilhas no menu de contexto.

Trabalhando com colunas e linhas

Inserindo colunas e linhas

Vocé pode inserir colunas e linhas individualmente ou em grupos.

Quando inserimos uma unica coluna nova, ela é colocada a esquerda da coluna
selecionada. Quando inserimos uma unica linha, ela é colocada acima da linha

selecionada.

Nota ) . -
As células nas novas linhas e colunas sao formatadas de acordo com a

formatagao das células da linha acima ou da coluna a esquerda da nova linha ou
coluna.

Coluna ou linha unica
Utilizando o menu Inserir:

1)Selecione a célula, coluna ou linha onde vocé quer inserir a nova coluna ou linha.
2)Clique em Inserir - Colunas ou Inserir - Linhas.

Utilizando o mouse:

1)Selecione a célula, coluna ou linha onde vocé quer inserir a nova coluna ou linha.
2)Clique com o botao direito do mouse no cabegalho da coluna ou da linha.
3)Cliqgue em Inserir Linhas ou Inserir Colunas.

Multiplas colunas ou linhas
Vocé pode inserir varias colunas ou linhas de uma so6 vez, ao invés de inseri-las uma por uma.

1)Selecione o numero de colunas ou de linhas pressionando e segurando o botdo esquerdo do
mouse na primeira e arraste o numero necessario de identificadores.

2)Proceda da mesma forma, como fosse inserir uma unica linha ou coluna, descrito acima.

Apagando colunas e linhas

Colunas e linhas podem ser apagadas individualmente ou em grupos.

Coluna ou linha unica
Uma unica coluna ou linha pode ser apagada utilizando-se o mouse:

1)Selecione a coluna ou linha a ser apagada.
2)Clique com o botao direito do mouse no identificador da coluna ou linha.
3)Selecione Excluir Colunas ou Excluir Linhas no menu de contexto.

Multiplas colunas e linhas
Vocé pode apagar varias colunas ou linhas de uma vez ao invés de apaga-las uma por uma.

1)Selecione as colunas que deseja apagar, pressionando o botdo esquerdo do mouse na primeira
e arraste o numero necessario de identificadores.

2)Proceda como fosse apagar uma unica coluna ou linha acima.
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Trabalhando com folhas

Como qualquer outro elemento do Calc, as folhas podem ser inseridas, apagadas ou renomeadas.

Inserindo novas folhas

Ha varias maneiras de inserir uma folha. A mais rapida, é clicar com o botao Adicionar folha E
Isso insere uma nova folha naquele ponto, sem abrir a caixa de dialogo de Inserir planilha.

Utilize um dos outros métodos para inserir mais de uma planilha, para renomea-las de uma sé
vez, ou para inserir a folhna em outro lugar da sequéncia. O primeiro passo para esses métodos é

selecionar a folha, préxima da qual, a nova folha sera inserida. Depois, utilize as seguintes
opgoes.

*Cligue em Inserir - Planilha na Barra de menu.

*Clique com o botao direito do mouse e escolha a op¢ao Inserir Planilha no menu de contexto.
*Clique em um espaco vazio no final da fila de abas de folhas.

Clique aqui para inserir uma nova Clique aqui para inserir uma nova
folha, sem abrir a caixa de dialogo folha abrindo a caixa de didlogo
Inserir Planilha Inserir Planilha

N, Sheetl /Sheet? ), Sheet3 /& U<

Figura 13: Criando uma nova folha

Cada método abrira a caixa de dialogo Inserir Planilha (Figura 14). Aqui vocé pode escolher se as
novas folhas serdo inseridas antes ou depois da folha selecionada, e quantas folhas quer inserir.
Se vocé for inserir apenas uma folha, existe a opg¢ao de dar-lhe um nome.

Posican

oy _ Ok
i® Antes da planilha atual:

Apas a planilha atual Cancelar
Planilha
® Nova planilha
M de planilhas 1 =

Ajuda

Mome Planilha%

Do arguive
Brocurar...

Vincular

Figura 14: Caixa de dialogo Inserir Planilha
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Apagando folhas

As folhas podem ser apagadas individualmente ou em grupos.

Folha unica
Clique com o botédo direito na aba da folha que quer apagar e clique em Excluir Planilha no
menu de contexto, ou clique em Editar - Planilha - Excluir na barra de menu.

Multiplas folhas
Para apagar multiplas folhas, selecione-as como descrito anteriormente, e clique com o botao
direito do mouse sobre uma das abas e escolha a opcao Excluir Planilha no menu de
contexto, ou clique em Editar - Planilha -, Excluir na barra de manu.

Renomeando folhas

O nome padrao para uma folha nova & PlanilhaX, onde X é um numero. Apesar disso funcionar
para pequenas planilhas com poucas folhas, pode tornar-se complicado quando temos muitas
folhas.

Para colocar um nome mais conveniente a uma folha, vocé pode:

*Digitar o nome na caixa Nome, quando vocé criar a folha, ou

*Clicar com o botao direito do mouse e escolher a opcdo Renomear Planilha no menu de
contexto e trocar o nome atual por um de sua escolha.

*Clicar duas vezes na aba da folha para abrir a caixa de dialogo Renomear Planilha.

Os nomes das folhas devem comegar com uma letra ou com um nuamero. Fora o
primeiro caractere do nome da folha, os caracteres permitidos s&o letras,
numeros, espagos e o caractere de sublinhado (underline). Tentar renomear uma
planilha com um nome invalido produzira uma mensagem de erro.

Nota

Opc¢oes de visualizacao no Calc

Utilizando o zoom

Utilize a fungao de zoom para alterar a visualizagao e exibir mais ou mais células na janela. Para
mais informagdes sobre o0 zoom, veja o Capitulo 1, Introdugéo ao LibreOffice, neste livro.

Congelando linhas e colunas

O congelamento trava um certo niumero de linhas no alto, ou de colunas a esquerda de uma
planilha, ou ambos. Assim, quando se mover pela planilha, qualquer linha ou coluna congelada
permanecera a vista.

A Figura 15 mostra algumas linhas e colunas congeladas. A linha horizontal mais forte entre as
linhas 3 e 14 e entre as colunas C e H, denotam areas congeladas. As linhas de 4 a 13, e as
colunas de D a G foram roladas para for a da pagina. As trés primeiras linhas e colunas
permaneceram porque estdo congeladas.
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Flgura 15: Linhas e colunas congeladas

Vocé pode configurar o ponto de congelamento de uma linha, coluna, ou ambos como na Figura
15.

Congelando uma unica coluna ou linha
1)Clique no cabecalho da linha abaixo, o da coluna a esquerda da qual quer congelar.
2)Clique em Janela — Congelar.

Uma linha escura aparece, indicando onde o ponto de congelamento foi colocado.

Congelando uma coluna ou linha

1)Clique em uma célula que esteja imediatamente abaixo da linha, ou na coluna imediatamente a
direita da coluna que quer congelar.

2)Clique em Janela — Congelar.

Duas linhas aparecem na tela, uma horizontal sobre essa célula e outra vertical
esquerda dela. Agora, quando vocé rolar a tela, tudo o que estiver acima, ou a esquerda
dessas linhas, permanecera a vista.

Descongelando
Para descongelar as linhas ou colunas, clique em Janela — Congelar. A marca de verificagdo da

opcao Congelar desaparecera.

