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Nota para usuario Mac

Algumas teclas e itens de menu séo diferentes em um Mac daqueles usados em Windows e
Linux. A tabela abaixo fornece algumas substituicbes comuns para as instru¢cdes neste capitulo.
Para obter uma lista mais detalhada, consulte a Ajuda do aplicativo.

Windows ou Linux  Equivalente Mac Efeito
Sele¢do do menu
Ferramentas > LibreOffice — Preferéncias Acessa as opgdes de configuracao
Opcoes
Clique com botéao Control+clique ou clique no
direito do mouse bot&o direito dependendo da Abre um menu de contexto
configuracdo do computador
Ctrl (Control) ¥ (Comando) Utilizada com outras teclas
F5 Shift+3#8+F5 Abre o navegador
F11 F+T Abra a janela de Estilos e Formatacao.
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Para quem é este livro?

Este livro é para usuarios iniciantes e avancados do Calc, o componente da planilha de trabalho
do LibreOffice. Pode-se ser novo no software de planilha de trabalho ou pode estar familiarizado
com outro programa. Se nunca usou o LibreOffice antes, ou deseja uma introducéo a todos os
seus componentes, pode-se querer ler primeiro o Guia de Introducéo. Se nunca usou planilhas
de trabalho antes, também pode gostar de ler um livro ou encontrar alguns tutoriais sobre 0 uso
de planilhas de trabalho.

O que ha neste livro?

Este livro apresenta os recursos e fun¢des do LibreOffice Calc. Nao é um tutorial sobre como
usar planilhas de trabalho. Alguns capitulos pressup8em familiaridade com o uso basico de
planilhas de trabalho ao descrever como usar o Calc.

Pode-se inserir dados (geralmente numéricos) em uma planilha de trabalho e, em seguida,
manipular esses dados para produzir certos resultados. Como alternativa, Pode-se inserir dados
e, em seguida, usar o Calc de uma maneira 'e se ..." alterando alguns dos dados e observando
os resultados sem ter que redigitar todos os dados. As fun¢cdes podem ser usadas para criar
férmulas para realizar calculos complexos nos dados.

Alguns dos outros recursos fornecidos pelo Calc incluem:
* Funcdes de banco de dados, para organizar, armazenar e filtrar dados.
* Ferramentas de estatisticas de dados, para realizar analises complexas de dados.
* Graficos dindmicos: uma ampla gama de gréficos 2D e 3D.

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

» Capacidade de abrir, editar e salvar o Microsoft Excel e outras planilhas de trabalho.

* Importagdo de planilhas de trabalho de vérios formatos, incluindo HTML, CSV e Formato
de intercambio de dados.

» Exportar planilhas de trabalho em varios formatos, incluindo HTML, CSV, Formato de
intercambio de dados e PDF.

Onde obter mais ajuda

Este livro, os outros guias do usuario do LibreOffice, o sistema de Ajuda integrado e os sistemas
de suporte ao usudrio presumem gue se esteja familiarizado com o seu computador e fungdes
basicas, como iniciar um programa, abrir e salvar arquivos.

Sistema de ajuda

O LibreOffice vem com um amplo sistema de Ajuda. Esta é a primeira linha de suporte para usar
o LibreOffice. Os usuarios do Windows e Linux podem escolher baixar e instalar a Ajuda off-line
para usar quando néo estiverem conectados a Internet; a Ajuda off-line € instalada com o
programa no macQOS.

Para exibir o sistema de Ajuda, pressione F1 ou selecione Ajuda do LibreOffice no menu Ajuda
(Figura 1). Se ndo tiver a ajuda off-line instalada em seu computador e estiver conectado a
Internet, seu navegador padréo abrira as paginas de Ajuda on-line no site do LibreOffice.

O menu Ajuda inclui links para outras informac6es do LibreOffice e recursos de suporte.

Onde obter mais ajuda | 9



Ajuda
@ Ajuda do LibreOffice F1
E O que é ista?
Guias do usuario
Mastrar dica do dia
=7 Dbter ajuda on-line

E| Ervviar comentarios
Conzertar o LibreOffice..,

Participar
[#] Doagdo ao projeto LibreCffice

Infarmagdes sobre a licenga

Werificar atualizagdes..,

D asobre o LibreOffice

Figura 1: O menu de Ajuda

| ﬁ Nota

As opc¢des a seguir indicadas por um simbolo t s6 podem ser acessadas se 0
computador estiver conectado a Internet.

* O que é isto? - Para dicas rapidas quando uma barra de ferramentas estiver visivel,
coloque o ponteiro do mouse sobre qualquer um dos icones para ver uma pequena caixa
(“dica”) com uma breve explicacdo da funcéo do icone. Para obter uma explicacdo mais
detalhada, selecione Ajuda > O que € isto? e mantenha o ponteiro sobre o icone. Além
disso, pode-se escolher se deseja ativar as dicas estendidas usando Ferramentas >
Opcoes > LibreOffice > Geral > Dicas estendidas.

| 7 Nota

O que é isso? a facilidade e as dicas estendidas estdo sendo aprimoradas, mas no
LibreOffice 7.0 esse trabalho esta incompleto e, portanto, ndo estao totalmente
funcionais.

* Guias do usuario 1 — Abre seu navegador padrao na pagina de documentagédo em
portugués do site do LibreOffice https://documentation.libreoffice.org/pt-br/portugues/. La
se encontrara cépias dos Guias do usuario e outras informacdes Uteis.

* Mostrar Dica do Dia — Abre uma caixa de dialogo mostrando um pouco de informacéo Uutil
para ajudar a expandir seu conhecimento do LibreOffice.

* Obter ajuda online £ — Abre seu navegador padrdo no férum Ask LibreOffice de perguntas
e respostas da comunidade LibreOffice https://ask.libreoffice.org/pt-br/questions/.

« Enviar comentarios 1 — abre seu havegador padrdo na pagina de comentéarios do site do
LibreOffice https://pt-br.libreoffice.org/ajuda/feedback/?LOversion=7.0.3.1&LOlocale=pt-
BR&LOmodule=TextDocument. L& pode-se relatar bugs, sugerir novos recursos e se
comunicar com outras pessoas na comunidade do LibreOffice.

» Consertar o LibreOffice — abre uma caixa de didlogo onde se tem a opg¢éo de reiniciar o
LibreOffice e redefinir o software para as configuracdes padréo.

10 | Guia do Calc 7.0
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* Participar £ — abre seu navegador padrdo na pagina Participe no site do LibreOffice
https://pt-br.libreoffice.org/comunidade/participe/?pk_campaign=hub. L& se pode descobrir
como pode nos ajudar a tornar o LibreOffice ainda melhor!

* Doacao ao projeto LibreOffice I - abre seu navegador padréo na pagina de doagfes do
site do LibreOffice https://pt-br.libreoffice.org/donate/?
pk_campaign=hub&pk_kwd=program. L4 pode-se escolher fazer uma doac¢&o para apoiar

o LibreOffice.

* Informacdes sobre a licenca — abre uma caixa de didlogo que descreve as licengas sob
as quais o LibreOffice é disponibilizado.

* Verificar atualizacdes 1 - abre uma caixa de dialogo e verifica o site do LibreOffice em
busca de atualiza¢des para a sua versao do software.

* Sobre o LibreOffice — abre uma caixa de dialogo, que exibe informagdes sobre a versao
do LibreOffice e o sistema operacional que se esta usando. Frequentemente, essas
informacdes serdo solicitadas se solicitar & comunidade ajuda ou assisténcia com o
software. Um botdo é fornecido para permitir que se copie essas informacgfes para a area
de transferéncia para que possa posteriormente cola-las em uma postagem do férum, um
e-mail ou um relatério de bug.

Outro suporte online gratuito

A comunidade do LibreOffice ndo apenas desenvolve software, mas também oferece suporte
gratuito e voluntario. Além dos links do menu Ajuda acima, existem outras op¢des de suporte da
comunidade online disponiveis, consulte a Tabela 1.

Tabela 1: Suporte gratuito do LibreOffice

Tipo de Suporte

Descrigcao

FAQs

Respostas para perguntas frequentes
https://pt-br.libreoffice.org/ajuda/faqg/

Listas de mala direta

O suporte gratuito da comunidade é fornecido por uma rede de usuarios
experientes
https://www.libreoffice.org/get-help/mailing-lists/

Perguntas e
Respostas e
Base de
Conhecimento

A assisténcia gratuita da comunidade é fornecida em um servico da web
formatado de perguntas e respostas. Pesquise topicos semelhantes ou abra
um novo em

https://ask.libreoffice.org/en/questions.

O servigo esta disponivel em varios outros idiomas; apenas substitua / en /
por de, es, fr, ja, ko, nl, pt, pt-br tr € muitos outros no endereco da web
acima.

Suporte ao idioma
nativo

O site do LibreOffice em varios idiomas
https://www.libreoffice.org/community/nic/

Listas de mala direta para idiomas nativos
https://wiki.documentfoundation.org/Local_Mailing_Lists
Informacdes sobre redes sociais
https://wiki.documentfoundation.org/Website/Web_Sites_services

Opcodes de
acessibilidade

Informacdes sobre as opcdes de acessibilidade disponiveis
https://pt-br.libreoffice.org/ajuda/acessibilidade/

Forum OpenOffice

Outro forum que fornece suporte para LibreOffice, entre outros pacotes
de escritério de codigo aberto https://forum.openoffice.org/en/forum/

Onde obter mais ajuda | 11
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Suporte pago e treinamento

Também pode-se pagar pelo suporte por meio de contratos de servico de um fornecedor ou
empresa de consultoria especializada em LibreOffice. Para obter informacdes sobre suporte
profissional certificado, consulte o site da The Document Foundation:
https://pt-br.libreoffice.org/ajuda/suporte-profissional/.

O que se vé pode ser diferente

llustracoes

O LibreOffice é executado nos sistemas operacionais Windows, Linux e macOS, cada um dos
quais possui varias versdes e pode ser personalizado pelos usuérios (fontes, cores, temas,
gerenciadores de janela). As ilustragdes neste guia foram tiradas de varios computadores e
sistemas operacionais. Portanto, algumas ilustracdes nao serdo exatamente iguais ao que se vé
na tela do computador.

Além disso, algumas das caixas de didlogo podem ser diferentes por causa das configuracdes
selecionadas no LibreOffice. Pode-se usar caixas de dialogo do sistema operacional do seu
computador ou do LibreOffice. As diferencas afetam principalmente as caixas de dialogo Abrir,
Salvar e Imprimir. Para alterar quais caixas de dialogo sdo usadas, va em Ferramentas >
Opcodes > LibreOffice> Geral e selecione ou desmarque a op¢éo Utilizar as caixas de dialogo
do LibreOffice.

Icones

A comunidade LibreOffice criou icones para varios conjuntos de icones: Colibre, Breeze, Breeze
(dark), Elementary, Karasa Jaga, Sifr, Sifr (dark) e Sukapura. Cada usuario pode selecionar um
conjunto preferido. Os icones neste guia foram retirados de uma variedade de instalagfes do
LibreOffice que usam diferentes conjuntos de icones. Os icones de algumas das muitas
ferramentas disponiveis no LibreOffice podem ser diferentes daqueles usados neste guia.

Para alterar o conjunto de icones usado, va em Ferramentas > Opc¢des > LibreOffice > Exibir.
Escolha nas listas suspensas em Estilo dos icones e Tamanho dos icones.

| ﬁ Nota

Os conjuntos de icones Galaxy, Oxygen e Tango ndo estdo mais incluidos como
parte do pacote de instalacdo padréo. Eles podem ser adicionados novamente
baixando e instalando as seguintes extensoes:
https://extensions.libreoffice.org/extensions/galaxy-icon-theme
https://extensions.libreoffice.org/extensions/oxygen-icon-theme
https://extensions.libreoffice.org/en/extensions/show/tango-icon-theme-for-libreoffice
Alguns dos planos de fundo da galeria, incluidos anteriormente agora estéo
disponiveis apenas como uma extensdo de:
https://extensions.libreoffice.org/extensions/legacy-gallery-backgrounds

Usando o LibreOffice no macOS

Alguns pressionamentos de tecla e itens de menu séo diferentes no macOS daqueles usados no
Windows e Linux. A Tabela 2 fornece algumas substituicGes comuns para as instrucdes neste
livro. Para uma lista mais detalhada, consulte a Ajuda do aplicativo e o Apéndice A, Atalhos de
teclado, deste guia.

Tabela 2: Exemplos de teclas para diferentes ambientes
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Windows ou Linux Equivalente macOS Efeito

Sele¢do do menu
Ferramentas > LibreOffice > Preferencias Acessa as opcdes de configuragtes
Opcodes

Clique com o botéo Control + clique e / ou clique com o
direito bot&o direito dependendo da Abre um menu de contexto
configuracdo do computador

Ctrl (Control) ¥ (Command) Usado com outras teclas
Ctrl+Q #$+0 Sair / Sair do LibreOffice
F11 #+T Abra a area de estilos da barra lateral

Como todas essas coisas sao chamadas?

Os termos usados no LibreOffice para a maioria das partes da interface do usuario (as partes do
programa que se vé e usa, em contraste com o cédigo dos bastidores que realmente o faz
funcionar) sdo os mesmos da maioria dos outros programas.

Uma caixa de dialogo é um tipo especial de janela. Seu objetivo é informa-lo sobre algo ou
solicitar sua opinido, ou ambos. Ele fornece controles a serem usados para especificar como
realizar uma acao. Os nomes técnicos dos controles comuns sdo mostrados na Figura 2. Na
maioria dos casos, 0s termos técnicos ndo sao usados neste livro, mas é Util conhecé-los porque
a Ajuda e outras fontes de informacgéo costumam uséa-los.

Na maioria dos casos, pode-se interagir apenas com a caixa de dialogo (ndo com o documento
em si), desde que a caixa de dialogo permaneca aberta. Quando se fecha a caixa de diadlogo
apos o uso (geralmente, clicando em OK ou outro botéo salva suas alteracdes e fecha a caixa
de didlogo), entdo pode-se trabalhar novamente com o documento.

Algumas caixas de dialogo podem ser deixadas abertas enquanto se trabalha, para que se
possa alternar entre a caixa de dialogo e o documento. Um exemplo desse tipo, é a caixa de
dialogo Localizar e substituir.

Como todas essas coisas sdo chamadas? | 13
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Figura 2: Caixa de dialogo mostrando controles comuns

1) P&gina com abas (n&o estritamente falando um controle).
2) Botbes de radio (apenas um pode ser selecionado por vez).
3) Caixa de selecdo (mais de uma pode ser selecionada por vez).

4) Caixa de rotacdo (clique nas setas para cima e para baixo para alterar o numero
mostrado na caixa de texto ao lado dela ou digite na caixa de texto).

5) Miniatura ou visualizagéo.
6) Lista suspensa na qual selecionar um item.
7) Botdes de pressao.

Perguntas frequentes

Como o LibreOffice é licenciado?
O LibreOffice é distribuido sob a Licenca Publica Mozilla (MPL) aprovada pela Open
Source Initiative (OSI). Consulte https://pt-br.libreoffice.org/sobre-nos/licencas/.

E baseado no cadigo do Apache OpenOffice disponibilizado sob a licenca Apache 2.0, mas
também inclui software que difere de versdo para versdo sob uma variedade de outras
licencas de codigo-fonte aberto. O novo codigo esta disponivel sob a GNU Lesser General
Public License (LGPL) 3.0 e MPL 2.0.

Posso distribuir o LibreOffice para qualquer pessoa? Posso comercializa4-lo? Posso
usa-lo no meu negécio?
Sim.

Em quantos computadores posso instala-lo?
Quantos quiser.
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O LibreOffice esta disponivel no meu idioma?
O LibreOffice foi traduzido (localizado) em mais de 40 idiomas, entdo provavelmente seu
idioma é compativel. Além disso, existem mais de 70 dicionarios de ortografia, hifenizacdo
e dicionario de sindnimos disponiveis para idiomas e dialetos que ndo tém uma interface
de programa localizada. Os dicionérios estéo disponiveis selecionando o filtro de tag do
Dicionario no LibreOffice Extension Center https://extensions.libreoffice.org .

Como pode-se fazer isso de graca?
O LibreOffice é desenvolvido e mantido por voluntarios e tem o apoio de varias
organizacoes.

Estou escrevendo um aplicativo de software. Posso usar o cédigo de programacao do
LibreOffice em meu programa?
Pode-se, dentro dos paradmetros definidos nas licengas: https://www.mozilla.org/MPL/2.0/
https://pt-br.libreoffice.org/sobre-nos/licencas/.

Por que preciso do Java para executar o LibreOffice? Esta escrito em Java?
LibreOffice néo foi escrito em Java; € principalmente escrito na linguagem C ++. Java €
uma das vérias linguagens que podem ser usadas para estender o software. O Java JRE
(Java Runtime Environment) é necessario apenas para alguns recursos. O mais notavel é
0 mecanismo de banco de dados relacional HSQLDB usado pelo componente Base do
LibreOffice. Para Calc, o Java é necessario para executar alguns dos mecanismos do
solver descritos no Capitulo 9, Analise de dados.

Java esté disponivel gratuitamente. Mais informacdes e links de download para a edi¢cédo
apropriada para seu sistema operacional podem ser encontrados em:
ttps://java.com/en/download/manual.jsp.

| ﬁ Nota

Se deseja usar os recursos do LibreOffice que requerem Java, é importante que a
edicdo correta de 32 ou 64 bits corresponda a verséo instalada do LibreOffice.

Como posso contribuir para o LibreOffice?
Pode-se ajudar com o desenvolvimento e suporte ao usudrio do LibreOffice de varias
maneiras, e ndo precisa ser um programador. Para comecar, verifique esta pagina da web:
https://pt-br.libreoffice.org/comunidade/participe/.

Posso distribuir o PDF deste livro ou imprimir e comercializar cépias?
Sim, desde que atenda aos requisitos de uma das licencas na declaracéo de direitos
autorais no inicio deste livro. N&o se precisa solicitar permissao especial. Solicitamos que
compartilhe com o projeto alguns dos lucros que obtém com a venda de livros, em
consideracdo a todo o trabalho que investimos na sua producéo.

Doe para o LibreOffice: https://pt-br.libreoffice.org/donate/.

O que ha de novo no LibreOffice Calc 7.0?

As notas de verséo do LibreOffice 7.0 estéo aqui:
https://wiki.documentfoundation.org/ReleaseNotes/7.0

Um link para esta pagina também é fornecido na caixa de didlogo Sobre o LibreOffice, acessada
clicando em Ajuda > Sobre o LibreOffice.

O que ha de novo no LibreOffice Calc 7.0? | 15
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O que é o Calc?

O Calc € o componente de documento de planilha do LibreOffice. Nele pode-se inserir dados
(geralmente numéricos) em um documento de planilha e, em seguida, manipular esses dados
para produzir certos resultados.

Alternativamente, pode-se inserir dados e, em seguida, usar o Calc de uma maneira “e se ...”
alterando alguns dos dados e observando os resultados sem ter que redigitar uma planilha ou
toda a documento de planilha.

Outros recursos fornecidos pelo Calc incluem:

* Funcgdes, que podem ser usadas para criar formulas para realizar calculos complexos nos
dados.

* FuncBes de banco de dados para organizar, armazenar e filtrar dados.
* Ferramentas de estatisticas de dados, para realizar analises complexas de dados.
» Gréficos dinamicos, incluindo uma ampla variedade de graficos 2D e 3D.

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

» Capacidade de abrir, editar e salvar planilhas de trabalho do Microsoft Excel.

* Importar e exportar planilhas de trabalho em varios formatos, incluindo HTML, CSV, PDF e
Formatos de Intercambio de Dados.

| 7 Nota

Se quiser usar macros escritas no Microsoft Excel usando o cddigo de macro VBA
no LibreOffice, deve-se primeiro editar o cddigo no editor IDE do LibreOffice Basic.
Para obter mais informacgdes, consulte o Capitulo 12, Macros, neste guia ou 0
Capitulo 13, Introducdo as Macros, no Guia do Inciante

Documentos de planilhas, planilhas e células

O Calc trabalha com os chamados documento de planilhas. O documento de planilhas consiste
em varias planilhas individuais, cada uma contendo células organizadas em linhas e colunas.
Uma célula especifica é identificada por seu numero de linha e letra de coluna.

As células contém os elementos individuais — texto, numeros, férmulas e assim por diante — que
constituem os dados a serem exibidos e manipulados.

Cada planilha pode ter até 10.000 paginas e cada pagina pode ter no maximo 1.048.576 linhas e
1.024 colunas.

Janela principal do Calc

Quando o Calc ¢é iniciado, a janela principal é aberta (Figura 3). As varias partes da janela
principal sdo explicadas a seguir.

| 7 Nota

Se qualquer parte da janela Calc na Figura 3 néo for exibida, use o menu Exibir. Na
barra de menus em Exibir > Barra de status, por exemplo, alternara (mostrar ou
ocultar) a barra de status. Nem sempre é necessario exibir todas as partes
mostradas; pode-se mostrar ou ocultar qualquer um deles conforme desejado.

Janela principal do Calc | 17
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Figura 3: Janela principal do Calc

Barra de titulo

A barra de titulo, localizada na parte superior, mostra o nome do documento de planilha atual. Ao
criar o documento de planilha, seu nome é Sem titulo X, onde X é um namero. Quando salvar

um documento de planilha pela primeira vez, insira um nome de sua escolha.

Barra de menus

Abaixo da barra de titulo esta a barra de menus. Ao escolher um dos menus, uma lista de
opcOes é exibida. E possivel modificar a barra de menus, conforme explicado no Capitulo 14,

Configuracédo e personalizacéo.

¢ Arquivo — contém comandos que se aplicam a todo o documento, como Abrir, Salvar,

Assistentes, Exportar como PDF, Imprimir, Assinaturas digitais, Modelos.

 Editar — contém comandos para editar o documento, como Desfazer, Copiar, Localizar e

substituir, Registrar alteragdes.

« Exibir — contém comandos para modificar a aparéncia da interface de usuario do Calc,

como Barras de ferramentas, Ver cabecalhos, Tela inteira, Zoom.

* Inserir — contém comandos para inserir elementos em um documento de planilha, como

Figura, Grafico, Caixa de texto, Cabecalhos e rodapés.

* Formatar — contém comandos para modificar o leiaute de um documento de planilha,

como Células, Pagina, Estilos de Autoformatacgéo, Alinhar.
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* Estilos — contém opcdes para aplicar e gerenciar estilos, como Destaque 1, Nota de
rodapé, Gerenciar estilos.

* Planilha — contém comandos para inserir e excluir elementos e maodificar a planilha inteira,
como Excluir linhas, Inserir planilha, Renomear planilha, Navegar.

* Dados — contém comandos para manipular dados em seu documento de planilha, como
Definir Intervalo, Ordenar, Autofiltro, Consolidar, Estatistica.

* Ferramentas — contém func¢des para ajudar a verificar e personalizar um documento de
planilha, por exemplo, Ortografia, Compartilhar planilha, Macros, Opgoes.

* Janela — contém dois comandos; Nova janela e Fechar janela. Também mostra todos os
arquivos abertos de outros aplicativos do LibreOffice.

* Ajuda — contém vinculos para a Ajuda do LibreOffice (incluida com o software), Guias do
usuario e outras fungdes diversas; por exemplo, Consertar o LibreOffice, Informacdes
sobre a licenca, Verificar atualizactes, Sobre o LibreOffice.

Barra de Ferramentas

A configuracéo padréo quando o Calc é aberto é para que as barras de ferramentas Padrao e
Formatacao sejam encaixadas na parte superior da area de trabalho (Figura 3).

As barras de ferramentas do Calc podem ser encaixadas (fixas no lugar) ou flutuantes,
permitindo mové-las para um local mais conveniente em sua &rea de trabalho. As barras de
ferramentas encaixadas podem ser desencaixadas, movidas e encaixadas num local diferente
ou, tornarem-se barras de ferramentas flutuantes. Da mesma forma, as barras de ferramentas
flutuantes podem ser encaixadas.

Pode-se escolher a alternativa da barra de ferramentas Gnica ao arranjo padrao da barra de
ferramentas dupla. Ela contém os comandos mais usados. Para ativa-lo, va em Exibir > Barras
de ferramentas > Padrdo (modo Unico) e desative Exibir > Barras de ferramentas > Padrao
e Exibir > Barras de ferramentas > Formatacao.

Para obter informag6es adicionais sobre as barras de ferramentas, consulte o Capitulo 1,
Introducédo ao LibreOffice, do Guia do Iniciante.

O conjunto padrao de icones (as vezes chamados de botdes) nas barras de ferramentas fornece
uma ampla variedade de comandos e fun¢des comuns. Pode-se remover ou adicionar icones as
barras de ferramentas. Consulte o Capitulo 14, Configurando e personalizando, para obter mais
informacdes.

Colocar o cursor do mouse sobre um icone, caixa de texto ou comando de menu exibe uma
pequena caixa chamada dica de ferramenta que mostra o nome da fungéo do item. Para fechar
uma dica de ferramenta, afaste-se do componente subjacente ou pressione a tecla Esc.

Para ver uma explicacdo mais detalhada de um icone, caixa de texto ou comando de menu, siga
um destes procedimentos para abrir as dicas estendidas:

» Para ativar as dicas estendidas apenas uma vez: pressione Shift+F1.

» Para ativar as dicas estendidas na barra de menus: va em Ajuda > O que é isto? e passe
0 ponteiro do mouse sobre um icone.

» Para ativar ou desativar as dicas estendidas: va em Ferramentas > Opcodes >
LibreOffice> Geral na barra de menus e marque a caixa de selecao Dicas estendidas.
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| }? Nota

O que ¢é isso? a facilidade e as dicas estendidas estdo sendo aprimoradas, mas no
LibreOffice esse trabalho estd incompleto e, portanto, ndo estéo totalmente
funcionais.

Barra de formulas

A Barra de férmulas esta localizada na parte superior da area de trabalho do Calc. Esta
permanentemente encaixada nesta posicao e ndo pode ser usada como uma barra de
ferramentas flutuante. No entanto, ela pode ser oculta ou tornada visivel acessando Exibir >
Barra de férmulas na barra de menus.

L37 v B BT = -
Figura 4: Barra de férmulas
Da esquerda para a direita na Figura 4, a Barra de Férmulas consiste do seguinte:

* Caixa de nome — fornece a referéncia de célula ativa atual usando uma combinacéo de
uma letra e um namero, por exemplo Al. A letra indica a coluna e o nimero indica a linha
da célula selecionada. Se um intervalo de células que também é um intervalo nomeado é
selecionado, o nome do intervalo € mostrado nesta caixa. Pode-se também digitar uma
referéncia de célula na Caixa de nome para pular para a célula referenciada. Se digitar o
nome de um intervalo nomeado e pressionar a tecla Enter, o intervalo nomeado sera
selecionado e exibido.

* Assistente de fungdes — abre uma caixa de didlogo a partir da qual é possivel pesquisar
listas de fungBes e formulas disponiveis. Isso € muito Util pois mostra como as fungdes sao
formatadas.

* Selecionar funcao — executa um célculo nos niumeros, nas células acima da célula
selecionada e, em seguida, coloca o resultado nela. Se ndo houver nimeros acima da
célula selecionada, o calculo sera executado nas células a esquerda. O calculo a ser
executado é selecionado em um menu suspenso contendo opc¢des para Soma, Média,
Min., Max. e Contagem. O atalho de teclado Alt+= é equivalente a clicar no icone
Selecionar funcao e selecionar a op¢cdo Soma.

¢ Férmula — insere um sinal de igual (=) na célula selecionada e na linha de entrada,
permitindo que uma férmula seja inserida.

* Linha de entrada — exibe o contelddo da célula selecionada (dados, formula ou funcao) e
permite editar o conteldo da célula. Para transformar a linha de entrada em uma area de
entrada de varias linhas para férmulas muito longas, clique no icone Expandir a linha de
entrada a direita. Para editar dentro da area da linha de entrada, clique na &rea e digite
suas alteracoes.

Também é possivel editar diretamente dentro da célula, clicando duas vezes nela. Ao inserir
novos dados em uma célula, os icones Selecionar funcdo e Férmula mudam para os icones
Cancelar e Aceitar respectivamente.

| ﬁ Nota

Em um documento de planilha, o termo “funcdo” abrange muito mais do que apenas
fungcbes matematicas. Consulte o Capitulo 7, Formulas e fungfes, para obter mais
informacoes.

20 | Guia do Calc 7.0



Barra de Status

A barra de Status na parte inferior da area de trabalho (Figura 5) fornece informac6es sobre a
documento de planilha e maneiras convenientes de alterar rapidamente alguns de seus
recursos. A maioria dos campos sao semelhantes aos de outros componentes do LibreOffice.
Consulte o Capitulo 1, Introducéo ao LibreOffice, no Guia do Inciante para obter mais
informacdes.

) . Estilo de Pagina Modo Alteragbes nao
Numero da Planiha Inserir/Sobrescrever salvas Informacdes da
] _~célula ou objeto
. .
<4  Flnihal  Planihaz \ ¥ Y
Planilha 1 de 2 Selﬂimud;{ 3 linhas, 2 colunas Estilo padrio de pigina  Portugués (Brasil) B - 4 Média: 5,5; Soma: 33 —’n— BE%
,f x - b4
o~ ey e >
= ot T - ,/
g Idioma’ Modo de Assinaturas Controle deslizante de
Informagdes da selegdo Digitais Zoom e porcentageny

celula selecionada
Figura 5: Barra de Status

Os campos na barra de status, da esquerda para a direita, Sdo 0s seguintes.

Numero da planilha
Mostra o numero de sequéncia da planilha atual e o niamero total de planilhas no
documento de planilha. O nimero de sequéncia pode ndo ser igual ao nome na guia da
planilha se as planilhas foram movidas. Clique duas vezes nesta zona para abrir a caixa
de didalogo Navegador.

Informacdes da célula selecionada
Mostra quantas linhas e quantas colunas séo selecionadas. Em branco se as células
selecionadas ndo formarem um bloco retangular.

Estilo de pagina
Mostra o estilo de pagina da planilha atual. Para editar o estilo de pagina, clique duas
vezes neste campo e a caixa de didlogo Estilo de pagina é aberta.

Idioma
Mostra o idioma padrao atual, conforme selecionado em Ferramentas > Opc¢cdes>
Configuracdes de idioma > Idiomas.

Modo de insercao | substituicdo
Quando o usuario esta interagindo com uma célula no modo de edig&o, este campo
distingue entre os modos de inser¢do e substituicdo. Se a célula que esta sendo editada
estiver no modo de substituicdo, o campo exibira o texto Sobrescrever. Em outros casos, 0
campo fica em branco. Pode-se pressionar a tecla Insert no teclado ou clicar neste campo
para alternar entre os modos de insercdo e substituicao.

Modo de selecao
Clique com o botao direito para abrir um menu de contexto e selecione Selecao padrao,
Selecdo estendida ou Selecao por adicao. Pode-se também clicar duas vezes no icone
para alternar para o proximo modo de selecdo na sequéncia. O icone ndo muda quando
diferentes modos de selecdo séo selecionados. Consulte o Capitulo 1, Introdugéo ao
LibreOffice, no Guia do Iniciante para obter mais informacdes.

Alteracdes ndo salvas
A aparéncia deste icone indica se a planilha contém alteracdes ndo salvas. Quando
houver altera¢des ndo salvas, cligue neste icone, use Arquivo > Salvar, clique no icone
Salvar na barra de ferramentas Padrdo ou pressione Ctr/+S para salvar a documento de
planilha.
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Assinaturas digitais
Se o documento foi assinado digitalmente, um icone é exibido aqui. Pode-se clicar no

icone para ver o certificado. Consulte o Capitulo 6, Imprimindo, exportando, enviando por
e-mail e assinando, para obter mais informacdes sobre assinaturas digitais.

Informacdes de célula ou objeto
Exibe informagdes relacionadas a posi¢ao do cursor ou ao elemento selecionado da
planilha. Quando um grupo de células é selecionado, a soma do contetudo ¢é exibida por
padrdo. Cligue com o botéo direito neste campo para selecionar outras fungdes, como
Média, Maximo, Minimo ou Contar valores (nimero de itens selecionados).

Controle deslizante de zoom
Arraste o controle deslizante de zoom, clique no trilho do controle deslizante ou clique nos
simbolos + e - para alterar a ampliacdo da visualizacao.

Porcentagem de zoom

Indica o nivel de ampliacdo do documento. Clique com o botéo direito na porcentagem

para abrir uma lista de valores de ampliacao a sua escolha. Cliqgue na porcentagem para
abrir a caixa de didlogo Zoom e leiaute.

Barra lateral

A barra lateral (Figura 4) é uma mistura de barra de ferramentas e caixa de didlogo. Quando
aberta (Exibir> Barra lateral ou Ctrl+F5), ela aparece no lado direito da janela e consiste em
cinco painéis: Propriedades, Estilos, Galeria, Navegador e Fun¢des. Cada painel possui um

icone correspondente a direita da barra lateral, permitindo alternéncia entre eles. Os painéis séo
descritos abaixo.
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Figura 6: Barra lateral

Propriedades
Este painel inclui cinco painéis de conteldo. Esses painéis, com excecao do painel Estilo,
tém botBes Mais opcdes que abrem caixas de dialogo com opcdes adicionais. Essas
caixas de dialogo blogueiam o documento para edi¢do até que sejam fechadas.

Estilo: opgOes para aplicar, atualizar ou criar estilos de células e paginas.

Caractere: opcOes para formatar o texto, como nome da fonte, tamanho e cor. Alguns
controles, como sobrescrito, s6 se tornam ativos quando o cursor de texto esta ativo na
linha de entrada da barra de férmulas ou da célula.

Formato numérico: op¢Bes para formatar nimeros, incluindo decimais, moeda, datas ou
texto numérico.

Alinhamento: op¢des para organizar o texto de varias maneiras, incluindo alinhamento
horizontal e vertical, quebra automatica, recuo, mesclagem, orientacéo do texto e
empilhamento vertical.

Aparéncia das células: as opcoes incluem cor de fundo e formatos de borda, incluindo
cor e estilo de linha.
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Estilos
Permite que o usuario aplique ou modifique estilos existentes, ou crie novos estilos. Este
painel também pode ser aberto selecionando Estilos > Gerenciar estilos na barra de
menus, selecionando Exibir> Estilos na barra de menus ou pressionando F11.

Galeria
Permite ao usuario adicionar imagens, diagramas ou outros objetos que estao disponiveis
nos temas da Galeria. Este painel também pode ser aberto selecionando Exibir > Galeria
na barra de menus.

Navegador
Este painel é semelhante a caixa de dialogo Navegador aberta selecionando Exibir >
Navegador na barra de menus ou pressionando F5. Consulte“Utilizar o Navegador”
abaixo.

Funcobes
Este painel contém uma lista das muitas funcdes do Calc organizadas por categoria. E
uma versdo mais simples do Assistente de Funcao, que € aberto selecionando Inserir >
Funcdo na barra de Menu, clicando no icone Assistente de fungdes na Barra de Formula
ou pressionando Ctrl+F2.

No lado direito da barra de titulo de cada painel aberto estd um botdo Fechar painel lateral, que
fecha o painel para deixar apenas o painel Guia da barra lateral aberto. Clique em qualquer
botdo no painel Guia para ativar / desativar a exibigcdo do painel associado.

Para ocultar a barra lateral, ou revela-la se ja estiver oculta, clique no botdo Ocultar/Mostrar da
margem esquerda. Para ajustar a largura do painel, arraste na borda esquerda da barra lateral.

Leiaute do documento de planilha

Células individuais

A secdo principal da tela exibe as células na forma de uma grade, com cada célula localizada na
interse¢ao de uma coluna e uma linha.

No topo das colunas e nas extremidades esquerdas das linhas, ha uma série de caixas de
cabecalho contendo letras e nimeros. Os cabecalhos das colunas usam caracteres alfa que
comecam com A e aumentam para a direita. Os cabecalhos de linha usam caracteres numeéricos
gue comecam em 1 e aumentam para baixo.

Esses cabecalhos de coluna e linha formam as referéncias de célula que aparecem na Caixa de
Nome na Barra de Férmulas (Figura 4). Se os cabecalhos nédo estiverem visiveis na planilha, va
em Exibir > Ver cabecalhos na barra de menus.