Dividindo a tela

Outra maneira de alterar a visualizagéo € dividir a janela, ou dividir a tela. A tela pode ser dividida,
tanto na horizontal, quanto na vertical, ou nas duas dire¢des. E possivel, além disso, ter até quatro
porcdes da tela da planilha a vista, ao mesmo tempo.

Opcdes de visualizagdo no Calc 19



Por que fazer isso? Imagine que vocé tenha uma planilha grande, e uma das células tem um
namero que é utilizado em trés formulas em outras células. Utilizando a técnica de divisdo da tela,
vocé pode posicionar a célula que contém o numero em uma segdo, e cada uma das outras
células com as féormulas nas outras secdes. Assim, vocé pode alterar o niumero na célula e
observar como isso afeta as formulas.

EQ i 2= IR

A B | c |
Beta= 3.2000
A= 01000

Al= Beta*A0D%(1-ADy | 0.2880
AZ= Beta®A17(1-A1) | 0.65RZ
A3= Beta™AZ*(1-AZy 072118
Ad= Beta*A3*(1-A3) | 0.6424
g9 |AS= Beta*A4*(1-A4r | 07351
10 |AG= Beta*A5*(1-A%) | 06231
11 |A7= |Beta*AB*(1-AB) | 0.7514
1z |A8= |Beta*A7(1-AT) | 0.5975
13 |A9= |Beta*AS*(1-A3) | 0.7606
14 |A10= Beta*A0™(1-A9) | 0.5675
15 |A11= Beta*A10*(1-A10) 0.7554
16 |A12= Beta*A11*(1-A11) 0.5383
17 |A13= Beta*™A12*(1-A12) 0.7951
15

Figura 16: Exemplo de tela dividida

o0 |-l O (O D

Dividindo a tela horizontalmente
Para dividir a tela na horizontal:

1)Mova o ponteiro do mouse para dentro da barra de rolagem vertical, na lateral direita da tela, e
posicione-o sobre o pequeno botdo no alto com um tridngulo preto. Imediatamente acima deste
botdo aparecera uma linha grossa preta.

i} . Barra de
divisao da
tels

Figura 17: Barra de divisdo de tela na barra de rolagem vertical

2)Mova o ponteiro do mouse sobre essa linha, e se transformara em uma linha com duas setas.

e
X

Figura 18: Barra de diviséo da tela na barra de rolagem vertical com o cursor

3)Pressione e segure o botdo esquerdo do mouse. Uma linha cinza aparece cruzando a pagina na
horizontal. Arraste 0 mouse para baixo, e essa linha seguira o movimento.

4)Solte o botdo do mouse e a tela sera dividida em duas partes, cada uma com sua propria barra
de rolagem vertical. Vocé pode rolar as partes inferior e superior independentemente.
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Note que na Figura 16, os valores Beta e de AO estdo na parte de cima da janela e outros calculos
estao na parte de baixo. Assim, pode-se fazer alteracbes em Beta e AO e observar os efeitos nos
calculos na metade inferior da janela.

Vocé também pode dividir a tela utilizando um comando de menu. Clique em uma
Dica célula imediatamente abaixo e a direita de onde vocé deseja que a tela seja
dividida, e clique em Janela — Dividir.

Dividindo a tela verticalmente
Para dividir a tela na vertical:

1)Mova o ponteiro do mouse para dentro da barra de rolagem horizontal, na parte de baixo da
tela, e posicione-o sobre 0 pequeno botdo a direita, com um tridngulo preto. Imediatamente, a
direita desse botdo aparece uma linha preta grossa.

Barra de

_H,/_divisén datela
]

Figura 19: Barra de diviséo de tela na barra de rolagem horizontal

2)Mova o ponteiro do mouse sobre essa linha, e se transformarad em uma linha com duas setas.

3)Pressione e segure o botdo esquerdo do mouse, e uma linha cinza aparece cruzando a pagina
na vertical. Arraste o mouse para a esquerda, e essa linha seguird o movimento.

4)Solte o botdo do mouse e a tela sera dividida em duas partes, cada uma com sua barra de
rolagem horizontal. Vocé pode rolar as partes direita e esquerda independentemente.

Removendo as divisées

Para remover as divisdes, siga uma das seguintes instrugdes:

*Clique duas vezes na linha divisoria.

*Clique na linha diviséria e arraste-a de volta ao seu lugar no final das barras de rolagem.
*Clique em Janela - Dividir para remover todas as linhas divisérias de uma so6 vez.

Digitando dados utilizando o teclado

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

Entrando com numeros

Clique na célula e digite o numero utilizando as teclas numéricas, tanto no teclado principal,
quanto no teclado numérico.

Para entrar com numeros negativos, digite um sinal de menos (-) na frente dele, ou coloque-o
entre parénteses (), assim: (1234).

Por padrao, numeros séo alinhados a direita, e nUmeros negativos possuem um sinal de menos.

Not Se um numero, que comece com 0, é digitado em uma célula, o Calc desprezara
ota 0 0 (por exemplo 01234 fica 1234).
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Para entrar com um numero e conservar o 0, clique com o botao direito na célula e escolha a
opcgao Formatar células — Numeros. Na caixa de didlogo Formatar células, embaixo de Op¢bes
selecione o numero necessario de Zeros a esquerda.

O numero selecionado de zeros a esquerda precisa ser maior do que os digitos do numero

digitado. Por exemplo, se o numero é 1234, o niumero de zeros a esquerda devera ser maior que
5.

¥ Formatar celulas

MNimeros | Fonte Efeitos de Fonte Alinhamento | Bordas| Plano de fundo | Protecdo de célula

Categoria Formato Idioma
Todos |2 Geral Padrdo - Portugués (Bra =
Definido pelo usuario -1234 _
-1234,12 _ 01234
Porcentagem }%%3 0
Moeda Theds,
DEltE! '1.234.12
Hora -
Cientifico - 012345
Opcoes
Casas decimais 0 =

Mimeros negativos em vermelho

4k

Zeros 3 esquerda ] Separador de milhar

Cédigo do Formato
0ooooo =] || 3

Definido pelo usudrio

| oK | | Cancelar Ajuda Bedefinir

Figura 20: Ajustando os zeros a esquerda

Entrando com texto

Clique na célula e digite o texto. O texto € alinhado a esquerda por padrao.

Entrando niumeros como texto

Um numero pode ser digitado como se fosse texto, para preservar os zeros a esquerda,
colocando-se um apdstrofo antes do numero, assim: '01481.

O dado agora é tratado como texto pelo Calc e sera exibido exatamente como digitado.
Tipicamente, as férmulas tratardo a entrada como zero e as fungdes a ignorardo. Tome cuidado
para que a célula contendo um numero nao seja utilizada em uma férmula.

Se “aspas inteligentes” forem utilizadas como apoéstrofos, o apéstrofo fica visivel
na célula.

Nota Para escolher o tipo de apéstrofo, clique em Ferramentas — Opgodes da
autocorregao - Opg¢oes do local. A selecdo do tipo de apdstrofo afeta tanto o
Calc, quanto o Writer.
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Entrando com datas e horarios

Selecione a célula e digite a data ou a hora. Vocé pode separar os elementos com uma barra (/)
ou com um (-), ou utilize um texto como 15 Out 10. O Calc reconhece varios formatos de data.
Vocé pode separar os elementos do horario com dois pontos, assim: 10:43:45.

Desativando as alteragoes automaticas

O Calc aplica automaticamente muitas alteracbes durante a entrada de dados, a menos que
desative essas alteragdes. Vocé pode desfazer imediatamente qualquer alteracdo pressionando
Ctri+Z.

Alteracoes feitas pela corre¢ao automatica
A correcdo automatica de erros de digitagdo, substituicdo direta de aspas por aspas curvadas
(personalizadas), e inicio do conteudo da célula com letra mailuscula, sdo controlados em
Ferramentas — Op¢oes da autocorregcdo. Va até as abas Opgbes do local, Opgdes, ou
Substituir para desativar qualquer funcionalidade que vocé nao queira. Na aba Substituir, vocé
também pode apagar pares de palavras indesejaveis e adicionar novos, conforme a
necessidade.

Autoentrada
Quando vocé digita em uma célula, o Calc automaticamente sugere entradas que ja existem
na mesma coluna. Para ligar ou desligar a Autoentrada, ajuste ou remova a marca de
verificagdo na frente de Ferramentas — Conteudo da célula — Autoentrada.

Conversao automatica de data
O Calc converte automaticamente certos tipos de entradas para o formato de datas. Para
assegurar que uma entrada, que se parega com uma data, seja interpretada como texto, digite
um apostrofo no inicio da entrada. O apoéstrofo n&o sera exibido na célula.

Aumentando a velocidade da entrada de dados

Digitar dados em uma planilha pode ser um uma tarefa bem intensa, mas o Calc oferece varias
ferramentas para poupar um pouco do trabalho.

A habilidade mais basica ¢é arrastar e soltar o conteido de uma célula para outra com o mouse. O
Calc também inclui varias outras ferramentas de autoformatacido de entradas de dados,
especialmente de dados repetitivos. Elas incluem a ferramenta de Preenchimento, listas de
selecao, e a capacidade de entrar com informagdes em multiplas folhas do mesmo documento.

Utilizando a ferramenta de preenchimento nas células

Da maneira mais simples, a ferramenta de Preenchimento € uma maneira de duplicar conteudos
ja existentes. Comece selecionando a célula que sera copiada, depois arraste o mouse em
qualquer diregdo (ou pressione e segure a tecla Shift e clique na ultima célula que queira
preencher), e clique em Editar —. Preencher e escolha a direcdo para a qual queira copiar: Para
cima, Para baixo, Para a esquerda ou Para a direita.

Cuidado As opgdes nao disponiveis ficam na cor cinza, mas vocé ainda pode escolher a
direcdo oposta da que vocé deseja, o que pode ocasionar a substituicdo do
conteudo das células acidentalmente.
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Um atalho para preencher células & segurar a “alga”, no canto inferior direito da
célula e arrasta-lo na direcdo desejada. Se a célula conter um numero, os

Dica numeros serao preenchido sequencialmente. Se a célula conter texto, o mesmo

texto sera preenchido na diregao escolhida.

A
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Jriginal

W0~ b=
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Criginal
Criginal
Criginal
Criginal
Jriginal
Criginal
Criginal
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iJriginal
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Figura 21: Utilizando a ferramenta de Preenchimento

Utilizando uma sequéncia de preenchimento

Um wuso mais complexo da ferramenta de

Preenchimento é utilizar o preenchimento sequencial. 1 |Jansiro
As listas padrdo contém dias da semana inteiros e ?  |Fevereiro
abreviados, e 0s meses do ano, mas vocé pode criar 3 |Margo
suas proprias listas, também. 4 |Abri

Para adicionar uma sequéncia de preenchimento em t  [Maio

uma pllanilha,. selecione_ as células a serem & |Junho
preenchidas, cliqgue em Editar — Preencher - Séries. 7 liulhe

Na caixa de dialogo (Figura 23), selecione

Autopreenchimento no Tipo de série, e entre como B |Agosto
Valor inicial um item de qualquer uma das sequéncias 5 |Setembro
definidas. As células selecionadas serdo preenchidas 10 |[Outubro
com os outros itens da lista sequencialmente, repetindo 11 |Novembro
a sequéncia a partir do primeiro item quando chegar ao Dezembro
final da lista. 43

Figura 22: Resultado do preenchimento

sequencial mostrado na Figura 23

Dire_cén Tipo de série Unidade de tempo =
i®) Abaixo Linear Dia —
Direita Geométrica Dia da semana Cancelar
Acima Data Més Ajuda
Esquerda (® Autopreenchimento Ano
Valor inicial Janeirg|

Valor Final

Incremento

N

Figura 23: Especificando o inicio de uma sequéncia de preenchimento (resultado na Figura 22)
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Vocé também pode utilizar a opgao Editar —. Preencher —. Séries para criar um preenchimento
automatico de uma sequéncia de numeros, digitando o valor inicial, o final e o incremento. Por
exemplo, Se vocé entrar com o valor inicial 1 e o valor final 7, com um incremento de 2, tera a
sequéncia 1, 3, 5, 7.

Em todos os casos, a ferramenta de Preenchimento cria apenas uma conexao momentanea entre
as células. Uma vez preenchidas, elas perdem a conexao entre si.

Definindo uma sequéncia de preenchimento
Para definir uma sequéncia de preenchimento:
1)Va para Ferramentas — Op¢oes — LibreOffice Calc - Listas de classificagdo. Essa caixa de

dialogo exibe listas pré-definidas na caixa Listas a esquerda, e o conteudo da lista selecionada na
caixa Entradas.

Listas Entradas
Seq,Ter,Qua,Qui,Sex,5ab,Dom T - Novo
Segunda-feira, Terca-feira, Quarta-l | Ter
Jan,Fev,Mar,Abr,Mai,Jun,JulAgo,s |Qua

Janeiro,Fevereiro,Marco,Abril,Mai SQUi Adicionar
ex
Sab Excluir
Daom

Figura 24: Sequéncias de preenchimento pré-definidas

2)Clique em Novo. A caixa Entradas ¢é limpa.

3)Digite a série para a nova lista na caixa Entradas (uma entrada por linha). Clique em Adicionar.
A nova lista aparecera na caixa Listas.

4)Clique em OK na parte de baixo da caixa de dialogo para salvar a nova lista.

Listas Entradas

Seq,Ter,Qua,Qui,5ex,53b,Dom ACT = Descartar

Segunda-feira,Terga-feira, Quarta-|

Jan,Fev,Mar Abr,MaiJun,JulAgo,S | —

Janeiro,Fevereiro,Margo,Abril,Mai |88 Adicionar
TAS Excluir

Figura 25: Definindo uma nova sequéncia de preenchimento

Utilizando listas de selegao

Listas de selecao estao disponiveis somente para texto, e estao limitadas a utilizacdo apenas com
texto que ja existe na mesma coluna.

Para utilizar uma lista de selecado, selecione uma célula vazia e clique com o botao direito do
mouse, selecionando a opg¢édo Lista de selegdo. Uma lista de opgdes aparece com o conteudo de
todas as células na mesma coluna que contenha, pelo menos, um caractere, ou cujo formato
esteja definido como Texto. Clique na entrada que desejar.
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Abril -
Jan Formatacdo padrao . Agosto
== - Dezembro
mar Eormatar células... Fevereiro
Abri : Janeiro
o Inserir...
Mai * : Julho
Jun  Excluir... Junho
iﬂg Excluir conteido... Maio
=
Se  |nserir anotagdo Marco
Out MNovembro
Nov Recortar Outubro |~
Dez : TEZEmore
Coplar
Colar
Colar especial...