Abas das planilhas

Um arquivo de documento de planilha pode conter varias planilhas individuais. Na parte inferior
da grade de células em uma planilha, estdo as guias da planilha (Figura 3). Cada guia
representa uma planilha em um documento de planilha. Crie uma nova planilha clicando no sinal
de mais a esquerda das guias da planilha.

Clicar em uma guia permite o acesso a uma planilha individual. Quando uma planilha esta ativa,
a aba é destacada. Selecione varias planilhas mantendo pressionada a tecla Ctrl enquanto clica
nas abas da planilha.

Para alterar o nome padrdao de uma planilha (Planilha, Planilhal e assim por diante):

1) Cligue com o botéo direito do mouse na aba da planilha e selecione Renomear planilha
no menu de contexto. Uma caixa de didlogo é aberta permitindo que vocé digite um novo
nome para a planilha.
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2) Clique em OK quando terminar para fechar a caixa de dialogo.
Para alterar a cor de uma aba da planilha:

1) Clique com o botéo direito do mouse na aba da planilha e selecione Cor da aba no
menu de contexto para abrir a caixa de dialogo Cor da aba (Figura 7).

2) Selecione uma cor e cliqgue em OK quando terminar para aplicar a cor e fechar a caixa
de dialogo.

Cor da aba >

||F'adr§|:| "

(8] 4 Cancelar

Figura 7: Caixa de dialogo Cor da aba

Para adicionar novas cores a essa paleta de cores, consulte “Adicionar cores personalizadas” no
Capitulo 14, Configurar e personalizar.

Criar, abrir e salvar documentos de planilhas

Criar e abrir

Criar e abrir planilhas de trabalho é idéntico a criar e abrir documentos nos outros médulos do
LibreOffice. Para obter mais informacdes sobre como criar e abrir planilhas de trabalho, consulte
o Capitulo 1, Introducao ao LibreOffice, no Guia do Iniciante.

Utilizar modelos

Os documentos do Calc também podem ser criados a partir de modelos. Para obter informacg6es
sobre como criar e usar modelos, consulte o Capitulo 4, Estilos e modelos, neste guia.

Abrir arquivos CSV

Os arquivos de valores separados por virgula (CSV) séo arquivos de planilha em formato de
texto em que o contetido da célula é separado por um caractere, como uma virgula ou ponto e
virgula. Cada linha em um arquivo de texto CSV representa uma linha em um documento de
planilha. O texto é inserido entre aspas; 0s nimeros séo inseridos sem aspas.
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Para abrir um arquivo CSV no Calc:

1) Escolha Arquivo > Abrir na barra de menus, clique no icone Abrir na barra de
ferramentas padréo ou pressione Ctr/+O e localize o arquivo CSV que deseja abrir.

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

3) Acaixa de didlogo Importagéo de texto (Figura 8) é aberta. Na caixa de dialogo selecione
opcBes para importar um arquivo CSV para um documento de planilha do Calc.

4) Clique OK para abrir e importar o arquivo.

Importagdo de texto - [TELEFOMES.cav] X

Importar

Conjunto de caracteres:

Idiorma: |Padr§0 - Portugués (Brasil) - |
Da linha: 1 B

Opcies de separadores
(O Largura fixa ® Separado por

[ Tabulagso B Wirgula Ponto-g-wirgula [ Espago [ Outro
[ Mesclar delimitadores [ Aparar os espagos Delimitador de texta:  |"|»

Qutras opcies

[ Forrratar campos entre aspas como texto [ Detectar niireros especiais

Campos

Padrio |Padr§0 |Padr§0 |Padr50 A

1 HD Frimeiro Wome — ASTEimo Wome Telefone

7 [Loaz antd nio da silva {11) 99933-2233

3 [LOE3 Pedra dos santos (11) 98934-3421

4 oo Brigite Fakerd {12) 93482-1023

5 [LOES Marina silveira (21) 93242-1234

g [LOEE Maria silveira (12) 94234-1294

7 Loay Jok£n da Costa {13) 9466@-2432

g [LOaE anti nio carlos da costa (14) 94234-4444 w

< >
Ajuda LCancelar

Figura 8: Caixa de dialogo Importacdo de texto

As opc¢des para importar arquivos CSV para um documento de planilha do Calc s&o as
seguintes:

Importar
» Conjunto de caracteres — especifica o conjunto de caracteres a ser usado no arquivo
importado.

* |dioma — determina como as sequéncias de niumeros sdo importadas. Se o Idioma estiver
definido como Padrédo, o Calc usara o idioma associado ao local selecionado em
Ferramentas> Opc¢des> Configuracdes de idioma> Idiomas> Formatos. Se outro
idioma for selecionado, esse idioma determinard como os numeros sao tratados.

* Da linha — especifica com qual linha a importacdo comeca. As linhas iniciais sdo visiveis na
janela de visualizacdo na parte inferior da caixa de dialogo.

Opcoes de separadores
* Largura fixa — separa os dados em colunas por um namero definido de caracteres. Clique
na régua que aparece na janela de visualizagdo para definir a largura.

* Separado por — separa 0s dados em colunas com base no separador definido aqui.
Selecione Outro para especificar outro caractere usado para separar os dados em
colunas. Este separador personalizado também deve estar contido nos dados.
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* Mesclar delimitadores — combina delimitadores consecutivos e remove campos de dados
em branco.

* Apagar 0s espacos — remove espacos iniciais e finais de dentro dos campos.
* Delimitador de texto — selecione um caractere para delimitar os dados do texto.

Outras opcdes
* Formatar campo entre aspas como texto — quando esta op¢ao esté ativada, os campos ou
células cujos valores estdo inteiramente entre aspas sao importados como texto.

* Detectar nimeros especiais — quando esta opcao esta ativada, o Calc detecta
automaticamente todos os formatos de numeros, incluindo formatos de niUmeros especiais
como datas, hora e notacgédo cientifica. O idioma selecionado influencia a forma como
esses numeros especiais sao detectados, uma vez que idiomas e regides diferentes tém
convencOes diferentes para esses nimeros especiais.

Quando esta opcéo esta desabilitada, o Calc detectara e convertera apenas nimeros
decimais. O restante, incluindo nimeros formatados em notacéao cientifica, seréo
importados como texto. Uma string de nimero decimal pode ter digitos de 0 a 9,
separadores de milhares e um separador decimal. Separadores de milhares e separadores
decimais podem variar com o idioma e regido selecionados.

e Campos — mostra como seus dados ficardo quando forem separados em colunas.

* Tipo de coluna — selecione uma coluna na janela de visualizacéo e selecione o tipo de
dados a ser aplicado aos dados importados.

— Padrdo — o Calc determina o tipo de dados.
— Texto — os dados importados séo tratados como texto.

Data — os dados importados séo tratados como datas no formato selecionado -
“DMA”, “MDA” ou “AMD”".

Inglés Americano — os numeros formatados em Inglés dos EUA s&o procurados e
incluidos independentemente do idioma do sistema. Um formato de numero nédo é
aplicado. Se ndo houver entradas em inglés dos EUA, o formato padrao sera
aplicado.

Ocultar — os dados da coluna ndo séo importados.

Salvar documento de planilhas

Para obter informag6es sobre como salvar arquivos manual ou automaticamente, consulte o
Capitulo 1, Introducéo ao LibreOffice, no Guia do Iniciante. O Calc pode salvar documento de
planilhas em uma variedade de formatos e também exporta-las para os formatos de arquivo PDF
e XHTML; consulte o Capitulo 6 Impressédo, Exportacédo, Envio por e-mail e Assinatura para
obter mais informagodes.

Salvar em outros formatos

Se precisar enviar arquivos para usuarios que ndo podem receber arquivos de documento de
planilha em formato de documento aberto (ODF) (*.o0ds), que o Calc usa como formato padréo,
pode-se salvar uma planilha em outro formato.

1) Selecione Arquivo> Salvar como na barra de menus, clique na seta para baixo a direita
do icone Salvar na barra de ferramentas padréo e selecione Salvar como no menu
SuUSpenso ou pressione Ctrl+Shift+S para abrir a caixa de dialogo Salvar como (Figura 9).

2) Em Nome do arquivo, se desejar, insira um novo nome de arquivo para a documento de
planilha e selecione a pasta onde deseja salvar o arquivo.
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3) No campo Tipo de arquivo, selecione no menu suspenso o tipo de formato de documento
de planilha que deseja usar. Se Extensao de arquivo automatica for selecionada, a
extensdo de arquivo correta para o formato de documento de planilha selecionado sera
adicionada ao nome do arquivo.

4) Clique em Salvar.

B salvar coma X
u i # Este Computador # Documentos w [] 2 Pesquisar Documentas
Organizar « MNova pasta == - o
-
" Marme Data de rodificagio Tipo
# Acesso rapido
Arquivos do Outlook 24/08/2020 11225 Pasta de arquivos
&* Dropbox Audacity 20/08/2020 10:54 Pasta de arquivas
& OneDrive Bluetooth Folder 03/08/2020 13712 Pasta de arquivos
todelos Personalizados do Office 03/08/202013:26 Pasta de arquivos
EH Este Computador Zoormn 1040842020 10:05 Pasts de arquivos
Wl Area de Trabalhe
Docurnentos
; Dovenloads
&= Imagens
D Miisicas v < >
MNome: | Declaragdes trimestrais v|
Tipo: [fBxcel 2007-365 M
[ Extensdo de arquivo
automatica
[] Salvar com senha
[] Criptagrafar com
chave GPG
Editar as
configuragdes do
filtro
A Ocultar pastas | Salvar | | Cancelar |

Figura 9: Caixa de dialogo Salvar como

Cada vez que um arquivo é salvo em um formato diferente do formato ODF, a caixa de dialogo
Confirme o formato de arquivo é aberta (Figura 10). Clique em Utilizar o formato [xxx] para
continuar salvando no formato de documento de planilha selecionado ou clique em Utilizar o
formato ODF para salvar a documento de planilha no formato padrdo do Calc. Se desativar
Avisar quando nao for salvar em formato ODF ou no padrdao em Ferramentas > Opc¢des >
Carregar/Salvar > Geral na barra de menus, a caixa de didlogo Confirme o formato do arquivo
ndo aparecera mais. Também pode-se desmarcar a caixa de selecdo Perguntar se o formato
ndo é ODF ou no formato padrao na caixa de didlogo para interromper a exibicdo da caixa de
didlogo.
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Confirme o formato do arquivo X

Este documento pode conter formatagdes ou conteddo que
niio pode ser salvo no formato "Excel 2007-365".

Prefira sermpre o formato QDF pois ele garante que documento serd salvo
carretamente,

Perquntar se o formato ndo é ODF ou formato padrio

Utilizar o formato Excel 2007-365! Utilizar o formato ODF

Figura 10: Caixa de dialogo Confirme o formato de arquivo

Ao selecionar o formato CSV de texto (*.csv), a caixa de dialogo Exportar arquivo de texto
(Figura 11) sera aberta. Selecione o conjunto de caracteres, delimitador de campo, delimitador
do texto e assim por diante a ser usado para o arquivo CSV.

Exportar arquive de texto X

Opides decampo

Conjunto de caracteres

Delirnitador de campao: |,

[<1L<]

Delimitador do texto: |"

M Salvar o conteddo das células como mostrado
D Salvar as farmulas das células emwez dos walares calculados
[ &spas emtodas as células de texta

[ Coluna de largura fixa

o ][ e

Figura 11: Caixa de dialogo Exportar arquivo de texto

| 7 Nota

Depois de salvar um documento de planilha em outro formato, todas as alteracfes
feitas no documento de planilha agora ocorrerdao apenas no formato que se esta
usando, porque foi alterado o nome e o tipo de arquivo do documento. Se quiser
voltar a trabalhar com uma versao *.ods, salve como um arquivo *.ods.

Dica

Para que o Calc salve documentos por padrao em um formato de arquivo diferente
do formato ODF padrao, va para Ferramentas > Opc¢cdes > Carregar/Salvar>
Geral. Na secdo denominada Formato de arquivo padrdo e configuragcbes de ODF,
ao lado de Tipo de documento, selecione Planilha e, ao lado de Salvar sempre
como, selecione o formato de arquivo preferido, por exemplo, uma das op¢oes
disponiveis do Microsoft Excel.

Protecao com senha

Para proteger um documento de planilha e restringir quem pode abrir, ler e fazer alteracdes nela,
deve-se usar a protecdo por senha. A protecao por senha é comum a todos os médulos do
LibreOffice; para mais informacdes, consulte o Capitulo 1, Introdug&o ao LibreOffice, no Guia do
Iniciante.
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Navegar em documento de planilhas

O Calc oferece muitas maneiras de navegar em um documento de planilha de célula em célula e
de planilha em planilha. Use o método de sua preferéncia.

Navegar nas células

Quando uma célula é selecionada ou em foco, as bordas da célula s&o enfatizadas. Quando um
grupo de células é selecionado, a area da célula é colorida. A cor da énfase da borda da célula e
a cor de um grupo de células selecionadas dependem do sistema operacional usado e de como
se configurou o LibreOffice.

Usar o mouse — coloque o ponteiro do mouse sobre a célula e clique com o botéo
esquerdo do mouse. Para mover o foco para outra célula usando o mouse, mova o
ponteiro do mouse para a célula e cligue com o bot&do esquerdo do mouse.

Usar uma referéncia de célula — selecione ou exclua a referéncia de célula existente na
Caixa de Nome na Barra de Férmulas (Figura 4). Digite a referéncia da célula para a qual
deseja mover e pressione a tecla Enter. As referéncias de células ndo diferenciam
mailsculas de minusculas. Assim, digitar a3 ou A3 movera o foco para a célula A3.

Usar o Navegador — va em Exibir > Navegador ou pressione a tecla F5 para abrir a caixa
de didlogo Navegador (Figura 12). Digite as referéncias de célula nos campos Coluna e
Linha e pressione a tecla Enter. Vocé também pode usar o painel Navegador na barra
lateral.

Usar a tecla Enter — pressionar Enter move o foco da célula uma célula para baixo (por
padrdo). Pode-se alterar a direcdo desse movimento do foco conforme descrito na secéo
“Personalizar a tecla Enter” abaixo.

Pressionar Shift+Enter move o foco uma célula na dire¢éo oposta aquela associada a
tecla Enter.

Usar a tecla Tab — pressionar Tab move o foco da célula uma célula para a direita.
Pressionar Shift+Tab move o foco uma célula para a esquerda.

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

30 | Guia do Calc 7.0



Mawveqadar n

Coluna: M ; |b AN W
Linka: |13 S Moe.
= EH Planilhas

Ihc_Mob

Bal_Plan

Werificages

P_L de trabalho
@ Maorres de intersalo
|-§:| Intersalos de banco de dados
[P Areas vinculadas
E Figuras
B Objetos OLE
I.V__‘ Anotagdes
IZ’\* Objetos de desenho

|dec|arau;6es de teste (ativa)
Figura 12: Caixa de dialogo Navegador

* Usar Home, End, Page Up e Page Down

— Home move o foco da célula para o inicio de uma linha. Ctrl+Home move o foco da
célula para a primeira célula da planilha, Al.

— O resultado de pressionar End ou Ctrl+End depende dos dados contidos na planilha.
Para explicar essas teclas pressionadas, é util definir Rnax cOmo a linha numerada
mais alta na planilha que contém quaisquer dados e Cnax COMO a coluna mais a
direita na planilha que contém quaisquer dados. Pressione End para mover o foco da
célula ao longo da linha atual até a célula na coluna Cnax. Pressione Ctrl+End para
mover o foco da célula para a célula na interse¢do da linha Rmax € coluna Cpax.
Observe que, em ambos os casos, a célula recém-focalizada pode nao conter
nenhum dado.

— Page Down move o foco da célula para baixo em uma exibicao de tela completa.
— Page Up move o foco da célula uma exibicdo de tela completa.

Navegacao na planilha

Cada planilha em um documento de planilha é independente das outras planilhas, embora as
referéncias possam ser vinculadas de uma planilha para outra. Existem trés maneiras de
navegar entre as diferentes planilhas de um documento de planilha.

* Usar o Navegador — quando a caixa de dialogo Navegador esta aberta (Figura 12), clicar
duas vezes em qualquer uma das planilhas listadas seleciona a planilha. Também pode-se
usar o painel Navegador na barra lateral.

* Usar o teclado — usando combinactes de teclas Ctrl+Page Down move uma planilha para
a direita e Ctrl+Page Up move uma planilha para a esquerda.

* Usar o mouse — clicar em uma das abas da planilha na parte inferior do documento de
planilha seleciona essa planilha.
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Se houver muitas planilhas no documento de planilha, algumas das abas da planilha podem
estar ocultas. Se for esse 0 caso, use 0s quatro botdes a esquerda das abas da planilha para
mover as abas para a visualizacao (Figura 13).

| 7 Nota

As setas da aba da planilha que aparecem a esquerda na Figura 13 estardo ativas
apenas se houver mais abas da planilha do que podem ser exibidas.

Move para a primeira planilha
Move para a proxima planilha a esquerda
Move para a proxima planilha & direita
Move para a dltima planilha

Aba da planilha

M 4 » ¥ 4 Plnihaz Planilha3 Planilhad
Planilha 18 de 24 Padrio Portugués (Brasil)

Figura 13: Navegar nas abas da planilha

| ﬁ Nota

Ao inserir uma nova planilha em um documento de planilha, o Calc usa
automaticamente o préximo nimero na sequéncia numérica Como um nome.
Dependendo de qual planilha esta aberta quando se insere uma nova planilha, sua
nova planilha pode n&do estar em ordem numérica. E recomendavel renomear as
planilhas em um documento de planilha para torna-las reconheciveis.

Navegacao pelo teclado

Pode-se navegar em um documento de planilha usando o teclado, pressionando uma tecla ou
uma combinacgédo de teclas ao mesmo tempo. Por exemplo, Ctrl+Home move o foco para a célula
Al. A Tabela 3 lista as teclas e combinagfes de teclas que podem ser usadas para navegar em
planilhas de trabalho no Calc.

Tabela 3. Navegac&o em células com o teclado
Atalho de teclado  Navegacao nas células

-/ Move o foco da célula para a direita/esquerda de uma célula.