Reportar erro do CoGroo0...
Figura 26: Lista de selegéo

Compartilhando conteudo entre as folhas

Vocé pode precisar entrar com a mesma informacdo na mesma célula em varias pastas, por
exemplo, configurar uma lista padrao para um grupo de pessoas ou organizagdes. Ao invés de
fazer uma lista para cada folha, vocé pode coloca-la em todas as folhas de uma sé vez. Para fazer
isso, selecione todas as folhas (Editar - Planilha - Selecionar), e entre com a informagédo na
folha visivel.

. Essa técnica sobrescreve qualquer informacgéo existente nas células das outras
Cuidado : : :

folhas—sem aviso. Por isso, quando terminar, tenha certeza de ter desmarcado

A todas as folhas, exceto a que vocé quer editar. (Segure a tecla Cirl e clique na

aba da folha para seleciona-la ou desmarca-la.)

Validando o conteudo da célula

Quando criamos planilhas de calculo para a utilizagdo por outras pessoas, queremos ter certeza
de que os dados que elas digitarem serao validos ou apropriados para a célula. Podemos utilizar a
validagdo em nosso préprio trabalho como um guia para a entrada de dados que possam ser
complexos ou de uso pouco frequente.

Preencher séries e listas de selecdo pode manipular certos tipos de dados, mas sao limitadas a
informacdes pré-definidas. Para validar dados novos digitados por um usuario, selecione a célula
e utilize a opcao Dados - Validade para definir o tipo de contelido que ela pode receber. Por
exemplo, uma célula pode exigir uma data, ou um numero inteiro, sem caracteres alfabéticos ou
fragbes decimais; ou uma célula ndo possa ser deixada em branco.

Dependendo do valor como a validagao seja configurada, a ferramenta também pode definir uma
faixa de valores para o conteudo que pode ser inserido e mostrar mensagens de ajuda para
explicar as regras do contetdo configurado para a célula e o que os usuarios devem fazer quando
digitarem conteudos invalidos, aceitad-lo com um aviso, ou abrir uma macro, quando o erro ocorrer.

Veja o Capitulo 2, Entrando, Editando e Formatando Dados, no Guia do Calc para mais
informacoes.
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Editando dados

A edicdo de dados é feita de maneira bem parecida com a entrada de dados. O primeiro passo é
selecionar a célula que contém os dados a serem editados.

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

Removendo apenas os dados
Apenas os dados podem ser removidos da célula, sem remover sua formatagdo. Clique na
célula para seleciona-la e pressione a tecla Delete.

Removendo dados e formatacao
Os dados, e a formatacao, podem ser removidos de uma célula, de uma sé vez. Pressione a
tecla Backspace (ou clique com o botdo direito do mouse e escolha a opcdo Excluir
conteudo, ou clique em Editar - Excluir conteido) para abrir a caixa de dialogo Excluir
conteudo. Nessa caixa de dialogo, os varios aspectos da célula podem ser apagados. Para
excluir tudo de uma célula (conteudo e formatagao), marque a opgéao Excluir tudo.

et oK
Excluir budo!

= Cancelar

(& Mimeros Ajuda

& Anotagdes
Formatos
Cbjetos k

Figura 27: Caixa de dialogo Excluir contetido

Substituindo todos os dados de uma célula

Para remover os dados e inserir novos dados, simplesmente digite-os por cima dos dados antigos.
Os novos dados manterao a formatagao original.

Alterando parte dos dados de uma célula

Algumas vezes, € necessario alterar o conteudo da célula, sem remover seu conteudo, por
exemplo, se a frase “Vendas no 2 Qdr.” estiver na célula e precisar ser substituida por “Vendas da
Rosa no 2 Qdr.” E mais facil fazer isso sem apagar o conteudo antigo primeiro.

O processo € parecido com o descrito acima, mas & preciso posicionar o cursor dentro da célula.
Vocé pode fazer isso de duas maneiras.

Utilizando o teclado
Depois de selecionar a célula, pressione a tecla F2 e o cursor sera posicionado no final da
célula. Utilize as teclas de seta no teclado para mové-lo através do texto da célula.
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Utilizando o mouse
Utilizando o mouse, tanto pode-se clicar duas vezes na célula (para seleciona-la e posicionar o
cursor dentro dela para a edi¢do), ou clicar uma vez para seleciona-la e, depois, mover o
apontador do mouse para a linha de entrada de dados e clicar nela para posicionar o cursor
para a edicao.

Formatando dados

Os dados no Calc podem ser formatados de varias maneiras. Eles tanto podem ser editados como
parte do estilo da célula, e assim a formatacdo € aplicada automaticamente, quanto podem ser
aplicados manualmente a célula. Algumas formatagbes manuais podem ser aplicadas utilizando-
se os icones da barra de ferramentas. Para um controle maior e opgdes extras, selecione a célula
e cligue com o botdo direito sobre ela, e selecione Formatar células. Todas as opcbes de
formatacao serao tratadas abaixo.

Todas as configuragbes tratadas nessa segdo também podem ser configuradas
Nota como parte do estilo da célula. Veja o Capitulo 4, Utilizando Estilos e Modelos no
Calc, no Guia do Calc para ,mais informagdes.

Formatando varias linhas de texto

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

Utilizando a quebra automatica de texto
Para configurar a quebra automatica no final da célula, clique com o botéo direito nela e selecione
a opg¢ao Formatar Células (ou clique em Formatar - Células na barra de menu, ou pressione

Ctrl+1). Na aba Alinhamento (Figura 28), embaixo de Propriedades, selecione Quebra
automatica de texto e cligue em OK. O resultado € mostrado na Figura 29.

Allnnamenco ao Cexoo
Horizontal Recuo Wertical

Padrao s | Opt Padrao -

4

Orientacao do texto

| Graus Empilhado verticalmente
. 4 0 =
— ABCD o )
Borda de referéncia
- -
! [ g [
Propriedades

[& iQuebra automatica de texto; [}
Hifenizacdo ativa

Reduzir para caber no tamanho da célula

| DK | | Cancelar Ajuda Redefinir

Figura 28: Formatar células - Caixa de dialogo Alinhamento
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Figura 29: Quebra automatica de texto

Utilizando quebras manuais de linha

Para inserir uma quebra manual de linha enquanto digita dentro de uma célula, pressione
Ctrl+Enter. Esse método nao funciona quando o cursor é colocado na linha de entrada de dados.

Quando for editar o texto, primeiro clique duas vezes na célula, depois um clique na posi¢do onde
vocé quer quebrar a linha.

Quando uma quebra manual de linha é inserida, a largura da célula ndo é alterada. A Figura 30
mostra o resultado de duas quebras manuais de linha depois da primeira linha de texto.

This line contains manual line breaks.

Lines can be spaced out this way.
Alsa, the cell width doesn't change but the text can go on.

— 1

Figura 30: Célula com quebras manuais de linha

Encolhendo o texto para caber na célula

O tamanho da fonte pode ser ajustado automaticamente para caber na célula. Para isso,

selecione a opcado Reduzir para caber no tamanho da célula na caixa de dialogo Formatar
Células (Figura 28). A Figura 31 mostra o resultado.
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Figura 31: Reduzindo o tamanho da fonte para caber na célula

Formatando numeros

Varios formatos diferentes de nimeros podem ser aplicados as células através dos icones da
Barra de ferramentas de formatacio. Selecione a célula, e clique no icone desejado.

B % ) e 5% G oK

Figura 32: icones de formatagdo numérica. Da esquerda para a direita: moeda,
porcentagem, data, exponencial, padréo, adiciona casa decimal, retira casa decimal

Para um controle melhor ou para selecionar outros formatos numéricos, utilize a aba Numeros
(Figura 33) da caixa de diadlogo Formatar Células:

* Aplique qualquer um dos tipos de dados na lista Categoria aos dados.
* Controle o numero de casas decimais e de zeros a esquerda.
* Entre um formato numérico personalizado.