1/l Move o foco da célula para cima/para baixo de uma célula.
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Atalho de teclado

Navegacao nas células

Ctrl+ -/
Ctrl+ —

Se o foco estiver em uma célula em branco, Ctrl+ - move o foco ao longo da
linha atual para a primeira célula a direita que contém os dados. Se ndo houver
nenhuma célula a direita contendo dados, ele move o foco ao longo da linha
atual para a ultima célula a direita da planilha.

Se o foco estiver em uma célula em branco, Ctrl+ —~ move o foco ao longo da
linha atual para a primeira célula & esquerda que contém os dados. Se nédo
houver nenhuma célula a esquerda contendo dados, o foco € movido ao longo
da linha atual para a célula na coluna A da planilha.

Se o foco estiver em uma célula que contém dados, Ctrl+ — normalmente move
o foco ao longo da linha atual para a célula na borda direita da mesma regido de
dados. No entanto, se houver uma célula em branco a direita da célula original,
o foco é movido para a célula na borda esquerda da proxima regido de dados a
direita. Nesse caso, se nao houver nenhuma regido de dados a direita, o foco €
movido ao longo da linha atual para a Gltima célula a direita da planilha.

Se o foco estiver em uma célula que contém dados, Ctrl+ — normalmente move
o foco ao longo da linha atual para a célula na borda esquerda da mesma
regido de dados. No entanto, se houver uma célula em branco a esquerda da
célula original, o foco € movido para a célula na borda direita da proxima regiao
de dados a esquerda. Nesse caso, se ndo houver nenhuma regiao de dados a
esquerda, o foco é movido ao longo da linha atual para a célula na coluna A da
planilha.

Ctrl+1/
Ctrl+1

Se o foco estiver em uma célula em branco, Ctrl+1 move o foco para cima na
coluna atual para a primeira célula que contém os dados. Se ndo houver
nenhuma célula acima contendo dados, ele move o foco da coluna atual para a
célula na linha 1 da planilha.

Se o foco estiver em uma célula em branco, Ctr/+| move o foco para baixo na
coluna atual até a primeira célula que contém os dados. Se ndo houver
nenhuma célula abaixo contendo dados, ele move o foco da coluna atual para a
Ultima célula na parte inferior da planilha.

Se o foco estiver em uma célula que contém dados, Ctr/+1 normalmente move
o foco para cima na coluna atual para a célula na borda superior da mesma
regido de dados. No entanto, se houver uma célula em branco acima da célula
original, o foco € movido para a célula na borda inferior da préxima regido de
dados acima. Neste caso, se ndo houver nenhuma regido de dados acima, o
foco é movido para cima na coluna atual para a célula na linha 1 da planilha.

Se o foco estiver em uma célula que contém dados, Ctr/+| normalmente move
o foco para baixo na coluna atual até a célula na borda inferior da mesma regido
de dados. No entanto, se houver uma célula em branco abaixo da célula
original, o foco é movido para a célula na borda superior da préxima regido de
dados abaixo. Nesse caso, se ndo houver nenhuma regido de dados abaixo, o
foco é movido da coluna atual para o final da planilha.

Ctrl+Home /
Ctrl+End

Uma descricdo detalhada desses atalhos é fornecida acima.

Alt+Page Down /
Alt+Page Up

Move o foco uma tela para a direita/esquerda (se possivel).

Ctrl+Page Down /
Ctrl+Page Up

Move o foco para a proxima folha a direita/esquerda nas abas da planilha se
houver mais planilhas nessa direcéo.

Tab/
. Move o foco para a proxima célula a direita/esquerda.
Shift+Tab P P q
Enter/ Move o foco para baixo/para cima uma célula (a menos que seja alterado
Shift+Enter pelo usuario, conforme descrito na subsecao a sequir).
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Personalizar a tecla Enter

Escolha a dire¢cdo em que a tecla Enter move o foco da célula, indo em Ferramentas > Opc¢des
> LibreOffice Calc > Geral. Use as duas primeiras op¢es em Configuracdes de entrada
(Figura 14) para alterar as configuracdes da tecla Enter. Selecione a direcdo em que o foco da
célula se move na lista suspensa. Dependendo do arquivo em uso ou do tipo de dados inserido,
definir uma direcéo diferente pode ser Util. A tecla Enter também pode ser usada para entrar e
sair do modo de edicéo.

Configuracies de entrada

b & tecla Enter move a selecdo para

L] Expandir formatacdo
L] Expandir referéncias quando nowas as forerm inseridas
[ Atualizar referéncias ao ordenar u élulas
b Destacar cabecalhos de linhas e colunas da selecdo

[ Utilizar métricas da impressora para formatar textos

b Mastrar avisos de substituicio ao colar dados

[ Pasicionar referéncia da célula com selecdo

Figura 14: Personalizar a tecla Enter

Selecionar itens em uma planilha

Selecionar células

Célula unica

Cligue com o botao esquerdo na célula. Verifique a selecéo olhando a caixa de nome na barra
de formulas (Figura 4).

Intervalo de células contiguas
Use o teclado ou o mouse para selecionar um intervalo de células.

Para selecionar um intervalo de células arrastando o cursor do mouse:

1) Clique em uma célula.

2) Pressione e segure o botdo esquerdo do mouse.

3) Mova o0 mouse pela tela.

4) Assim que o bloco de células desejado for destacado, solte o botdo esquerdo do mouse.
Para selecionar um intervalo de células sem arrastar o mouse:

1) Cligue na célula que deve ser um canto do intervalo de células.
2) Mova o mouse para o0 canto oposto do intervalo de células.
3) Mantenha pressionada a tecla Shift e clique.
Para selecionar um intervalo de células usando o modo de selecéo Estendida:

1) Clique na célula que deve ser um canto do intervalo de células.

2) Clique com o botéo direito no campo Modo de selecdo na Barra de status (Figura 5) e
selecione Selecao estendida.

3) Clique na célula no canto oposto do intervalo de células.
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Dica

Certifique-se de retornar para 0 modo de selecao Padrdo ou estenderd uma selegéo
de células sem querer.

Para selecionar um intervalo de células sem usar o mouse:

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

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

Para selecionar um intervalo de células usando a Caixa de nome:

1) Cligue na Caixa de nome na barra de férmulas (Figura 4).

2) Insira a referéncia de célula para a célula superior esquerda, seguida por dois pontos (:)
e depois a referéncia de célula inferior direita e pressione a tecla Enter. Por exemplo, para
selecionar o intervalo que vai de A3 a C6, digite A3:C6.

Intervalo de células ndo contiguas
Para selecionar um intervalo de células ndo contiguas usando o mouse:

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

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

4) Repita conforme necessario.
Para selecionar um intervalo de células usando o modo Sele¢&o por adic¢ao:

1) Clique com o botéo direito no campo Modo de selecdo na barra de status (Figura 5) e
selecione Selecao por adicao.

2) Clique ou clique e arraste para selecionar intervalos de células para adicionar a selecao.

Selecionar colunas e linhas

Coluna ou linha unica

Para selecionar uma unica coluna, clique no cabecalho da coluna (Figura 3). Para selecionar
uma unica linha, clique no cabecgalho da linha.

Varias colunas ou linhas
Para selecionar vérias colunas ou linhas contiguas:

1) Cligue na primeira coluna ou linha do grupo.
2) Mantenha pressionada a tecla Shift.
3) Clique na ultima coluna ou linha do grupo.
Para selecionar véarias colunas ou linhas que ndo sejam contiguas:

1) Clique na primeira coluna ou linha do grupo.
2) Mantenha pressionada a tecla Citrl.

3) Clique em todas as colunas ou linhas subsequentes enquanto mantém pressionada a
tecla Ctrl.
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Planilha inteira

Para selecionar a planilha inteira, clique na pequena caixa entre os cabecalhos das colunas e
das linhas (Figura 15), use a combinacao de teclas Ctrl+A, pressione Ctrl+Shift+Espago ou va em

Editar na barra de Menu e selecione Selecionar Tudo.

B
. umame

Caixa Selecionar tudo

Figura 15: Caixa Selecionar tudo

Selecionar planilhas

E possivel selecionar uma ou varias planilhas no Calc. Pode ser vantajoso selecionar varias
planilhas, especialmente quando se deseja fazer alterac6es em varias planilhas de uma vez.

Planilha unica
Clique na aba da planilha que deseja selecionar. A aba da planilha selecionada é destacada.

Mualtiplas planilhas contiguas
Para selecionar varias planilhas contiguas:

1) Cligue na aba da primeira planilha desejada.

2) Enquanto mantém pressionada a tecla Shift, clique na aba da planilha da ultima planilha
desejada.

3) Todas as abas entre essas duas sele¢des serdo destacadas. Todas as a¢les realizadas
agora afetardo todas as planilhas destacadas.

Multiplas planilhas ndo contiguas
Para selecionar varias planilhas nao contiguas:

1) Cligue na aba da primeira planilha desejada.

2) Enquanto mantém pressionada a tecla Ctrl, clique nas abas da planilha para outras
planilhas desejadas.

3) As abas selecionadas serdo destacadas. Todas as ac0Oes realizadas agora afetardo
todas as planilhas destacadas.

Todas as planilhas
Clique com o botao direito em uma guia de planilha e escolha Selecionar todas as planilhas no
menu de contexto ou selecione Editar > Selecionar > Selecionar todas as planilhas na barra

de menus.

Dica

Selecione planilhas usando a caixa de dialogo Selecionar planilhas, acessada
através de Editar > Selecionar > Selecionar planilhas na barra de menus.
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Trabalhar com colunas e linhas

Inserir colunas e linhas

Quando se insere colunas ou linhas, as células assumem a formatacao das células
correspondentes na coluna a esquerda ou na linha acima.

Coluna ou linha tinica
Usando o menu Planilha:

1) Selecione uma célula, coluna ou linha onde deseja inserir a nova coluna ou linha.

2) Va4 em Planilha na barra de menus. Para colunas, selecione Planilha > Inserir colunas
e, a seqguir, selecione Colunas antes ou Colunas apds. Para linhas, selecione Planilha >
Inserir linhas e, a seguir, selecione Linhas acima ou Linhas abaixo.

Usando o menu de contexto:

1) Selecione uma coluna ou linha onde deseja inserir a nova coluna ou linha.
2) Clique com o botéo direito no cabecalho da coluna ou linha.

3) Selecione Inserir colunas antes/apés ou Inserir linhas acimalabaixo no menu de
contexto.

Varias colunas e linhas
Vérias colunas ou linhas podem ser inseridas de uma vez, em vez de inseri-las uma a uma.
1) Destaque o numero necessério de colunas ou linhas mantendo pressionado o botédo

esquerdo do mouse na primeira e, em seguida, arrastando o numero necessario de
identificadores.

2) Proceda como para inserir uma Unica coluna ou linha acima. O nimero de colunas ou
linhas destacadas serd inserido.

Excluir linhas ou colunas

Coluna ou linha unica
Para excluir uma unica coluna ou linha, siga um destes procedimentos:

» Selecione uma célula na coluna ou linha que deseja excluir, cligue com o botéo direito e
selecione Excluir no menu de contexto, selecione Planilha > Excluir células na barra de
menus ou pressione Ctrl+- para abrir a caixa de dialogo Excluir células (Figura 16).
Selecione Excluir coluna(s) inteira(s) ou Excluir linha(s) inteira(s) e pressione o botédo
OK.

* Selecione uma célula na coluna ou linha que deseja excluir e selecione Planilha > Excluir
colunas ou Planilha > Excluir linhas.

* Clique com o boté&o direito do mouse no cabecalho da coluna ou linha que deseja excluir e
selecione Excluir colunas ou Excluir linhas no menu de contexto.
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Excluir células X

Selecio

@Qeslucar células para cirma;

(O Deslocar células para a esquerda
() Excluir linhais) inteirals)

() Excluir colunafs) inteirafs)

Sjuda (8] 4 Cancelar

Figura 16: Caixa de dialogo Excluir células

Varias colunas e linhas
Para excluir varias colunas ou linhas, siga um destes procedimentos:

» Selecione um intervalo de células nas colunas ou linhas que deseja excluir, clique com o
bot&o direito e selecione Excluir no menu de contexto, selecione Planilha > Excluir
células na barra de menus ou pressione Ctrl+- para abrir a caixa de didlogo Excluir
células. Selecione Excluir coluna(s) inteira(s) ou Excluir linha(s) inteira(s) e pressione
0 botéo OK.

 Selecione um intervalo de células nas colunas ou linhas que deseja excluir e selecione
Planilha > Excluir colunas ou Planilha > Excluir linhas.

* Destaque as colunas ou linhas necessdarias mantendo pressionado o botdo esquerdo do
mouse no cabecalho da primeira e arrastando o nUmero necessério de cabecalhos. Em
seguida, cligue com o boté&o direito do mouse em um dos cabecalhos de coluna ou linha
selecionados e selecione Excluir colunas ou Excluir linhas no menu de contexto.

Excluir células

1) Selecione a célula ou células que deseja excluir.

2) Selecione Planilha > Excluir células, pressione Ctrl+- ou clique com o bot&o direito em
uma das células selecionadas e selecione Excluir no menu de contexto.

3) Selecione a opcao desejada na caixa de didlogo Excluir células e pressione o botdo OK.

Trabalhar com planilhas

Inserir novas planilhas

Cligue no simbolo + proximo as guias da planilha para inserir uma nova planilha apés a ultima
planilha sem abrir a caixa de dialogo Inserir planilha. Os métodos a seguir abrem a caixa de
dialogo Inserir planilha (Figura 17), onde pode-se posicionar a nova planilha, criar mais de uma
planilha, nomear a nova planilha ou selecionar uma planilha de um arquivo.

* Selecione a planilha em que deseja inserir uma nova planilha e selecione Planilha >
Inserir planilha na barra de menus.

* Cligue com o boté&o direito do mouse na aba da planilha onde deseja inserir uma nova
planilha e selecione Inserir planilha no menu de contexto.

* Cligue no espaco vazio no final das abas da planilha.

* Cligue com o boté&o direito no espago vazio no final das guias da planilha e selecione
Inserir planilha no menu de contexto.
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Insenr planilha

Posica

O Apds a planilha atual

Planilha
® Nova planilha

MN* de planilhas:

Morne: |PIaniIhaS

O Do arquivo

Pracurar...

Wincular

Ok H Cancelar |

Figura 17: Caixa de dialogo Inserir planilha

Mover e copiar planilhas

Pode-se mover ou copiar planilhas dentro da mesma planilha arrastando e soltando ou usando a
caixa de didlogo Mover/Copiar planilha (Figura 18). Para mover ou copiar uma planilha em uma
planilha diferente, use a caixa de didlogo Mover/Copiar planilha.

Arrastar e soltar

Para mover uma planilha para uma posicao diferente no mesmo documento de planilha, clique
na aba da planilha e arraste-a para sua nova posi¢do antes de soltar o botdo do mouse.

Para copiar uma planilha dentro da mesma documento de planilha, mantenha pressionada a
tecla Ctrl e clique na aba da planilha e arraste-a para sua nova posicéo antes de soltar o botdo
do mouse. O ponteiro do mouse pode mudar para incluir um sinal de mais dependendo da

configuracdo do seu sistema operacional.
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Utilizar a caixa de dialogo Mover/Copiar planilha

A caixa de didlogo Mover/Copiar planilha permite especificar exatamente se deseja que a
planilha esteja no mesmo ou em um documento de planilha diferente, sua posi¢éo no
documento de planilha e 0 nome da planilha quando for movida ou copiada.

Moaowver/Copiar planilha X

(@ taver: (O Capiar

.................

Local

Para 0 documento

|de-:|ara-;6es de teste (documento atual)

Inserir antes

Bal_Plan
Werificagdes
P L de trah
GL

- rmover para a posicao final -

Movo nome

P_L de trab

Ajuda (8] ;4 Cancelar

Figura 18: Caixa de dialogo Mover/Copiar planilha

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

2) Selecione Mover para mover a planilha ou Copiar para copiar a planilha.

3) Selecione o documento de planilha onde deseja que a planilha seja colocada na lista
suspensa. Pode ser o mesmo documento de planilha, outro documento de planilha que ja
esta aberto ou criar um documento de planilha novo.

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

5) Digite um nome na caixa de texto Novo nome se desejar renomear a planilha quando ela
for movida ou copiada. Ao copiar, o Calc sugere um nome padréo (Planilhal_2,
Planilha2_2 e assim por diante).

6) Clique em OK para confirmar a movimentag&o ou copia e fechar a caixa de dialogo.

I\ Cuidado

Quando mover ou copiar para outro documento de planilha ou para um novo, pode
ocorrer um conflito se as formulas estiverem vinculadas as planilhas no local
anterior.
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Excluir planilhas

Para excluir uma unica planilha, clique com o botéo direito na aba da planilha que deseja excluir
e selecione Excluir planilha no menu de contexto ou va em Planilha > Excluir planilha na
barra de menus. Cligue em Sim para confirmar a exclusao.

Para excluir varias planilhas, selecione as planilhas (consulte “Selecionar planilhas” acima),
cligue com o botéo direito do mouse em uma das abas da planilha e selecione Excluir Planilha
no menu de contexto ou va em Planilha > Excluir Planilha na barra de Menu. Clique em Sim
para confirmar a exclusao.

Renomear planilhas

Por padrao, o nome de cada nova planilha adicionada é PlanilhaX, onde X é o nimero da
préxima planilha a ser adicionada. Embora isso funcione para um documento de planilha com
apenas algumas planilhas, pode ser dificil identifica-las quando um documento de planilha
contém muitas planilhas.

Renomeie planilha usando um dos seguintes métodos:

* Insira 0 nome na caixa de texto Nome ao criar a planilha usando a caixa de dialogo Inserir
planilha (Figura 17).

 Clique com o boté&o direito em uma aba de planilha e selecione Renomear planilha no
menu de contexto para substituir 0 nome existente por um diferente.

» Selecione Planilha > Renomear planilha na barra de menus para acessar a caixa de
didlogo Renomear planilha.

| ﬁ Nota

Os nomes das planilhas podem conter quase todos os caracteres. Algumas
restricbes de nomenclatura se aplicam; os seguintes caracteres ndo sao permitidos
em nomes de planilhas: dois pontos (:), barra invertida (\), barra (/), ponto de
interrogacao (?), Asterisco (*), colchete esquerdo ([), ou colchete direito (]). Além
disso, uma aspa simples () ndo pode ser usada como o primeiro ou o ultimo
caractere do nome.

Visualizar no Calc

Alterar a visualizacao do documento

Use a funcdo de zoom para mostrar mais ou menos células na janela quando trabalhar em um
documento de planilha. Para mais informacfes sobre zoom, consulte o Capitulo 1, Introducéo ao
LibreOffice, no Guia do Iniciante.

Congelar linhas e colunas

O congelamento € usado para bloquear linhas na parte superior ou para bloquear colunas a
esquerda de um documento de planilha. Entdo, ao se mover dentro de uma planilha, as células
em linhas e colunas congeladas sempre permanecem visiveis.

A Figura 19 mostra algumas linhas e colunas congeladas. A linha horizontal mais grossa entre as
linhas 3 e 23 e a linha vertical mais grossa entre as colunas F e Q indicam que as linhas 1 a3 e
as colunas A a F estédo congeladas. As linhas entre 3 e 23 e as colunas entre F e Q foram
roladas para fora da pagina. Para congelar linhas ou colunas:
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1) Cligue no cabecalho da linha abaixo das linhas que deseja congelar ou clique no
cabecalho da coluna a direita das colunas onde deseja congelar. Para congelar linhas e
colunas, selecione a célula (ndo uma linha ou coluna) que esta abaixo da linha e a direita
da coluna que se deseja congelar

2) Va em Exibir na barra de menus e selecione Congelar linhas e colunas. Uma linha
mais grossa aparece entre as linhas ou colunas, indicando onde o congelamento foi

colocado.
a | 8 | ¢ | D | E | F o | R |
Sobenome  |Home Enderego Cidade Fais
2 da, Sika Carkrs Rua Feid Sikveira, 25 Adamanting  Beasil
3 Sihagira Mavrio da Costa |Ruea do Folico Fotio Fotegal
_ 23 |
_24 |

Fféura 19: Linhas e colunas congeladas

Descongelar

Para descongelar linhas ou colunas, va em Exibir na barra de menus e clique em Congelar
linhas e colunas para desativa-lo. As linhas mais grossas indicando o congelamento
desaparecerao.

Dividir a janela

Outra forma de alterar a visualizag&o € dividindo a tela exibida (também conhecido como diviséo
da janela). A tela pode ser dividida horizontalmente, verticalmente ou ambas, exibindo até quatro
partes d documento de planilha ao mesmo tempo. Um exemplo de divisdo da tela € mostrado na
Figura 20, sendo indicada por uma linha cinza.

Isso pode ser util, por exemplo, quando uma grande planilha tem uma célula com um ndmero
gue é usado por trés formulas em outras células. Usando a técnica de tela dividida, a célula que
contém o numero pode ser posicionada em uma sec¢éo da visualizagdo e as células com
formulas podem ser vistas nas outras sec¢fes. Isso torna mais facil ver como a alteragdo do
namero em uma célula afeta cada uma das formulas.

A_| B | ¢ |
1 Beta= 3.2000
2 Al= 0.1000
_ 5 |
6 |
7 Al= Beta*A0*(1-A0) 0.2830
8 A2= Beta*Al"(1-Al) 0.6562
9 Ad= Beta*Ad"(1-A2) 0.7219
10 Ad= Beta*Ad*(1-A3) 0.6424
11 AD=| Beta*AS"(1-A4) 0.7351

Fi_c}&ra 20: Exemplo de tela dividida

Dividir horizontalmente ou verticalmente
Existem duas maneiras de dividir uma tela horizontal ou verticalmente:
Método Um:
1) Cligue no cabecalho da linha abaixo das linhas onde deseja dividir a tela horizontalmente

ou clique no cabecalho da coluna a direita das colunas onde deseja dividir a tela
verticalmente.
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2) Va em Exibir na barra de menus e selecione Dividir janela. Uma linha espessa aparece
entre as linhas ou colunas, indicando onde a diviséo foi colocada. Um exemplo de linha de
divisdo € mostrado abaixo da Linha 2 na Figura 20.

Método Dois:
Para uma divisdo horizontal, clique na linha preta grossa na parte superior da barra de
rolagem vertical (Figura 21) e arraste a linha de divisdo abaixo da linha onde deseja
posicionar a divisdo horizontal.
Da mesma forma, para uma diviséo vertical, clique na linha preta grossa a direita da barra de
rolagem horizontal (Figura 21) e arraste a linha de divisdo para a direita da coluna onde deseja
posicionar a diviséo vertical.

-
) -

*f\ + 10(’1"1\

barra de divisao barra de divisao
horizontal da tela vertical da tela

Figura 21: Barras de tela dividida

Dividir horizontalmente e verticalmente

Método Um
Posicione as linhas pretas horizontais e pretas verticais conforme descrito acima e

conforme mostrado na Figura 21.

Método Dois
1) Cligue na célula imediatamente abaixo das linhas em que deseja dividir a tela
horizontalmente e imediatamente a direita das colunas em que deseja dividir a tela

verticalmente.

2) Va em Exibir na barra de menus e selecione Dividir janela. Linhas grossas aparecem
entre as linhas e colunas indicando onde as divisdes foram colocadas.

Remover visualizacoes divididas

Para remover uma visualizacéo dividida, faca o seguinte:
* Clique duas vezes em cada linha de divisédo por vez.

* Cligue e arraste as linhas divididas de volta aos seus lugares nas extremidades das barras
de rolagem.

* V4 para Exibir na barra de menus e clique em Dividir janela para desativa-la.

Utilizar o Navegador

O Navegador (Figura 22) esta disponivel em todos os médulos do LibreOffice. Ele fornece
ferramentas e métodos para percorrer rapidamente uma planilha e encontrar itens especificos.
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Mavegador

Coluna: |& ; |b FaN VI
Linha: |1 - MOoe .

= E2E Flanilhas

Planilkal
@ Momes de intervalo
@ Intervalos de banco de dados
[P Areasvinculadas

B Figuras

s Objetos OLE

E‘ Anotagdes
E.Q Ohjetos de desenho

|Semtl’tuln 1 {ativo)

Figura 22: Caixa de dialogo Navegador no Calc

O Navegador categoriza e agrupa objetos do documento de planilha nos quais, ao clicar,
rapidamente é movido para aguele objeto. Se um indicador (sinal de mais ou tridngulo,
dependendo da configuracdo do computador) aparecer préximo a uma categoria, existe pelo
menos um objeto nesta categoria. Para abrir uma categoria e ver a lista de itens, clique no
indicador. Quando uma categoria esta mostrando a lista de objetos nela, clique duas vezes em
um objeto para ir diretamente para a localizacdo desse objeto no documento de planilha.

Para abrir o Navegador, faca o seguinte:
* Pressione e tecle F5 para abrir a caixa de didlogo Navegador;
» Selecione Exibir > Navegador na barra de Menu para abrir a caixa de didlogo Navegador.
* Clique no icone Navegador na aba painel da Barra lateral para abrir o painel Navegador.

A caixa de dialogo Navegador e o painel Navegador da barra lateral oferecem recursos
equivalentes.

Os controles e ferramentas disponiveis na caixa de didlogo do Navegador sdo 0s seguintes:

* Coluna — digite uma letra da coluna e pressione a tecla Enter para reposicionar o cursor
da célula para a coluna especificada na mesma linha.

 Linha — digite um nimero de linha e pressione a tecla Enter para reposicionar o cursor da
célula para a linha especificada ha mesma coluna.

* Intervalo de dados — especifica o intervalo de dados atual denotado pela posi¢éo do
cursor da célula.

* Inicio — move o cursor para a célula no inicio do intervalo de dados atual, que é real¢ado
usando o icone Intervalo de dados.

* Fim — move o cursor para a célula no final do intervalo de dados atual, que é realgado
usando o icone Intervalo de dados.

» Conteudo — ativa/desativa a exibicdo do contetido na parte inferior da caixa de dialogo
Navegador, para reduzir temporariamente seu tamanho. Nao ha nenhum controle
equivalente necessario no painel Navegador da barra lateral.
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» Alternar — alterna a visualizagédo do contetdo. Apenas a categoria selecionada e seus
objetos sédo exibidos. Clique no icone novamente para restaurar todos os elementos para
visualizacéo.

¢ Cenarios — exibe todos os cenarios disponiveis. Consulte o Capitulo 9, Analise de dados,
para obter mais informag8es sobre cenérios. Clique duas vezes em um nome para aplicar
esse cenario e o resultado é mostrado na planilha. Se o Navegador exibir cenarios,
podemos acessar 0s seguintes comandos ao clicar com o botéo direito do mouse em uma
entrada de cenario:

— Excluir — exclui o cenéario selecionado.

— Propriedades — abre a caixa de dialogo Editar cenario, onde pode-se editar as
propriedades do cenario.

* Modo de arrastar — abre um submenu para selecionar qual acéo € executada ao arrastar
e soltar um objeto do Navegador em um documento. Dependendo do modo selecionado, o
icone indica se um hiperlink, um link ou uma copia é criada.

— Inserir como hiperlink — vincula todo o item.

— Inserir como link — vincula o item copiado ao item original para que, quando o item
original for alterado, essa alteragéo seja refletida no documento atual.

— Inserir como cdpia — insere uma copia do item selecionado.

Dica

Intervalos, cenarios, imagens e outros objetos sdo muito mais faceis de encontrar
se, ao cria-los, receberem nomes informativos, em vez de manter os nomes padrdo
do Calc, por exemplo, Cenério 1, Imagem 1, Imagem 2, Objeto 1 e assim por diante.
Esses nomes padrdo podem nao corresponder a posi¢do do objeto no documento.

ilizar as propriedades do documento

Para abrir a caixa de dialogo Propriedades de um documento, v4 em Arquivo > Propriedades
na barra de menus. A caixa de didlogo Propriedades fornece informacdes sobre o documento de
planilha e permite definir algumas de suas propriedades. A caixa de dialogo é mostrada na
Figura 23 e suas abas séo descritas a seguir.

Geral

Contém informacdes basicas sobre o arquivo atual.

* O texto na parte superior da caixa de dialogo exibe 0 nome do arquivo.

Alterar senha — abre uma caixa de dialogo para alterar a senha. Ela s estara ativa se
uma senha tiver sido definida para o arquivo.

Tipo — exibe o tipo de arquivo do documento atual.
Localizacdo — exibe o caminho e o nome do diretdrio onde o arquivo esta armazenado.

Tamanho — exibe o tamanho do documento atual em bytes.
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Propriedades de “Testes-V7"

Geral Descricdo  Propriedades personalizadas Seguranca Fontes  Estatisticas

Testes-V7.ods
Tipo: Planilha do OpenDocument
Localizagdo: /home/vera/LibreOffice/Documentacao/V-7
Tamanho: 25KB (25.323 Bytes)
Criado em: 04/01/2021, 16:53:30, Vera Cavalcante
Modificado em: 07/01/2021, 01:18:41, Vera Cavalcante
Modelo:
Assinado digitalmente: 07/01/2021, 01:42:50, Vera Lucia Cavalcante Pereira <veracape@gmail.com= Assinaturas digitais...
Ultima impressao: 07/01/2021, 01:45:00, Vera Cavalcante
Tempo total de edicdo: 06:06:31
NUmero de revisdo: 8
Utilizar os dados do usuario

Redefinir propriedades
Salvar figura de visualizagao com este documento

Ajuda Redefinir Cancelar oK

Figura 23: Caixa de dialogo Propriedades, aba Geral

Criado em — exibe a data, hora e autor quando o arquivo foi salvo pela primeira vez.

Modificado em — exibe a data, hora e autor quando o arquivo foi salvo pela Ultima vez em
um formato de arquivo do LibreOffice.

Modelo — exibe 0 modelo que foi usado para criar o arquivo, se aplicavel.

Assinado digitalmente — exibe a data e a hora em que o arquivo foi assinado pela ultima
vez, bem como o nome do autor que assinou o0 documento.

Assinaturas digitais — abre a caixa de didlogo Assinaturas digitais que gerencia as
assinaturas digitais para o documento atual.

Ultima impresséo — exibe a data, a hora e o nome do usuario quando o arquivo foi
impresso pela Ultima vez.

Tempo total de edicdo — exibe a quantidade de tempo que o arquivo esteve aberto para
edicdo desde que foi criado. O tempo de edicdo é atualizado quando se salva o arquivo.

NuUmero de revisdo — exibe o numero de vezes que o arquivo foi salvo.

Utilizar os dados do usuario — salva 0 nome completo do usudario com o arquivo. Edite o
nome do usuario acessando Ferramentas > Opc¢des > LibreOffice > Dados do usuario
na barra de menus.

Salvar figura de visualizacao com este documento — salva uma miniatura png dentro
do documento. Essas imagens podem ser usadas por um gerenciador de arquivos sob
certas condigdes.

Redefinir propriedades — redefine a hora de edicéo para zero, a data de criagédo para a
data e hora atuais e 0 numero da verséo para 1. As datas de modificacao e impressao
também séo excluidas.

Descricao

Contém informacdes descritivas editaveis opcionais sobre a documento de planilha.

Titulo — insira um titulo para a documento de planilha.

46 | Guia do Calc 7.0



* Assunto — insira um assunto para a documento de planilha. Pode-se usar um assunto
para agrupar documentos com conteudo semelhante.

« Palavras-chave — digite as palavras que deseja usar para indexar o contetdo do
documento de planilha. As palavras-chave devem ser separadas por virgulas. Uma
palavra-chave pode conter caracteres de espa¢o em branco ou ponto e virgula.

* Anotacdes — insira anotacdes para ajudar a identificar a documento de planilha.

Propriedades personalizadas

Use esta pagina para atribuir campos de informagdes personalizadas ao documento de planilha.
Em um novo documento de planilha, esta pagina pode estar em branco. Se o novo documento
de planilha for baseada em um modelo, esta pagina pode conter campos. Pode-se alterar o
nome, tipo e conteudo de cada linha. As informacdes nos campos serdo exportadas como
metadados para outros formatos de arquivo.

Cliqgue em Adicionar propriedade para adicionar uma nova propriedade personalizada. Use o
botdo adjacente Remover propriedade para excluir uma propriedade customizada.

Propriedades CMIS

Relevante apenas para planilhas armazenadas em servidores remotos. Consulte a Ajuda ou o
Guia do Iniciante para obter mais informacdes.

Seguranca
Ativa duas opc¢des de seguranca protegidas por senha.

* Abrir arquivo somente leitura — selecione para permitir que este documento seja aberto
somente no modo somente leitura. Esta opcdo de compartilhamento de arquivos protege o
documento contra altera¢cdes acidentais. Ainda é possivel editar uma cépia do documento
e salva-la com 0 mesmo nome do original.

* Gravar alteracdes — selecione para exigir que todas as alteragfes sejam registradas.
Para proteger o estado de gravagdo com uma senha, cligue em Proteger e digite uma
senha. Isso é semelhante a Editar > Registrar alterac6es > Registrar na barra de
menus. No entanto, embora outros usuérios deste documento possam aplicar suas
alteracdes, eles ndo podem desativar o registro de alteragdes sem saber a senha.

* Proteger ou Desproteger — protege o estado de alteragéo da gravacdo com uma senha.
Se a gravacgdo de alteracdes estiver protegida para o documento atual, o botdo sera
denominado Desproteger. Clique em Desproteger para desativar a protecao.

Fontes

Quando Incorporar fontes no documento ¢ selecionada, todas as fontes usadas no
documento de planilha serdo incorporadas ao documento quando ele for salvo. Isso pode ser (til
se estiver criando um PDF do documento de planilha e quiser controlar sua aparéncia em outros
sistemas de computador.

Incorporar fontes somente usadas nos documentos — Se as fontes foram definidas para o
documento de planilha (por exemplo, no modelo), mas néao foram usadas, selecione esta opgéo
para néo incorpora-las.

Scripts de fonte a incorporar — Pode-se escolher quais tipos de fontes sdo incorporadas:
Latina, Asiatica, Complexa. Consulte o Guia do Iniciante para obter mais informacgdes.
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Estatisticas

Exibe estatisticas para o arquivo atual: o numero de planilhas, células, paginas e grupos de
formulas.

Expressoes regulares

O suporte para expressdes regulares (geralmente conhecido como regex ou regexp) € uma joia
oculta no Calc. As expressdes regulares sdo muito poderosas e permitem que 0s usuarios
definam padrdes de pesquisa complexos para localizar dados de interesse em um documento
de planilha. Alguns usuarios podem achar a sintaxe usada para definir uma expresséo regular
assustadora e usuarios inexperientes podem cometer erros. No entanto, um pequeno
investimento em tempo para aprender os conceitos basicos e parte da sintaxe rendera grandes
dividendos no futuro. Recomendamos que ndo se tente memorizar a sintaxe completa, mas
apenas se concentre em descobrir alguns aspectos que o ajudardo em seu trabalho diario. Ao
ver o0s beneficios do uso de expressdes regulares, certamente ficard motivado a aprender mais.

Uma expressao regular é uma sequéncia de caracteres que define um padréo de texto que deve
ser correspondido. Informacdes gerais mais detalhadas podem ser encontradas na Wikipédia
em https://en.wikipedia.org/wiki/Regular_expression.

As expressoes regulares sdo amplamente utilizadas em muitos dominios e existem varios
processadores de expresséo regulares disponiveis. O Calc utiliza o pacote de Expressées
Regulares de cddigo aberto do International Components for Unicode (ICU), consulte em
http://userguide.icu-project.org/strings/regexp para obter mais detalhes, incluindo uma definicdo
completa da sintaxe para Express@es Regulares ICU.

As expressdes regulares aparecem em trés areas de funcionalidade do Calc, como segue:

* Pesquisa com a caixa de diadlogo Localizar e substituir, acessada selecionando Editar>
Localizar e substituir na barra de menus, clicando no icone Localizar e substituir na
barra de ferramentas Localizar ou pressionando Ctrl+H. Consulte o Capitulo 2, Inserir,
editar e formatar dados para obter mais informacdes.

 Filtragem usando as caixas de dialogo Filtro padrdo e Filtro avancado, acessadas
selecionando Dados> Mais filtros> Filtro padrdo e Dados > Mais filtros> Filtro
avancado. Consulte o Capitulo 2, Inserir, editar e formatar dados para obter mais
informacoes.