A configuragdo do Idioma controla as configuragdes de local para diversos formatos como a
ordenacao da data e o identificador monetario.

Nimeros Fonte Efeitosde Fonte Alinhamento Bordas Plano de Fundo  Protecdo de célula

Categoria Formato Idioma
Todos [+ Geral Padrao - Portugués (Bra *
Definido pelo usudrio -1234
-1234,12
Porcentagem -1.234
Moeda
Dats -1.234,12
-001234
Hora 1.234,57
Cientifico = S
Opgoes
Casas decimais 2 =

Mumeros negativos em vermelho

Zeros a esquerda 1 [&F separador de milhar

ik

Cédigo do Formato
#2000

| OK || Cancelar Ajuda Redefinir
Figura 33: Formatar Células — Numeros
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Formatando a fonte

Para escolher rapidamente a fonte a ser utilizada na célula, selecione a célula, e clique na seta
proxima a caixa Nome da Fonte na Barra de Ferramentas de Formatagao e escolha uma fonte da
lista.

Para exibir as fontes pelo seu nome em texto simples ou pela sua aparéncia, va
para Ferramentas . Op¢oes — LibreOffice — Exibir e selecione ou desmarque a
opgado Mostrar visualizagao das fontes na seg¢ado Listas de fontes. Para mais
informacdes, veja o Capitulo 2, Configurando o LibreOffice.

Dica

ANE - - B
Para escolher o tamanho da fonte, clique na seta, ao lado da caixa - corda fonte E
Tamanho da Fonte, na Barra de Ferramentas de Formatacdo. Para _[Automatics

outras formatagdes, vocé pode utilizar os icones de Negrito, Italico, ou - ..==.-==.. L

Sublinhado. EEEEEN
Para escolher a cor da fonte, clique na seta ao lado do icone Cor da =======...j
fonte para exibir a paleta de cores. Clique na cor desejada. EEEEEE

[
(Para definir cores personalizadas, va em Ferramentas -~ Opcdes -~ pEEEEEN
LibreOffice — Cores. Veja o Capitulo 2.) H SEEEEEN

AN ETETEE
Para especificar um idioma para a célula (util, pois permite que
diferentes idiomas possam compartilhar o mesmo documento e ser
verificados ortograficamente de maneira correta), utilize a aba Fonte da
caixa de dialogo Formatar Células. Utilize a aba Efeitos da Fonte para ajustar outras
caracteristicas. Veja o Capitulo 4, Utilizando Estilos e Modelos no Calc, do Guia do Calc para mais
informacoes.

Automadtica
T

Formatando as bordas das células

Para adicionar uma borda a uma célula (ou grupo de células selecionadas), clique no icone de
Bordas na Barra de ferramentas de formatacdo, e selecione uma das opg¢des de bordas
mostradas na paleta.

Para escolher rapidamente um estilo de linha para a borda da célula, clique na pequena seta
proxima aos icones de Estilo da Linha e Cor da Linha, na Barra de ferramentas de formatacéo.
Nos dois casos, uma paleta de op¢des sera exibida.

Para mais controles, incluindo o espagamento entre as bordas das células e o texto, utilize a aba
Bordas na caixa de dialogo Formatar Células. La, também é possivel definir uma sombra. Veja o
Capitulo 4, Utilizando Estilos e Modelos no Calc, do Guia do Calc para detalhes.

As propriedades da borda aplicam-se a célula, e somente podem ser alteradas se
vocé editar aquela célula. Por exemplo, se a célula C3 tem uma borda superior

Nota (que seria visualmente equivalente a uma borda inferior na célula C2), aquela
borda somente pode ser removida selecionando-se a célula C3. Ela nao pode ser
removida na C2.

Formatando plano de fundo da célula

Para escolher rapidamente uma cor para o plano de fundo da célula, clique na pequena seta ao
lado do icone Cor do plano de fundo na Barra de ferramentas de formatacdo. Uma paleta de
opcoes de cores, semelhante a paleta de Cores da fonte, é exibida.
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(Para definir cores personalizadas, utilize Ferramentas — Op¢oes — LibreOffice . Cores. Veja o
Capitulo 2, para mais informagdes.)

E possivel, também utilizar a aba Plano de fundo da caixa de didlogo Formatar Células. Veja o
Capitulo 4, Utilizando Estilos e Modelos no Calc, do Guia do Calc para detalhes.

Autoformatando células e folhas

Vocé pode utilizar a ferramenta de Autoformatacdo para aplicar rapidamente um conjunto de
formatagdes de célula a uma folha, ou a um grupo de células.

1)Selecione as células, incluindo os cabecgalhos de linha e coluna, que deseja formatar.
2)Clique em Formatar - Autoformatar.

A ferramenta de Autoformatagdo somente pode ser aplicada se o conjunto de
Nota células selecionadas consistir de, pelo menos, 3 colunas e 3 linhas e incluir os
cabecalhos das colunas e das linhas.

3)Selecionar quais propriedades (formato do numero, fonte, alinhamento, bordas, linha da borda,
ajuste automatico da largura e altura) para inclui-las em uma Autoformatacao, clique em Mais.
Selecione ou desmarque as opgdes desejadas.

4)Clique em OK.

Se vocé nao observar nenhuma mudanga na cor do conteudo da célula, va em Exibir — Realce
de valor na Barra de menu.

Formato —
Padrao - il
i?narelcr | | i Canceiar

g | o Ajuda
‘ 1 =
Marrom | Adicionar...
Moeda Sul L6
Moeda 3D Excluir
Moeda Cinza Total 33
Moedalamnh: B Mol

Figura 34: Definindo uma Autoformatagéo

Definindo uma nova Autoformatacao

Vocé pode definir uma nova Autoformatagao que esteja disponivel para todas as planilhas.
1)Formate uma folha (no estilo da nova Autoformatacgao).

2)Clique em Editar — Selecionar tudo.

3)Clique em Formatar — Autoformatar. Agora, o botao Adicionar fica ativo.

4)Clique em Adicionar.

5)Na caixa Nome da caixa de diadlogo Autoformato, digite um nome que faga sentido para a nova
formatacao.

6)Clique em OK para salva-la. A nova formatagao agora esta disponivel na lista Formato na caixa
de didlogo Autoformato.
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Formatando planilhas utilizando temas

O Calc vem com um conjunto predefinido de temas formatados que podem ser aplicados 'as suas
planilhas.

Nao é possivel adicionar temas ao Calc,e eles ndo podem ser modificados. Entretanto, vocé pode
modificar seus estilos depois de aplica-los a uma planilha.

Para aplicar um tema a uma planilha:
1)Clique no icone Escolher Temas na Barra de ferramentas. Se essa barra de ferramentas nao
estiver visivel, vocé pode exibi-la clicando em Exibir . Barra de ferramentas — Ferramentas.

A caixa de didlogo de selecao do tema é exibida. Essa caixa de dialogo lista os temas
disponiveis para a planilha inteira.

Ferramentas T
B -8B-LWd-% - O“ -
T T T T

2)Na caixa de dialogo de Sele¢ao do tema, selecione o tema que deseja aplicar a planilha.

Assim que o tema é selecionado, algumas propriedades de estilos personalizados séo
aplicadas a planilha aberta, e sao visiveis imediatamente.
3)Cligue em OK. Se desejar, vocé pode ir para a janela de Estilos e Formatacdo e modificar
estilos especificos. Essas modificagdes ndo mudardo o tema; elas podem alterar apenas a
aparéncia dessa planilha especifica.

Utilizando a formatacao condicional

Vocé pode configurar o formato da célula para mudar dependendo das condi¢des 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 formatacdo condicional depende da utilizagdo de estilos, e a ferramenta Autocalcular
(Ferramentas —. Conteudo da célula —. Autocalcular) deve estar habilitada. Veja o Capitulo 2,
Entrando, Editando e Formatando Dados, no Guia do Calc para detalhes.

Escondendo e exibindo dados

Quando elementos ficam escondidos, ndo sao nem exibidos, nem impressos, mas ainda podem
ser selecionados para copia, se vocé selecionar outros elementos em torno deles. Por exemplo,
se a coluna B estiver escondida, ela pode ser copiada quando vocé selecionar as colunas de A a
C. Quando vocé precisa de um elemento escondido novamente, é possivel reverter o processo e
exibi-lo novamente.

Para esconder ou exibir folhas, linhas e colunas, utilize a opgaop no menu Formatar, ou clique
com o botédo direito para exibir o menu de contexto. Por exemplo, para esconder uma linha,
primeiro selecione-a, e clique em Formatar — Linha - Ocultar (ou clique com o botao direito e
escolha a opgéo Ocultar).

Para esconder ou exibir células selecionadas, clique em Formatar — Células na barra de menu
(ou cliqgue com o botao direito e escolha a opgao Formatar células). Na caixa de dialogo Formatar
Células, va para a aba Protec¢ao de célula.
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Numeros Fonte Efeitos de fonte  Alinhamento Bordas Plano de Fundo | Protecao de célula

Protecao

A protecdo de célula terd efeito apenas depois gue
a planilha atual estiver proteaida.

[ Protegida

; Selecione 'Proteger documento’ no menu
Ocultar férmula 'Ferramentas’ e especifique 'Planilha’.
Imprimir
Ocultar durante a impressao As células selecionadas serdo omitidas ao imprimir.

| QK | | Cancelar Ajuda Redefinir
Figura 35: Escondendo ou exibindo células

Esquema de controles de grupo

Se vocé fica escondendo e exibindo as mesmas células continuamente, € possivel simplificar o
processo criando esquemas de grupos, que adiciona um conjunto de controles para esconder e
exibir as células em grupo, que sao rapidos de utilizar e estdo sempre a mao.

Se o conteudo das células estiver num padrao regular, como quatro células seguidas por um total,
vocé pode utilizar a opcdo Dados — Esquema - Autoesquematizar para que o Calc insira
controles baseados naquele padrdo. Caso contrario, € possivel fazer esquemas de grupos
manualmente, selecionando as células do grupo, e clicando em Dados — Esquema — Agrupar.
Na caixa de didlogo Agrupar, vocé pode escolher se o grupo de células selecionadas sera
agrupado por linhas ou colunas.

Quando vocé fechar a caixa de didlogo, os controles do esquema de grupo estarao visiveis entre
os cabecalhos das linhas, ou colunas, e as bordas da janela de edi¢cdo. Os controles lembram
uma estrutura em arvore de um gerenciador de arquivos, na sua aparéncia, e podem ser
ocultados selecionando-se Dados — Esquema -, Ocultar detalhes. Os controles sdo exclusivos
para a utilizacdo em tela, e ndo sao imprimiveis.

[A1.C7 S =
B

2] | A C
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Figura 36: Esquema de controles de grupo
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Os controles de esquema basicos possuem um sinal de mais (+) ou menos (-) no inicio do grupo
para exibir ou ocultar as células. No entanto, se esquemas de grupos estiverem aninhados, os
controles terdao botdbes numerados para ocultar os diferentes niveis.
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Se ndo for mais necessaria a utilizagdo dos grupos, posicione o cursor do mouse em qualquer
célula do grupo e clique em Dados - Esquema - Desagrupar. Para remover todos os grupos de
uma folha, selecione Dados . Esquema — Remover.

Filtrando as células que serao visiveis

Um filtro € uma lista de condigbes que cada entrada deve atender para poder ser exibida. Vocé
pode configurar trés tipos de filtros no submenu Dados - Filtro.

Filtros automaticos adicionam uma lista de selegao na linha de topo da coluna que contém os
filtros mais utilizados. Eles s&o rapidos, convenientes e uteis com textos e numeros, porque cada
lista contém cada entrada Unica nas células selecionadas.

Além dessas entradas Unicas, filtros automaticos incluem a opcgao de exibir todas as entradas, os
dez maiores valores numéricos, e todas as células vazias, ou as preenchidas, assim como um
filtro padrdo. Os filtros automaticos sdo um pouco limitados. Em particular, eles ndo permitem
expressdes regulares, portanto, vocé nado pode utiliza-los para exibir células com conteudo
semelhante, mas n&o idénticos.

Filtros padrao sao mais complexos do que os filtros automaticos. Vocé pode configurar até trés
condi¢des para cada filtro, e combina-las com operadores E e OU. Filtros padrdo sdo mais Uteis
para numeros, embora alguns dos operadores, como = e < > também possam ser Uteis com
textos.

Outros operadores condicionais para filtros padrao incluem opgdes para exibicdo do maior e do
menor valor, ou uma porcentagem deles. Uteis por si sé, os filtros padrdo adicionam valor quando
utilizados para refinar os filtros automaticos.

Filtros avangados, sao estruturas semelhantes aos filtros padréo. As diferengas sdo que os filtros
avangados séo sao limitados a trés condigbes, e seus critérios ndo sao configurados em uma
caixa de diadlogo. Ao invés disso, os filtros avangados sdo inseridos numa area em branco da
folha, e referenciados pela ferramenta de filtro avangado para que sejam aplicados.

Classificando registros

A classificacao organiza as células visiveis na folha. No Calc, vocé pode classificar células
utilizando até trés critérios, que sao aplicados, um apds o outro. Classificacbes sédo uteis quando
ha a necessidade de procurar por um item especifico, e torna-se ainda mais poderosa quando os
dados sao filtrados.

Além disso, a classificagdo € sempre util quando adicionamos novas informacdes. Quando uma
lista € extensa, normalmente é mais facil adicionar novas informagdes no final da folha, ao invés
de incluir linhas nos locais apropriados. Uma vez inseridas as informagdes, é possivel classifica-
las para atualizar a folha.

Selecione as células a serem classificadas, depois cliqgue em Dados - Classificar para abrir a
caixa de dialogo Classificar (ou clique nos botdes Classificar em Ordem Ascendente, ou
Classificar em Ordem Descendente, na Barra de ferramentas). Na caixa de dialogo, vocé pode
classificar células selecionadas utilizando até trés colunas, tanto em ordem ascendente (A-Z, 1-9),
quanto em ordem descendente (Z-A, 9-1).

Na aba Opg¢bes da caixa de didlogo Classificar, pode-se escolher entre as seguintes opgoes:

Diferenciar maitusculas e minusculas
Se duas entradas sao quase idénticas, uma com uma letra maiuscula no inicio, outra com uma
letra minUscula na mesma posigao.
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A faixa contém rétulos de colunas
Nao inclui os rétulos das colunas na classificagao.

Inclui formatos
A formatacao da célula € movida junto com seu conteudo. Se a formatacao é utilizada para
diferenciar entre varios tipos de células, utilize essa opgao.