* Func@es. Muitas das funcbes do Calc podem usar expressdes regulares nos critérios de
pesquisa. No entanto, eles s6 funcionam corretamente se a opcao Ferramentas >
Opcodes > LibreOffice Calc > Calcular > Caracteres curinga em féormulas > Permitir
expressoes regulares em formulas estiver marcada. Também recomendamos que se
habilite a opcao Ferramentas > Opc¢des > LibreOffice Calc > Calcular > Célculos
gerais > Critérios de pesquisa = e <> devem ser aplicados ao conteudo integral das
células para que os critérios de pesquisa nas formulas correspondam a todo o contetdo
da célula. Consulte o Capitulo 7, Férmulas e funcdes para obter mais informacdes.

Para ilustrar o uso de expressdes regulares, podemos usar um documento de planilha com
dados de vendas, cujas primeiras linhas sdo mostradas na Figura 24.
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A B s o] E
1 Data Yalor da venda | Categoria Regido Yendedor
2 02/01/08 R% 410,00/ Ténis MNorte Carlos
3 02/01/08 R% 1.508,00|Golf Leste Bricget
4 02/01/08 R% 2.340,00[eleira Sul Birigic!
5 03/01/08 R% 4.872,00[Ténis Leste Brigite
6 06/01/08 R3 3.821,00[Ténis Sul Pedro
7 06/01/08 R3 2.623,00[Ténis Leste Pedro
g 07/01/08 R3 3.739,00/Golf Sul Pedra
g 08/01/08 R% 4.195,00|Golf Qeste Brigid
10 10/01/08 R% 2.023,00|Golf Leste Briclget
11 14/01/08 R% 2.804,00[Ténis Oeste Briclget
12 15/01/08 R% 1.858,00(Ténis MNorte Carlos
13 15/01/08 R% 579,00\ eleiro Oeste Erigid
14 17/01/08 R3 4.842,00|Golf Morte Erigid
15 17/01/08 R3 2.827,00[Ténis Leste Eridget

Figura 24: Exemplo de Expressées regulares com dados
em um documento de planilha

Infelizmente, os responsaveis pela entrada de dados ndo conhecem bem o pessoal de vendas e,
portanto, o documento de planilha contém uma série de erros ortograficos no nome de Brigite.
Ao inspecionar os dados, notamos que se pudéssemos encontrar todas as células contendo
uma string que comeca com 0s caracteres "Bri” e, em seguida, substituir todo o contetdo de
cada uma dessas células pela string “Brigite”, entdo os dados na planilha seriam corrigidos. Isso
pode ser feito facilmente com uma expresséo regular simples, da seguinte maneira:

1) Selecione Editar > Localizar e substituir na barra de menus. O Calc abre a caixa de

dialogo Localizar e substituir (Figura 25).

Localizar e substituir

Localizar: |"Bri."

O Diferenciar maidsculas de mindsculas O Exibicdo formatada Células inteiras

O Talas as planilhas

Substituir: |Brigite

| Laocalizar todos | ‘ Localizar o anteriar ‘ ‘ Localizar o praxima | ‘ Substituir

E Qutras opgdes

(] Somente na selegio atual
Caracteres coringa

| Expressdes requlares
Pesquisa por sirmilaridade

| Sensivel 3 diacritica

® Linhas O

Direcdo

Calunas

[ Substituir para trés
[ Estilos de célula

O |qualar largura do caractere

Similaridades... [ Sernelhante a (laponés)

[] sensivel 4 kashida

Pesquisar ernt  |Fdrrmulas

SO0Ns..

Figura 25: Usar uma expresséo regular na caixa de dialogo Localizar e substituir

2) Digite o texto “*Bri.*” No campo Localizar. O caractere “*” significa correspondéncia no
inicio; “.” significa corresponder a qualquer caractere; e “*” significa corresponder 0 ou

mais vezes.

3) Digite o texto “Brigite” no campo Substituir.
4) Se necessario, clique no icone para expandir a area Outras op¢Oes da caixa de dialogo.
5) Certifiqgue-se de que a caixa de selecdo Expressoes regulares esteja marcada.
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6) Pressione o botdo Substituir todos. O Calc atualiza os dados da planilha, substituindo
todas as ocorréncias de “Bridget” e “Brigid” por “Brigitte”.

7) Pressione o botdo Fechar para remover a caixa de dialogo Localizar e substituir.

Suponha que desejamos filtrar a mesma planilha (Figura 24) para mostrar apenas os dados
relativos as categorias Ténis e Golfe, das regibes Norte e Leste. Isso € facilmente alcangcado
usando expressoes regulares, seguindo as seguintes etapas:

1) Cliqgue em uma célula nos dados de vendas.

2) Selecione Dados > Mais filtros > Filtro padrao na barra de menus. O Calc abre a caixa
de dialogo Filtro padréo (Figura 26).

Filtro padria *

Critérios de filtragem

Operador  Mome do campo Condicio Walar &

Categoria | [ Tenis|Golf
Regio | IHorte|Oeste
| ] [rennum- [ | |
| B | rennum- [ | |

I I <] <]

<

E Opcées
[ Distinguir entre raidsculas e mindsculas ] Expressées requlares
1 0 intervala contém rotulos de colunas [ sem duplicatas
L] Copiar os resultados para: | banter os critérios de filtragem
- indefinido - [ | =] |
Sjuda (8] 4 Cancelar

Figura 26: Caixa de dialogo Filtro padrdo usando
expressoes regulares

3) Selecione Categoria no primeiro menu suspenso na coluna Nome do campo.
4) Selecione = no primeiro menu suspenso na coluna Condicéo.
5) Digite “Ténis|Golfe” na primeira caixa de texto na coluna Valor.
6) Selecione E no menu suspenso da coluna Operador.
7) Selecione Regido no segundo menu suspenso na coluna Nome do campo.
8) Selecione = no segundo menu suspenso na coluna Condic&o.
9) Digite “Norte|Leste” na segunda caixa de texto na coluna Valor.
10) Clique no icone para expandir a area Op¢des da caixa de didlogo.
11) Certifigue-se de que a caixa de selecdo Expressodes regulares esteja marcada.

12) Pressione o botdo OK e o Calc atualiza os dados exibidos de acordo com os critérios de
filtro especificados.

Os dados na Figura 27 podem ser usados para mostrar um exemplo simples de uma chamada
de fung&o que incorpora uma expressao regular. Suponha que desejamos calcular a receita da
venda de lapis, estojos e canetas. Isso pode ser alcangado inserindo a seguinte formula em uma
célula vazia =SOMASE(A2: A6;"*can.*"; C2: C6), onde a expressao regular corresponde ao
nome de qualquer produto que comece com 0s caracteres “can”. Como alternativa, poderiamos
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calcular a receita da venda de livros e cadernos usando A formula =SOMASE(A2: A6;".*livro$”;

C2: C6), onde a expressao regular corresponde ao nome de qualquer produto que termine com
os caracteres “livro”.

A B
1 Produto Yendas Receita
2 |lapis 20 6h
1 |caneta ah a5
4 |caderno 20 104
5 |livro 17 180
£ |estojo 12 a6

Figura 27: Vendas de papelaria e
dados de receita

| }? Nota

Para o exemplo acima funcionar, ative as expressodes regulares em Ferramentas >
Opcoes LibreOffice Calc > Calcular > Permitir expressdes regulares em
férmulas na area Caracteres coringas em féormulas.

No Calc, existem 26 fun¢bes que suportam o uso de expressoes regulares e estas estédo listadas
no Capitulo 7, Férmulas e fungdes. A funcdo EXPREG é particularmente poderosa, combinando

e extraindo, ou opcionalmente substituindo, texto usando expressdes regulares. Por exemplo, a

férmula =EXPREG ("123456ABCDEF";"[126]";"";"g") retorna "345ABCDEF", onde qualquer

s

ocorréncia de "1", "2" ou "6" é substituida pela string vazia e, portanto, é excluido.

Dica

A Ajuda do LibreOffice descreve muitas outras expressdes regulares e seus usos.

}? Nota

Se a interoperabilidade com o Microsoft Excel for importante para o seu documento
de planilha, é provavel que nao consiga utilizar totalmente os recursos de
expressoes regulares do Calc, porque o Excel ndo oferece recursos equivalentes.
Portanto, ao exportar um documento de planilha do Calc para o formato do Excel, as
informacdes relacionadas as expressoes regulares ndo podem ser utilizadas. Nesse
caso, use 0s recursos menos poderosos de curingas fornecido pelo Calc porque os
documentos de planilha que utilizam curingas, podem ser exportadas para o formato
do Excel sem perda de dados. Consulte o Capitulo 7, Formulas e fungfes para obter
mais informag0des sobre curingas.

Existem inlmeros sites que incluem exemplos de expressoées regulares e fornecem uma fonte
infinita de inspiracao e ideias para ajudar a melhorar suas habilidades de andlise de dados.

Informag@es adicionais sobre expressdes regulares no Calc podem ser encontradas no sistema
de Ajuda e no wiki da The Document Foundation, comecando em
https://wiki.documentfoundation.org/Documentation/HowTo/Calc/Regular_Expressions.
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Introducao

Pode-se inserir dados no Calc de varias maneiras: usando o teclado, a ferramenta Preencher e
listas de selecdo, bem como arrastar e soltar. O Calc também oferece a capacidade de inserir
dados em varias planilhas da planilha de trabalho ao mesmo tempo. Depois de inserir os dados,
pode se formatar e exibi-los de varias maneiras.

Inserir dados

A maior parte da entrada de dados no Calc pode ser feita usando o teclado.

Nameros

Clique na célula e digite 0 niumero usando as teclas numéricas do teclado principal ou do teclado
numeérico.

Numeros negativos:

Para inserir um nimero negativo, digite um sinal de menos na frente do nimero ou coloque o
namero entre parénteses (), por exemplo (1234). O resultado para ambos os métodos de
entrada é o mesmo; por exemplo, —1234.

Zeros a esquerda

Por padrao, se um nimero é inserido com zeros a esquerda, por exemplo 01481, o Calc ira
automaticamente retirar o zero a esquerda. Para manter ambos o formato do nidmero e um
ndamero minimo de caracteres em uma célula ao inserir o numero, por exemplo 1234 e 0012, use
este método para adicionar zeros a esquerda:

1) Com a célula selecionada, va em Formatar > Células na barra de menus, ou clique com
o botao direito na célula e selecione Formatar células no menu de contexto, ou use o
atalho do teclado Ctrl+1, para abrir a caixa de dialogo Formatar células (Figura 28).

2) Certifigue-se de que a aba Numeros esta selecionada e, em seguida, selecione NUmero
na lista Categoria.

3) No campo Zeros a esquerda dentro da &rea de opgdes, introduzir o maximo nimero de
zeros a serem exibidos na frente do ponto decimal. Por exemplo, para quatro caracteres,
digite 4. Qualquer nimero com menos de quatro caracteres tera zeros a esquerda
adicionados, por exemplo, 12 torna-se 0012.

4) Cligue em OK. O nimero inserido mantém seu formato de nimero e qualquer formula
usada na planilha tratara a entrada como um numero nas fung¢des de férmula.

Dica

Para formatar nUmeros apenas com casas decimais, mas sem um zero a esquerda,
siga as etapas 1 e 2 acima, entdo no Codigo de formato digite uma “,”. (virgula)
seguido por “?” (um ou mais pontos de interrogacéo) para representar o nimero de
casas decimais necessarias. Por exemplo, para 3 casas decimais, digite “,???"
Cligue em OK. Qualquer numero com apenas casas decimais ndo tera zero antes
do decimal, por exemplo 0,01856 se tornara “,019”

Inserir dados | 53



Formatar celulas

Alinhamento Bordas Plano de fundo Protecao de célula
NUmeros Fonte Efeitos da fonte
Categoria Formato Idioma
Todos _ Padrao - Portugués (Brasil) -
Definido pelo usuario -1235
Porcentagem -1.235
Moeda -1.234,57
Data -1.234,57
Hora
Cientifico
Fracao 133
Valor logico
Opgoes
Casas decimais: + |:| NUmeros negativos em vermelho
Zeros a esquerda: 1 — + [ separador de milhar

Codigo do formato
Geral X

Definido pelo usuario

Ajuda Redefinir Cancelar OK
Figura 28: Caixa de dialogo Formatar células - aba Numeros

Numeros como texto
Os numeros também podem ser convertidos em texto da seguinte forma:

1) Com a célula selecionada, abra a caixa de dialogo Formatar células (Figura 28)

2) Certifique-se de que a aba Numeros esta selecionada e, em seguida, selecione Texto na
lista Categoria.

3) Cliqgue em OK. O numero é convertido em texto e, por padrao, é alinhado a esquerda. A
formatacéo e o alinhamento de qualquer nimero de texto pode ser alterada da mesma
forma que faria com um texto normal.

Texto

Cligue em uma célula e digite o texto. O texto é alinhado a esquerda por padrédo. As células
podem conter varias linhas de texto. Se quiser usar paragrafos, pressione Ctrl+Enter para criar
outro paragrafo.

Na barra de formulas se estiver inserindo varias linhas de texto, estenda a linha de entrada.
Cligue no icone Expandir | Recolher linha de entrada localizado a direita da Barra de formulas
e a linha de entrada torna-se multilinha, conforme mostra a Figura 29. Pode-se arrastar a parte
inferior da linha de entrada para cima e para baixo para controlar sua altura exata. Clique no
icone Expandir | Recolher linha de entrada novamente para retornar a linha de entrada para
sua altura padrao de linha Unica.

54 | Guia do Calc 7.0



icone Expandir/Recolher Linha de entrada

e

Al - fx 3 Duis porttitor sapien risus. lobortis egestas sem, euismod venenatis felis -
sollicitudin eleifend.
Mulla eleifend justo sed mauris consequat, non lacreet arcu elementum.
Pellentesque eleifend semper sodales. Class aptent taciti sociosqu ad litora
torquent per conubia nostra, per inceptos himenaeos. Cras eu est a dolor

| B | c¢ | o | e | fF | & [ w | v | s | 7

Duis porttitor sapien [isus. loboriis egestas sem, euismod venenatis felis sollicitudin eleifend.
ulla eleifend justo ged mauris consequat, non laoreet arcu elementum, Pellentesque eleifend semper sodales. Class aptent tacit sociosqu ad litc

-

Figura 29: Expandir a linha de entrada na barra de formulas

Data e hora

Selecione a célula e digite a data ou hora. Separe os elementos de data com uma barra (/) ou
um hifen (-) ou use texto, por exemplo, 10 out 12. O formato da data muda automaticamente
para o formato selecionado usado pelo Calc.

| }? Nota

A opcao Ferramentas > Opc¢des > Configuracdes de idioma > Idiomas >
Formatos > Outros formatos aceitos para data define os padrées de data que
serdo reconhecidos pelo Calc. Além disso, cada local aceita entrada em um padréo
ISO 8601 Y/M/D (por exemplo, 10/10/12).

Ao inserir uma hora, separe os elementos de hora com dois pontos, por exemplo 10:43:45. O
formato da hora muda automaticamente para o formato selecionado usado pelo Calc.

Para alterar o formato de data ou hora usado pelo Calc:

1) Com a célula selecionada, abra a caixa de didlogo Formatar células (Figura 28)

2) Certifigue-se de que a aba Nimeros esta selecionada e, em seguida, selecione Data ou
Hora na lista Categoria.

3) Selecione o formato de data ou hora que deseja usar na lista Formato.
4) Clique OK para salvar as alteracdes e feche a caixa de dialogo.

| }? Nota

O formato da data serd influenciado pelo sistema ou configuragdes de linguagem do
documento.

Caracteres especiais

Um caractere especial € um caractere normalmente ndo encontrado em um teclado padrao; por
exemplo, © % @ ¢ 1 6 @ €. Para inserir um caractere especial:

1) Selecione uma célula e coloque o cursor na célula ou na linha de entrada, no ponto onde
deseja que o caractere apareca.

2) Va em Inserir > Caractere Especial na barra de Menu para abrir a caixa de didlogo de
Caracteres Especiais (Figura 30)

3) Na grade de caracteres, selecione o caractere desejado. O ultimo caractere selecionado
€ mostrado a direita da caixa de dialogo Caracteres especiais junto com seu cédigo
numerico.
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4) Quaisquer caracteres inseridos recentemente sdo mostrados abaixo da grade de
caracteres e podem ser selecionados da mesma forma que qualquer outro caractere na
caixa de dialogo.

5) Na parte inferior da caixa de didlogo, é possivel construir uma pequena colecao de
Caracteres favoritos. Para adicionar um novo caractere a colecéo, selecione o caractere
desejado e clique no botdo Adicionar aos favoritos. Para remover um caractere
existente da colegéo, selecione o caractere e clique no botdo Remover dos favoritos.

6) Dé um duplo cligue em um caractere especial para inseri-lo ha célula, sem fechar a caixa
de didlogo. Clique no botéo Inserir para inserir na célula um caractere especial
selecionado e feche a caixa de dialogo.

Caracteres especiais

Pesquisar: Fonte: Subconjunto:

| Liberation Sans - Latim bésico -
PI" | #1S |% (& | ()| *]+],]|- /

0/1(2,3|4|5(6|7|8]9 < =>]7?

@ A/B|C/DIE|IFIGIH|I|J|K|L|M|N|O

PIQIR|IS|ITIUVIW| X|Y|[Z|[/|\V]T]|"™]_ SPACE

“la|bjc|d|e|f|lg|h]i|]j|k|]Il|m|n]|o

plglris|tlu|v|iw|[x|y|lz|{]]|}]|-~ Hexadecimal: U+ 20

i | CIE|B | ¥]| 1|8 ©| 2| «|~ ® | | ° Decmal 32

sz |2 p 0|2 |%|%|%]c|A

Caracteres recentes:

Caracteres Favoritos:

Le v e o = Jlo e = fl =

Ajuda Cancelar

Figura 30: Caixa de dialogo Caracteres especiais

| o Dica

Insira rapidamente um de seus caracteres especiais recentes ou favoritos clicando
no icone Inserir caracteres especiais na barra de ferramentas Padrdo e
selecionando o caractere necessario no menu suspenso. Clique em Mais
caracteres neste menu suspenso para abrir a caixa de dialogo Caracteres especiais
(Figura 30)

| ﬁ Nota

Fontes diferentes incluem diferentes caracteres especiais. Se ndo encontrar um
caractere especial que deseja, tente alterar as sele¢des Fonte e Subconjunto.

Opcoes de autocorrecao

O Calc aplica automaticamente muitas alteracdes durante a entrada de dados usando a
Autocorrecdo, a menos que esteja desativado qualquer alteracdo da Autocorrecdo. Podemos
desfazer quaisquer alteracdes de Autocorrecao selecionando Editar > Desfazer na barra de
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menus, pressionando o atalho de teclado Ctrl+Z, ou manualmente voltando a alteracdo e
substituindo a autocorrecao pelo que realmente deseja ver.

Para alterar as op¢des de Autocorrecdo, va em Ferramentas > Opcdes de autocorrecdo na
barra de menus para abrir a caixa de didlogo Autocorrecao (Figura 31)

Autocorrecdo
Substituigoes e excecbes paraoidioma:  Portugués (Brasil) -

Substituir Excecoes Opgdes Opgoes do local

Substituir Por

e =
iz i
=) )
e 2 +
0 0
i
e 2
== 3
& a
- s
6 5
T 7
ae =
Ajuda Redefinir Cancelar OK

Figura 31: Caixa de dialogo Autocorrecdo

* Substituir — edite a tabela de substituicdo para corrigir ou substituir automaticamente
palavras ou abreviagoes.

* Excecdes - especifique as abreviacdes ou combinagdes de letras que ndo deseja que
sejam corrigidas automaticamente.

* Opcodes - selecione as opg¢bes para corrigir erros automaticamente a medida que se
digita.

* Opcodes do local - especifique as opcdes de Autocorrecao para aspas e opgdes
especificas do idioma do texto.

* Redefinir - ajuste os valores modificados de volta aos valores anteriores.

Inserir travessoes

O Calc oferece atalhos de texto para inserir travessdes rapidamente em uma célula e esses
atalhos s&o mostrados na Tabela 4.

Tabela 4: Inserir travessoes
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Texto digitado Resultado

A-B (A, espago, hifen, espaco, B) A - B (A, espago, travessao, espago, B)
A - B (A, espago, hifen, hifen, espago, B) A - B (A, espaco, travesséo, espago, B)
A - B (A, hifen, hifen, B) A — B (A, travessao, B)

AB (A, hifen, B) AB (inalterado)

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

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

Acelerar a entrada de dados

Inserir dados em uma planilha pode ser muito trabalhoso, mas o Calc fornece ferramentas para
remover parte do trabalho enfadonho de entrada. Essas ferramentas incluem arrastar e soltar
(para mover ou copiar o conteudo de uma localizagéo para outro usando um mouse), uma
ferramenta Autoentrada, a ferramenta Preenchimento e Listas de selecéo.

A ferramenta Preencher e as listas de selecdo automatizam a entrada de material repetitivo nas
células. O Calc também tem a capacidade de inserir informagdes em varias planilhas do mesmo
documento de trabalho ao mesmo tempo.

Ferramenta Autoentrada

A fungdo Autoentrada no Calc completa as entradas automaticamente, com base em outras
entradas na mesma coluna. A coluna é verificada até um méximo de 2.000 células ou 200 textos
diferentes.

Quando o texto é destacado em uma célula, a Autoentrada pode ser usada da seguinte maneira:
» Para aceitar o preenchimento, pressione Entrar ou F2, ou clique com o botdo do mouse.

» Para ver mais conclusdes que comegam com as mesmas letras, use as combinacfes de
teclas Ctrl+Tab para rolar para frente, ou Ctrl+Shift+Tab para rolar para tras.

* Para ver uma lista de todos os itens de texto de entradas automaticas disponiveis para a
coluna atual, use a combinacéo do teclado Alt+.. Veja “Lista de selec&o” abaixo para mais
informacoes.

Ao digitar formulas usando caracteres que correspondem aos nomes das fun¢des, uma dica de
Ajuda aparecera listando as fungfes disponiveis que iniciam com os caracteres
correspondentes.

Autoentrada ignora a distin¢cdo entre maidsculas e minasculas de qualquer dado inserido. Se,
por exemplo, escrevermos “Total” em uma célula, ndo podemos usar Autoentrada para inserir
“total” em outra célula da mesma coluna sem primeiro desativar Autoentrada ou inserindo “total”
manualmente.

Por padréo, Autoentrada é ativado no Calc. Para desativa-lo, va em Ferramentas na barra de
menus e desmarque Autoentrada.

Ferramenta de preenchimento

Podemos usar a ferramenta Preencher no Calc para duplicar o contetdo existente ou criar uma
série em um intervalo de células na planilha, conforme mostra os exemplos na Figura 32.

1) Selecione a célula que contém o contelddo que vocé deseja copiar ou iniciar a série.

2) Arraste o cursor em qualquer diregcdo ou mantenha pressionado a tecla Shift e clique na
Gltima célula que deseja preencher.

58 | Guia do Calc 7.0



3) Va em Planilha > Preencher células na barra de menus e selecione a dire¢cdo na qual
deseja copiar ou criar dados (Preencher para baixo, Preencher a direita, Preencher
para cima, Preencher a esquerda, Preencher planilhas, Preencher séries, ou
Preencher com numero aleat6rio) Uma op¢édo de menu ficard esmaecida se ndo estiver
disponivel.

2245 vl fx X AZAR v fx

|Preenchimento Série

123

1235
1236
1237
1238
1239
1244}

[= =T I = R Y, [ S W R O —.

1
2
3
4
5
i}
7
8

Figura 32: Exemplos de uso da opgéo Preencher células

Dica

Podemos usar o atalho de teclado Ctrl+D como uma alternativa para selecionar
Planilha > Preencher células > Preencher para baixo na barra de menus.

Como alternativa, podemos usar um atalho para preencher as células:

1) Selecione a célula que contém o conteldo que desejamos copiar ou iniciar a série.

2) Mova o cursor sobre a pequena alga de sele¢éo no canto inferior direito da célula
selecionada. O cursor mudara de forma.

3) Clique e arraste na direcdo que deseja que as células sejam preenchidas, vertical ou
horizontal. Se a célula original continha texto, o texto sera copiado automaticamente. Se a
célula original continha um namero ou texto de uma lista definida (ver “Definir uma Serie
de preenchimento” abaixo), uma série sera criada. Para duplicar o nimero ou texto,
segure Ctrl enquanto arrasta.

Cuidado

Ao selecionar células para usar a ferramenta Preenchimento, certifique-se de que
nenhuma das células contenha dados, exceto os dados da célula que deseja usar.
Quando usamos a ferramenta Preenchimento, todos os dados contidos nas células
selecionadas séo substituidos.

Preencher série

Quando se seleciona um preenchimento de série em Planilha > Preencher células >
Preencher séries na barra de Menu, a caixa de dialogo Série de preenchimento (Figura 33)
abre. Selecione o tipo de série que se deseja ou crie sua propria lista.

* Direcdo — determina a dire¢éo da criacao da série.

— Para baixo — cria uma série descendente no intervalo de células selecionado para a
coluna usando o incremento definido para o valor final.

— A direita — cria uma série em execucéo da esquerda para a direita dentro do intervalo
de células selecionado usando o incremento definido para o valor final.
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— Para cima — cria uma série ascendente no intervalo de células selecionado da coluna
usando o incremento definido para o valor final.

— A esquerda — cria uma série em execucado da direita para a esquerda dentro do
intervalo de células selecionado usando o incremento definido para o valor final.

Serie de preenchimento

Diregdo Tipo de série

Para baixo Linear

O Crescente

O Para cima O Data

O Autopreenchimento
Valorinicial: 4
Valor final:

Incremento: =1

Ajuda Cancelar OK

Figura 33: Caixa de dialogo Série de preenchimento

* Tipo de Série — define o tipo de série. Sdo eles:

— Linear — cria uma série linear numérica usando o incremento definido e o valor final.

— Crescente — cria uma série de crescimento usando o incremento definido e o valor
final.

— Data — cria uma série de datas usando o incremento definido e a data de término.

— Autopreenchimento — forma uma série diretamente na planilha. A funcao
Autopreencher leva em consideragao, listas personalizadas. Por exemplo, inserir
janeiro na primeira célula, a série é concluida usando a lista definida em
Ferramentas > Opcdes > LibreOffice Calc > Listas ordenadas.
Autopreenchimento tenta completar uma série de valores usando um padrao definido.
Por exemplo, uma série numérica usando 1,3,5 é automaticamente completada com
7,9,11,13; uma data e série temporal usando 01/01/99 e 15/01/99, é concluido
usando um intervalo de quatorze dias.

* Unidade de Tempo — Nesta area se especifica a unidade de tempo desejada. Esta area
sé esta ativa se a opcéo Data foi selecionada em Tipo de Série. As op¢des sao:

— Dia — cria uma série usando sete dias.

— Dia da semana — cria uma série de conjuntos de cinco dias.

— Més — cria uma série de nomes ou abreviacdes dos meses.

— Ano — cria uma série de anos.
* Valor inicial — determina o valor inicial da série. Use nimeros, datas ou horas.
* Valor final — determina o valor final da série. Use nimeros, datas ou horas.

* Incremento — determina o valor pelo qual a série do tipo selecionado aumenta a cada
etapa. As entradas s6 podem ser feitas se 0s tipos de série linear, de crescimento ou de
data tiverem sido selecionados.
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Definir uma Serie de preenchimento
Para definir sua propria série de preenchimento:

1) Va em Ferramentas > Opcdes > LibreOffice Calc > Listas ordenadas para abrir a caixa
de didlogo Listas Ordenadas(Figura 34) Esta caixa de dialogo mostra qualquer série
definida anteriormente na caixa Listas a esquerda e o contetdo da lista destacada na caixa
Entradas.

2) Clique em Nova e a caixa Entradas fica em branco.

3) Digite a série para a nova lista na caixa Entradas, com uma entrada por linha (Figura 35)
4) Clique em Adicionar e a nova lista agora aparecera na caixa Listas.

5) Clique OK para salvar a nova lista e fechar a caixa de dialogo.

Opgdes - LibreOFffice Calc - Listas ordenadas

» LibreOffice Listas Entradas
Nova
¥ Carregar/Salvar seg,ter,qua,qui,sex,sab,dom | seg
b Configuracoes de idioma segunda-feira,terca-feira,quarta-feira ;Zra adicionar
~ LibreOffice Calc jan,fev,mar,abr,mai,jun,jul,ago,set,oul qui
Geral janeiro,Fevereiro,margo,abril,maio,juj S€X :
: = = sib Excluir
Configuragdes padrao
L dom
Exibir
Calcular
T Férmula
Listas ordenadas
— Alteracoes
Compatibilidade
Grade
Imprimir
» LibreOffice Base
» Graficos
b Internet
Copiar listade: SBal Plan.SP$9:5PS14 Copiar

Ajuda Reverter Aplicar Cancelar

Figura 34: Caixa de dialogo Listas ordenadas

Opgdes - LibreOffice Calc - Listas ordenadas

» LibreOffice Listas Entradas ove
» Carregar/salvar seg,ter,qua,qui,sex,sab,dom UFRJ
» Configuracoes de idioma segunda-feira,terca-feira,quarta-feira EEIJFESP Adicionar
=Librenffice cale jan,fev,mar,abr,mai,jun,jul,ago,set,oul UFV S
Geral janeiro,fevereiro,mar¢o,abril,maio juj YUFABC :
Configuragoes padrac UFES Excluir
Exibir
Caleular
Férmula
Alteragdes

Figura 35: Criar uma nova lista ordenada

Acelerar a entrada de dados | 61



Lista de selecao

A lista de selecdo estao disponiveis apenas para texto e limitadas a usar apenas o texto que ja
foi inserido na mesma coluna.

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

2) Clique com o botéo direito e selecione Lista de selecdo no menu de contexto ou use o
atalho do teclado Alt+Seta para baixo. Uma lista suspensa aparece listando qualquer célula
na mesma coluna que tenha pelo menos um caractere de texto ou cujo formato seja
definido como texto.

3) Clique na entrada de texto desejada e ela serd inserida na célula selecionada.

Mesclar e dividir células

Mesclar células
Selecione células contiguas e mescle da seguinte maneira:

1) Selecione o intervalo de células contiguas que deseja mesclar.

2) V4 em Formatar > Mesclar células > Mesclar e centralizar células ou Mesclar
células na barra de Menu, ou clique no icone Mesclar e centralizar células na barra de
ferramentas de formatacéo, ou clique com o botédo direito nas células selecionadas e
selecione Mesclar células no menu de contexto. Usando Mesclar e centralizar células
centralizara qualquer contetdo nas células.

3) Se as células contiverem dados, a caixa de didlogo Mesclar células (Figura 36) € aberta,
mostrando opg¢des para mover ou ocultar dados nas células ocultas.

4) Faca sua selecédo e clique em OK.

Mesclar células
Algumas células nao estao vazias.

O Mover o conteldo das células ocultas para a primeira célula

| 1] 2|—[12 |
Manter o conteddo da celula oculta
L 1] 2]|—[12 |

O Esvaziar o conteddo das células ocultas

1] 2|— 1]

Ajuda Cancelar OK

Figura 36: Op¢bes de mesclagem para células ndo
vazias

I\ Cuidado

Mesclar células pode levar a erros de calculo nas férmulas usadas na planilha.
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Dividir células

Pode-se reverter uma operacao de mesclagem dividindo uma célula que foi criada anteriormente
mesclando vérias células.

1) Selecione uma célula mesclada.

2) V4 em Formatar > Mesclar células > Dividir células na barra de Menu, ou clique no
icone Mesclar e centralizar células na barra de ferramentas de formatag&o ou clique
com o boté&o direito e selecione Dividir células no menu de contexto.

3) Todos os dados da célula permanecerdo na primeira célula. Se as células ocultas tinham
algum conteldo antes de as células serem mescladas, talvez seja necessario mover
manualmente o conteudo para a célula correta.

Compartilhar contetudo entre planilhas

E possivel inserir as mesmas informacdes na mesma célula de varias planilhas, por exemplo,
para configurar listagens padrdo para um grupo de individuos ou organiza¢des. Em vez de
inserir as informag6es em cada planilha individualmente, podemos inserir em varias planilhas ao
mesmo tempo.

Selecionar planilhas

Planilhas selecionadas

Inc_ MO
Bal Plan
Verifica
PL Trab
GL
HELTLET
Planilha7

= ET L ET:
Planilha9

Ajuda Cancelar

Figura 37: Caixa de dialogo Selecionar
planilhas

1) Va4 em Editar > Selecionar > Selecionar planilhas na barra de Menu para abrir a caixa
de didlogo Selecionar planilhas (Figura 37)

2) Selecione a(s) planilha(s) individual(is) nas quais deseja que as informacdes sejam
repetidas.
3) Cligue em OK para selecionar as planilhas e as abas das planilhas seréo destacadas.

4) Insira as informacdes nas células da planilha onde deseja que aparecam primeiro. As
informacgdes serdo repetidas nas planilhas selecionadas.

5) Desmarque as planilhas quando terminar de inserir as informacdes que deseja repetir
nas planilhas.
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Dica

(1]

Selecione planilhas com o mouse, conforme descrito na segéo “Selecionar
planilhas” do Capitulo 1, Introducao.

Cuidado

Esta técnica substitui automaticamente, sem qualquer aviso, qualquer informacao
gue ja esteja nas células das planilhas selecionadas. Certifique-se de desmarcar as
planilhas adicionais quando terminar de inserir as informagdes a serem repetidas
antes de continuar a inserir dados na planilha.

—
L )

Validar o conteudo da célula

Ao criar planilhas para outras pessoas usarem, queremos que insiram dados que séo validos ou
apropriados para a célula. Use a validagdo no seu documento de planilha como uma aba para
inserir dados complexos ou raramente usados.

As séries de preenchimento e as listas de sele¢cdo podem lidar com alguns tipos de dados, mas
sdo limitadas a informac6es predefinidas. Por exemplo, uma célula pode exigir uma data ou um
namero inteiro sem caracteres alfabéticos ou pontos decimais, ou uma célula ndo pode ser
deixada em branco.

Dependendo de como a validagéo é configurada, pode definir a gama de contetdos que podem
ser inseridos, e fornecem mensagens de ajuda explicando as regras de contelido estabelecidas
para a célula e o0 que os usuarios devem fazer quando inserem conteudo invalido. Pode-se,
também definir a célula para recusar contetudo invalido, aceita-lo com um aviso ou iniciar uma
macro quando um erro for inserido.

Definir a validacao
Para validar quaisquer novos dados inseridos em uma célula:

1) Selecione uma célula e va em Dados > Validacao na barra de menus para abrir a caixa
de diadlogo Validacéo (Figura 38).
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Validagao

Critérios | Ajuda paraentradadedados Alertadeerro

Permitir: Todos os valores v

Ajuda Redefinir Cancelar oK

Figura 38: Caixa de dialogo Validacdo — aba Critérios
2) Defina o tipo de conteudo que pode ser inserido nessa célula usando as op¢oes

fornecidas nas paginas com abas para Critérios, Ajuda para entrada de dados e Alerta de
Erro. As opc¢des sao explicadas a seguir.

Opcoes de critérios

Especifique as regras de validagéo para as células selecionadas usando a aba Critérios da caixa
de didlogo Validag&o, conforme mostrado na Figura 38. Por exemplo, podemos definir critérios
como numeros entre 1 e 10 ou textos com até 20 caracteres.

As opcdes disponiveis na aba Critério dependerdo do que foi selecionado na lista suspensa
Permitir.

* Permitir — selecione uma opcao de validacao para as células selecionadas na lista
suspensa.

Todos os valores — sem limitagao.
Numeros inteiros — apenas numeros inteiros sdo permitidos.
Decimal — todos os numeros correspondem ao formato decimal.

Data — todos os humeros correspondem ao formato da data. Os valores inseridos sao
formatados na proxima vez que a caixa de didlogo for acessada.

— Hora — todos os nimeros correspondem ao formato da hora. Os valores inseridos sédo
formatados na proxima vez que a caixa de didlogo for acessada.