Copiar resultados da classificagao para
Configura um enderego na planilha para onde o resultado da classificacdo sera copiado. Se
uma faixa for especificada, e n&o contiver o numero necessario de células, entéo células seréo
adicionadas. Se uma faixa contiver células com dados, a classificagao falhara.

Ordem de classificagao personalizada
Selecione essa opg¢ao, depois escolha uma das ordens de classificagdo definidas em
Ferramentas -, Op¢oes - Planilha - Listas de classificagao na lista de opgoes.

Direcao

Ajusta se a classificagao sera por linhas ou por colunas. O valor padrao é por colunas a menos
que as células selecionadas estejam em uma unica coluna.

Imprimindo

Imprimir no Calc é bem parecido com imprimir nos outros componentes do LibreOffice (veja o
Capitulo 10), mas alguns detalhes s&o diferentes, especialmente quanto a preparacdo do
documento para a impresséo.

Utilizando 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
informacgdes sobre intervalos de impressao, veja o Capitulo 6, Imprimindo, Exportando e Enviando
por E-mail, no Guia do Calc.

Definindo um intervalo de impressao

Para definir um intervalo de impressao, ou alterar um intervalo de impressao existente:
1)Selecione o conjunto de células que correspondam ao intervalo de impressao.
2)Clique em Formatar - Intervalo de impressao — Definir.

As linhas de quebra de pagina séo exibidas na tela.

Vocé pode verificar o intervalo de impresséo utilizando Arquivo — Visualizar

Dica pagina. O LibreOffice exibira apenas as células no intervalo de impressao.

Aumentando o intervalo de impressao

Depois de definir um intervalo de impressao, é possivel incluir mais células a ele. Isso permite a
impressdo de multiplas areas separadas na mesma folha da planilha. Depois de definir um
intervalo de impressao:

1)Selecione um conjunto de células a ser incluido ao intervalo de impresséo.
2)Clique em Formatar - Intervalo de impressao - Adicionar. Isso adicionara as células extras
ao intervalo de impressao.

As linhas de quebra de pagina n&o serdo mais exibidas na tela.
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O intervalo de impressao adicional sera impresso em uma pagina separada,

Nota mesmo que ambos os intervalos estejam na mesma folha.

Removendo um intervalo de impressao

Pode ser necessario remover um intervalo de impressao definido anteriormente, por exemplo, se
for necessario imprimir toda a pagina mais tarde.

Cliqgue em Formatar - Intervalo de impressao — Remover. Isso removera todos os intervalos de
impressao definidos na folha. Apés a remogao dos intervalos de impressao, as quebras de pagina
padrao aparecerao na tela.

Editando um intervalo de impressao

A qualquer tempo, é possivel editar diretamente um intervalo de impressao, por exemplo, remové-
lo ou redimensionar parte dele. Clique em Formatar - Intervalo de impressao -, Editar.

Selecionando a ordem das paginas, detalhes e a escala
Para selecionar a ordem das paginas, detalhes e a escala da impressao:
1)Clique em Formatar —. Pagina no menu principal.

2)Selecione a aba Planilha.
3)Faca as selegdes necessarias e clique em OK.

{=) Estilo de pagina: Padrao

Organizader Pagina Bordas Plano de fundo Cabecalhe Rodapé Planilha

Ordem das paginas

i® De cima para baixe, depois para a direita

Da esquerda para a direita, depois para baixo

lsfl Mimero da primeira pagina 1 =
Imprimir
Cabecalhos de coluna e linha lsfl Graficos
Grade s Objetos de desenho
Anctacoes Formulas
|l Objetos [ figuras lsf Valoreszero

E=cala
Modo de escala

Reduzir / Aumentar impressao : Fator de escala 100% |&

oK | Cancelar Ajuda Redefinir
Figura 37: Aba Planilha da caixa de didlogo do Estilo da Pagina

Ordem das paginas

Quando uma folha sera impressa em mais de uma pdagina, é possivel ajustar a ordem na qual as
paginas serdo impressas. Isso é especialmente utii em documentos grandes; por exemplo,
controlar a ordem de impress&o pode economizar tempo organizar o documento de uma maneira
determinada. As duas opcoes disponiveis sao mostradas abaixo.
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De cima para baixo, depois para
a direita

Da esquerda para a direita,
depois para baixo

Detalhes
Vocé pode especificar os detalhes que serdo impressos. Os detalhes incluem:

* Cabecalhos das linhas e colunas
*Grade da folha—imprime as bordas das células como uma grade

* Comentarios—imprime os comentarios definidos na sua planilha, em uma pagina separada,
junto com a referéncia de célula correspondente

*Objetos e imagens

* Graficos

*Objetos de desenho

*Formulas—imprime as férmulas contidas nas células, ao invés dos resultados
*Valores zero—imprime as células com valor zero

Lembre-se que, uma vez que as opgdes de impressao dos detalhes séo partes
das propriedades da pagina, elas também serdo parte das propriedades do estilo
da pagina. Portanto, diferentes estilos de pagina podem ser configurados para
alterar rapidamente as propriedades das folhas na planilha.

Nota

Escala

Utilize as opgbes de escala para controlar o numero de paginas que serdo impressas. Isso pode
ser util se uma grande quantidade de dados precisa ser impressa de maneira compacta, ou se
vocé desejar que o texto seja aumentado para facilitar a leitura.

*Reduzir/Aumentar a impressdo—redimensiona os dados na impressao tanto para mais, quanto
para menos. Por exemplo, se uma folha for impressa, normalmente em quatro paginas (duas de
altura e duas de largura), um redimensionamento de 50% imprime-a em uma so6 pagina (tanto a
altura, quanto a largura, séo divididas na metade).

¢ Ajustar intervalo(s) de impressdo ao numero de paginas—define, exatamente, quantas paginas,
a impressao tera. Essa opcéo apenas reduzira o tamanho da impressdo, mas ndo o aumentara.
Para aumentar uma impresséao, a op¢ao Reduzir/Aumentar deve ser utilizada.

* Ajustar intervalo(s) de impressao para a largura/altura—define o tamanho da altura e da largura
da impressao, em paginas.

Imprimindo linhas ou colunas em todas as paginas

Se uma folha for impressa em varias paginas é possivel configura-la para que certas linhas ou
clonas sejam repetidas em cada pagina impressa.

Por exemplo, se as duas linhas superiores de uma folha, assim como a coluna A, precisam ser
impressas em todas as paginas, faca o seguinte:

1)Clique em Formatar - Intervalo de impressao - Editar. Na caixa de didlogo Editar Intervalo de
Impressao, digite as linhas na caixa de texto abaixo de Linhas a serem repetidas. Por exemplo,
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para repetir as linhas de 1 a 4, digite $1:$4. Isso altera automaticamente as Linhas a serem
repetidas de, - nenhum - para - definido pelo usuario-.

) Editar intervalos de impressao

Intervalo de impressac
OK
- nenhum -

a
|

: ; Cancelar
Linhas a serem repetidas

- definido peln usuaric -

B
A
—

i
£

Ajuda

£

Colunas a serem repetidas

I
x

- nenhum -

o]

Figura 38: Especificando linhas a serem repetidas

2)Para repetir, digite as colunas na caixa de texto abaixo de Colunas a serem repetidas. Por
exemplo, para repetir a coluna A, digite $A. Na lista de Colunas a serem repetidas, a palavra
- nenhum - muda para - definido pelo usuario-.

3)Clique em OK.

Nao é necessario selecionar todo o intervalo de linhas a serem repetidas;

Nota selecionar uma célula de cada linha, também funciona.

Quebras de pagina

Definir um intervalo de impressédo pode ser uma ferramenta poderosa mas, de vez em quando,
pode ser necessario ajustar a impressao no Calc. Para fazer isso, vocé pode utilizar a quebra
manual de pagina. A quebra manual de pagina ajuda a assegurar que os dados serdo impressos
apropriadamente. Vocé pode inserir uma quebra de pagina horizontal acimada célula ativa, ou a
sua esquerda.

Inserindo uma quebra de pagina

Para inserir uma quebra de pagina:

1)Va para a célula onde queira que a quebra comece.

2)Selecione Inserir - Quebra de pagina.

3)Selecione Quebra de linha ou Quebra de coluna, dependendo da necessidade.

A quebra esta configurada.

Quebra de linha
Selecionar a Quebra de linha cria a quebra acima da célula selecionada. Por exemplo, se a
célula ativa for a H15, a quebra sera criada entre as linhas 14 e 15.

Quebra de coluna
Selecionar Quebra de coluna cria uma quebra de pagina a esquerda da célula selecionada.
Por exemplo, se a célula ativa for a H15, a quebra sera criada entre as colunas G e H.

Para ver as linhas de quebras de pagina mais facilmente na tela, vocé pode
Dica alterar sua cor. Clique em Ferramentas — Opgodes — LibreOffice —. Aparéncia e
role para baixo para a se¢ao Planilha.

Excluindo uma quebra de pagina
Para remover uma quebra de pagina:
1)Va até a célula imediatamente apds a quebra que quer remover.
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2)Selecione Editar - Excluir quebra manual.
3)Selecione Quebra de linha ou Quebra de coluna, conforme a necessidade.

A quebra é removida.

Varias quebras manuais de pagina, de linha e de coluna, podem existir na mesma

pagina. Para remové-las, € necessario fazer uma por uma. Isso pode ficar

confuso, as vezes, porque embora possa haver uma quebra de pagina

configurada na pagina, quando vocé for em Editar — Quebra manual, a quebra
Nota de coluna pode estar desabilitada.

Para remover a quebra, € preciso selecionar a proxima célula apds a quebra. Por
exemplo, Se uma quebra de coluna for configurada em H15, ela ndo pode ser
removida em D15. No entanto, ela pode ser removida de qualquer célula da
coluna H.

Cabecalhos e rodapés

Cabecalhos e rodapés sao pedacos, predefinidos, de texto que sdo impressos no alto e no final de
uma pagina, for a da area da folha. Os cabegalhos sdo definidos da mesma forma que os
rodapés.

Os cabecalhos e rodapés sao associados ao estilo da pagina. Vocé pode definir mais de um estilo
para uma planilha e associar diferentes estilos de pagina a diferentes folhas. Para mais
informacdes sobre estilos, veja o Capitulo 4, Utilizando Estilos e Modelos, no Guia do Calc.

Configurando um cabegalho ou um rodapé

Para configurar um cabecalho ou um rodapé:

1)Va para a folha na qual queira configurar o cabecalho ou rodapé. Clique em Formatar -
Pagina.

2)Na caixa de dialogo Estilo da Pagina, selecione a aba Cabecgalho (ou Rodapé). Veja a Figura 39.
3)Selecione a opc¢éao Ativar cabegalho.

Ali, vocé pode ajustar as margens, o espagamento e a altura do cabecalho ou do rodapé. E
possivel marcar a caixa Autoajustar Altura para ajustar automaticamente a altura do cabegalho
ou do rodapé.

Margem
Alterar o tamanho das margens esquerda ou direita altera a distdncia que o cabecalho, ou
rodapé, ficara da borda da pagina.

Espacamento
O espacamento afeta o quanto da pagina, para cima ou para baixo, o cabecgalho, ou rodapé,
ocuparao na impressao. Assim, se o espagcamento for ajustado para 1.00cm, havera um
espaco de 1 centimetro entre o cabecgalho, ou rodapé, e a folha.

Altura
A altura afeta o tamanho do cabecalho, ou rodapé.
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i) Estilo de pagina: Padrao

Organizador Pagina Bordas  Plano de fundo Cabecalhe Rodapé  Planilha

Cabecalho —
&l Mesmo conteddo esquerda/direita L
Margem esguerda [000em &

Margem direita [o,00cm =
Espacamento [0.25cm  [&
Altura [050cm (4

[l Autcajustar altura

Mais... Editar...

| oK | Cancelar Ajuda Redefinir

Figura 39: Caixa de dialogo de Cabecgalho

Aparéncia do cabecalho ou rodapé

Para alterar a aparéncia do cabegalho, ou rodapé, clique no botdo Mais na caixa de dialogo do
cabecalho. Isso abre a caixa de dialogo Bordas/Plano de fundo (Figura 40).

Nessa caixa de dialogo é possivel ajustar o plano de fundo e as bordas do cabegalho ou rodapé.
Para mais informagdes, veja o Capitulo 4, Utilizando Estilos e Modelos, no Guia do Calc.
%} Borda / Plano de fundo

Bordas Plano de fundo

Disposicao de linhas Linha Espacamento do conteddo
Padrac Estilo Esguerda [0,00cm i
- nenhum - 0,05 pt & Direita [0.00cm i
________ gggﬁ Emcima  [0.00cm |4
_____ E':gg EE Embaixo  [0,.00cm |2
— 250 | ¥ |l Sincronizar
Cor
| Il Freto =
Estilo de sombra
Posicao Distancia Cor
lﬁ lﬁ lﬁ lﬁ 0,18cm Bl Cinza
| oK | Cancelar Ajuda Redefinir

Figura 40: Cabecalho/Rodapé - Bordas e Plano de fundo
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Configurando o conteudo do cabegalho ou do rodapé

O cabecalho ou o rodapé de uma planilha do Calc possui trés colunas de texto. Cada coluna pode
ter diferentes conteudos.

Para configurar os conteudos do cabecalho ou rodapé, clique no botdo Editar na caixa de diadlogo
de cabecalho ou rodapé mostrada na Figura 39 para exibir a caixa de dialogo da Figura 41.

%) Cabecalho (Estilo de pagina: Padrao)

Area esguerda Area central Area direita oK
Flanilha3 r—
Ajuda
Cabecalho Planilha3 -

L 3

Cabecalho perscnalizado ﬁ [:ﬁ’ = [a el W f‘lﬂl m

MNota
LUtilize os botdes para alterar a fente cu inserir comandos de campo como data, hora, etc.

Figura 41: Editando os contetudos do cabegalho ou rodapé

Areas
Cada area do cabecalho ou rodapé ¢ independente e pode conter diferentes informacgodes.

Cabecalho
Vocé pode escolher entre varias opcdes predefinidas no menu de selegao, ou especificar um

cabecalho personalizado utilizando os botdes abaixo das caixas de area. (Para formatar um
rodapé, as opgdes sao as mesmas.)

Cabecalho personalizado

Clique na area que deseja personalizar (Esquerda, Central ou Direita), e utilize os botdes para
adicionar elementos ou alterar os atributos do texto.

T Abre uma caixa de dialogo de atributos do texto.
Insere o numero total de paginas.
Insere o campo Nome do Arquivo.

@ Insere o campo Data.
@ Insere o campo Nome da Folha.

Insere o campo Hora.

Iy
Insere 0 numero da pagina atual.
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