— Intervalo de células — permitir apenas os valores fornecidos em um intervalo de células.
O intervalo de células pode ser especificado explicitamente, ou como um intervalo
nomeado do banco de dados ou como um intervalo nomeado. O alcance pode consistir
em uma coluna ou uma linha de células. Se for especificado um intervalo de colunas e
linhas, apenas a primeira coluna sera usada.

— Lista de valores — permite apenas valores ou textos especificados em uma lista. Strings

e valores podem ser misturados. Os nimeros sédo avaliados pelo seu valor, portanto, se
inserir o numero 1 na lista, a entrada 100% também sera valida.
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— Comprimento do texto — permitir entradas cujo comprimento corresponde a condi¢do do
nuamero de caracteres que foi definido.

— Personalizado — permitir entradas que correspondam a uma férmula inserida na caixa
Foérmula.

¢ Permitir células em branco - em conjuncdo com Ferramentas > Detetive > Marcar
dados invalidos, isso define que as células em branco sdo mostradas como dados
invalidos (desativado) ou ndo mostradas (ativado).

* Mostrar lista de sele¢cao — mostra uma lista de todos os textos ou valores validos para a
selecdo. A lista pode ser aberta clicando na seta para baixo a direita da célula ou
selecionando a célula e pressionando Alt+Seta para baixo.

¢ Ordenar entradas em ordem crescente - classifica a lista de selecdo em ordem
crescente e filtra as duplicatas da lista. Se ndo for marcado, o pedido da fonte de dados é
obtido.

* Origem - insira o intervalo de células que contém os valores ou textos validos.
* Entradas - insira as entradas que serao valores validos ou textos.

* Dados - selecione o operador comparativo que deseja usar na lista suspensa. Os
operadores disponiveis dependem do que se selecionou na lista suspensa Dados. Por
exemplo, se selecionar intervalo valido, as caixas de entrada Minimo e Maximo
substituem a caixa Valor.

* Valor - insira o valor para a op¢ao de validagdo de dados que se selecionou na lista
suspensa Dados.

¢ Minimo- insira o valor minimo para a op¢ao de validacdo de dados selecionada na lista
suspensa Dados.

* Maximo - insira 0 valor maximo para a opcao de validagédo de dados selecionada na lista
suspensa Dados.

¢ Férmula - insira uma férmula que pode ser interpretada como verdadeira (diferente de
zero) ou falsa (zero) para fornecer uma validacdo personalizada. Por exemplo, supondo
que a célula A4 foi selecionada antes de abrir a caixa de didlogo, insira EPAR(A4) para
indicar que apenas valores pares devem ser inseridos na célula A4.

Opcodes Ajuda para entrada de dados

Insira a mensagem a ser exibida quando a célula ou intervalo de células for selecionado na
planilha (Figura 39)

* Mostrar ajuda de entrada quando a célula for selecionada — exibe a mensagem que se
inseriu nas caixas Titulo e Ajuda de entrada quando a célula ou intervalo de células é
selecionado na planilha. Se for inserido texto nas caixas Titulo e Ajuda de entrada e, em
seguida, desmarque esta op¢ao, o texto ndo sera exibido.

* Titulo - insira o titulo a ser exibido quando a célula ou intervalo de células for selecionado.

* Ajuda de entrada - insira a mensagem a ser exibida quando a célula ou intervalo de
células for selecionado.
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Validacédo

Critérios | Ajuda para entrada dedados | Alertadeerro

|:| Mostrar ajuda da entrada quando a célula for selecionada
Conteudo
Titulo:

Ajuda da entrada:

Ajuda Redefinir Cancelar OK

Figura 39: Caixa de dialogo Validagéo - aba Ajuda para
entrada de dados

Opcoes Alerta de erro

Defina a mensagem de erro que sera exibida quando dados invalidos sao inseridos em uma
célula (Figura 40)

* Mostrar mensagem de erro ao inserir valores invalidos — quando selecionado, exibe a

mensagem de erro inserida na area Contetido quando dados invalidos séo inseridos em
uma célula.

* Acdao - selecione a acdo que deseja que ocorra quando dados invalidos forem inseridos
em uma célula.

— Parar - rejeita a entrada invalida e exibe uma caixa de dialogo que deve ser fechada
clicando em OK.

— Atenc&o e Informagéo — exibe uma caixa de dialogo que pode ser fechada clicando em
OK ou Cancelar. A entrada invalida so é rejeitada quando se clica Cancelar.

— Macro — ativa o botdo Procurar, para abrir a caixa de dialogo Seletor de macro, onde
uma macro é selecionada e executada quando dados invalidos sao inseridos em uma
célula. A macro € executada apos a exibicdo da mensagem de erro.

* Titulo — insira o titulo da macro ou a mensagem de erro que deseja exibir quando dados
invalidos forem inseridos em uma célula.

* Mensagem de erro — insira a mensagem que deseja exibir quando dados invalidos forem
inseridos em uma célula.
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Validagdo

Critérios  Ajuda paraentrada de dados | Alerta deerro
Mostrar mensagens de erro ao inserir valores invalidos

Conteudo

Acao: Parar -

Titulo:

Mensagem de erro:

Ajuda Redefinir Cancelar OK

Figura 40: Caixa de dialogo Validacdo - aba Alerta de erro

Detetive Calc

O Detetive € uma ferramenta do Calc usada para localizar qualquer célula em uma planilha que
contenha dados invalidos se as células forem configuradas para aceitar dados invalidos com um
aviso.

1) V4 em Ferramentas > Detetive > Marcar dados invalidos na barra de menus para
localizar qualquer célula que contenha dados invalidos. A fungéo Detetive marca todas as

células que contém dados invalidos.

2) Corrija os dados para que se tornem validos.
3) Va em Ferramentas > Detetive > Remover todos os rastros na barra de menus e
todas as células que foram marcadas anteriormente como contendo dados invalidos teréo

a marca de dados invalidos removida.

| 7 Nota

Uma regra de validade é considerada parte do formato de uma célula. Se
selecionarmos Excluir tudo na caixa de dialogo Excluir contetudo (Figura 42), entdo
ele é removido. Se queremos copiar uma regra de validade com o resto da célula,
use Editar > Colar especial > Colar especial para abrir a caixa de didlogo Colar
especial (Figura 43) e selecione Colar tudo ou Formatos e clique OK.
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Editar dados

Excluir dados

Excluir apenas dados da célula

Os dados podem ser excluidos de uma célula sem excluir qualquer formatacao da célula.
Selecione uma célula ou um intervalo de células e tecle Delete.

Excluir células
Esta opgéo exclui completamente as células, colunas ou linhas selecionadas. As células abaixo
ou a direita das células excluidas preencheréo o espaco.

1) Selecione uma célula ou um intervalo de células.

2) Selecione Planilha > Excluir células na barra de menu ou clique com o bot&o direito
dentro das células selecionadas e escolha Excluir no menu de contexto ou pressione as

teclas Ctrl+-.

Excluir células

Selecdo

Deslocar células para cima
O Deslocar células para a esquerda
O Excluir linha(s) inteira(s)

O Excluir coluna(s) inteira(s)

Ajuda Cancelar OK

Figura 41: Caixa de dialogo Excluir células

3) A janela para Excluir células (Figura 41) oferece quatro opgBes para especificar como as

planilhas séo exibidas apos a exclusdo de células:

— Deslocar células para cima — Preenche o espaco resultante com dados das células
abaixo.

— Deslocar células para a esquerda — Preenche o espaco resultante com dados das
células a direita das células excluidas.

— Excluir linha(s) inteira(s) — Depois de selecionar pelo menos uma célula, exclui a linha
inteira da planilha.

— Excluir coluna(s) inteira(s) — Depois de selecionar pelo menos uma célula, exclui a
coluna inteira da planilha.

4) Para confirmar a selecdo, clique OK.

| ﬁ Nota

A opcao de exclusdo selecionada é armazenada e recarregada na proxima janela
aberta, até que o LibreOffice seja fechado. Depois de abrir o LibreOffice novamente
a opcao de exclusdo contém a configuracao padréo.
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Excluir dados e formatacao
Os dados e a formatacao da célula podem ser excluidos ao mesmo tempo. Para fazer isso:

1) Selecione uma célula ou um intervalo de células.

2) Selecione Planilha > Limpar células na barra de menu ou clique com o botao direito
dentro das células selecionadas e escolha Limpar conteido no menu de contexto ou tecle

Backspace.
3) Na caixa de dialogo Excluir Contetdo (Figura 42), escolha qualquer uma das opcdes ou
Excluir tudo. Clique OK.

Excluir contelddo

Selecao
[] Excluir tudo

Texto NUmeros
Datas e horas Férmulas
Anotacdes [[] Formatos
[[] objetos
Ajuda Cancelar OK

Figura 42: Caixa de dialogo Excluir contetdo

Substituicao de dados

Para substituir completamente os dados em uma célula e inserir novos dados, selecione a célula
e digite os novos dados. Os novos dados substituirdo os dados ja contidos na célula e manterédo

a formatacao original usada na célula.

Como alternativa, clique na linha de entrada na barra de férmulas e, a seguir, clique duas vezes
nos dados para realgé-los completamente e digite os novos dados.

Editar dados

As vezes é necessario editar o contetido de uma célula sem remover todos os dados da célula.
Por exemplo, alterando a frase “Vendas no 2° trimestre” para “As vendas aumentaram no
trimestre” pode ser feito da seguinte forma.

Usar o teclado

1) Clique na célula para seleciona-la.

2) Aperte a tecla F2 e o cursor é colocado no final da célula.

3) Aperte continuamente a tecla Backspace para excluir quaisquer dados até o ponto em
que vocé deseja inserir novos dados.

4) Alternativamente, use as teclas de seta do teclado para reposicionar o cursor onde
deseja comecar a inserir os novos dados na célula e tecle Detete ou Backspace para
apagar quaisquer dados indesejados antes de digitar os novos dados.

5) Quando terminar de editar, tecle Enter para salvar as alteracoes.
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Cada vez que uma célula é selecionada, o contetido é exibido na linha de entrada
na barra de formulas. Usar a linha de entrada pode ser mais facil ao editar dados.

Usar o mouse
1) Clique duas vezes na célula para seleciona-la e coloque o cursor na célula para edicao.
2) Reposicione o cursor onde deseja comegar a editar os dados na célula.

3) Como alternativa, clique uma vez para selecionar a célula, mova o cursor para a linha de
entrada na barra de formulas e clique na posicdo onde deseja comegar a editar os dados
na célula.

4) Quando terminar, clique fora da célula para desmarca-la e as alteracdes de edicao serdo
salvas.

Funcao Colar especial

E possivel utilizar a fungdo Colar especial para colar em outra célula partes selecionadas dos
dados, na célula ou intervalo de células original, por exemplo, seu formato ou o resultado de sua
féormula.

Caixa de dialogo Colar especial
1) Selecione uma célula ou intervalo de células.

2) Va em Editar > Copiar na barra de menu ou clique no icone Copiar na barra de
ferramentas padréo, ou clique com o botéo direito e selecione Copiar no menu de
contexto ou pressione Ctrl+C.

3) Selecione a célula de destino ou intervalo de células.

4) Va em Editar > Colar especial > Colar especial na barra de menus ou clique com o
botao direito e selecione Colar Especial > Colar Especial no menu de contexto ou use o
atalho do teclado Ctrl+Shift+V, para abrir a caixa de dialogo Colar especial (Figura 43)

5) Selecione as opcdes para Selecdo, Operagdes, Opgoes, e Deslocar células. As opgdes
de Colar especial sdo explicadas abaixo.

6) Clique em OK para colar os dados na célula de destino ou intervalo de células e fechar a
caixa de dialogo.
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Colar especial

e i o

Selecdo Operagdes
[ colartudo Nenhum
Texto O Adicionar
Nimeros O subtrair
Datas e horas O Multiplicar
[ Férmulas O pividir
|:| Anotacoes
[] Formatos
[[] objetes
Opgoes Deslocar células
[] 1gnorar células em branco Nao deslocar
[ Transpor O Para baixo
[ vincular O Adireita
Ajuda Cancelar OK

Figura 43: Caixa de dialogo Colar
especial

Dica

Em vez das etapas 5) e 6) acima, pressione um dos trés botdes de atalho na parte
superior da caixa de didlogo — Somente Valores, Valores e formatos ou Transpor.

Opcoes de Colar especial

» Selecao — selecione um formato para o contelddo da area de transferéncia que deseja
colar.

Colar tudo — cola todos os contelidos, comentarios, formatos e objetos da célula no
documento atual.

Texto — cola células que contém texto.

Numeros — cola células contendo nameros.

Datas e horas — cola células contendo valores de data e hora.
Fdérmulas — cola células contendo férmulas.

Anotacgdes — cola anotagfes que sdo anexados as células. Se desejar adicionar as
anotacdes ao conteldo da célula existente, selecione a operacao Adicionar.

Formatos — cola atributos de formato de célula.

Objetos — cola os objetos contidos no intervalo de células selecionado. Podem ser
objetos OLE, objetos graficos ou objetos de desenho.

* Operacgdes — selecione a operacao a ser aplicada ao colar células na planilha.
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— Nenhum — nao aplica uma operagdo quando inserido o intervalo de células da area de
transferéncia. O conteldo da area de transferéncia substituird o contetido da célula
existente.

— Adicionar — adiciona os valores das células da area de transferéncia aos valores das
células de destino. Além disso, se a area de transferéncia contém apenas anotagées,
adiciona as anotacdes as células de destino.

— Subtrair — subtrai os valores nas células da area de transferéncia dos valores nas
células de destino.

— Muiltiplicar — multiplica os valores nas células da area de transferéncia com os valores
nas células de destino.

— Dividir — divide os valores nas células de destino pelos valores nas células da area de
transferéncia.

* Opcodes — define as opcdes de colagem para o contetdo da area de transferéncia.

— Ignorar células em branco — nao substitui as células de destino por células vazias da
area de transferéncia. Se usarmos esta opgdo em conjunto com a operagao Multiplicar
ou Dividir, a operagéo néo é aplicada a célula de destino de uma célula vazia na area de
transferéncia. Selecionando-se uma operacdo matematica e desmarcando Ignorar
células em branco, as células vazias na area de transferéncia sao tratadas como zeros.
Por exemplo, se aplicarmos a operacdo Multiplicar, as células de destino sédo
preenchidas com zeros.

— Transpor — cola as linhas do intervalo na area de transferéncia como colunas do
intervalo de saida e as colunas do intervalo na area de transferéncia como linhas.

— Vincular — insere o intervalo de células como um vinculo, de forma que as alterages
feitas nas células no arquivo de origem sejam atualizadas no arquivo de destino. Para
garantir que as alteragdes feitas nas células vazias do arquivo de origem sejam
atualizadas no arquivo de destino, certifique-se de que Colar tudo também é
selecionado. Também podemaos vincular planilhas na mesma planilha. Quando
vinculamos a outros arquivos, um vinculo DDE é criado automaticamente. Um vinculo
DDE é inserido como uma férmula de matriz e sé pode ser modificado como um todo.

* Deslocar células — definir as op¢des de deslocamento para as células de destino quando
o conteudo da &rea de transferéncia é inserido.

— N&o deslocar — substitui as células de destino por células inseridas.

— Para baixo — desloca as células de destino para baixo quando se insere células da
area de transferéncia.

— A direita — desloca as células de destino para a direita ao inserir células da area de
transferéncia.

Opcobes de Colar

Se deseja apenas copiar texto, numeros ou formulas para a célula ou intervalo de células de
destino:

1) Selecione a célula de origem ou intervalo de células e copie os dados.
2) Selecione a célula de destino ou intervalo de células.

3) Clique com o botéo direito na célula de destino ou intervalo de células e selecione Colar
especial no menu de contexto e selecione Texto, Nimero, ou Férmula.

4) Alternativamente, use as opc¢des Texto, Nameros, ou Férmula no menu Editar > Colar
especial na barra de menus.
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Inserir campos de células

Podemos inserir um campo vinculado a data, nome da planilha ou nome do documento em uma
célula.
1) Selecione uma célula e clique duas vezes para ativar o modo de edigé&o.

2) Clique com o boté&o direito e selecione Inserir Campo > Data ou Nome da planilha ou
Titulo do documento no menu de contexto.

3) Como alternativa, use as op¢des semelhantes no menu Inserir > Campo na barra de
menus.

| 7 Nota

O comando Inserir campo > Titulo do documento insere o nome da planilha e ndo
o titulo definido na aba Descricdo da caixa de didlogo Propriedades do arquivo.

| Dica
Os campos sao atualizados quando a planilha é salva ou recalculada ao usar o
teclado de atalho Ctrl+Shift+F9.

(m

Formatar dados

| ﬁ Nota

Todas as configuracdes discutidas nesta secdo também podem ser definidas como
parte do estilo de célula. Consulte o Capitulo 4, Estilos e modelos, para obter mais
informacoes.

Podemos formatar os dados no Calc de varias maneiras, seja definindo como parte de um estilo
de célula para que seja aplicado automaticamente, seja aplicado manualmente a célula. Para
obter mais controle e opcdes extras, selecione uma célula ou intervalo de células e use a caixa
de didlogo Formatar células. Todas as op¢des de formato sdo discutidas abaixo.

Varias linhas de texto

Vérias linhas de texto podem ser inseridas em uma Unica célula usando quebra automatica ou
quebra de linha manual. Cada método € util para diferentes situagées.

Disposicdo automatica
Para quebrar automaticamente vérias linhas de texto em uma célula:

1) Selecione uma célula ou intervalo de células.

2) V4 em Formatar > Células na barra de menu, ou clique com o botao direito e selecione
Formatar células no menu de contexto ou pressione Ctrl+1, para abrir a caixa de dialogo
Formatar células.

3) Clique na aba Alinhamento (Figura 44)
4) Em Propriedades, selecione Disposicao automatica do texto e clique OK.

Quebras de linha manuais

Para inserir uma quebra de linha manual ao digitar em uma célula, pressione Ctrl+Enter. Ao
editar o texto, clique duas vezes na célula e reposicione o cursor onde deseja a quebra de linha.
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Quando uma quebra de linha manual é inserida, a largura da célula ndo muda e o texto ainda
pode se sobrepor ao final da célula. Devemos alterar a largura da célula manualmente ou
reposicionar a quebra de linha para que o texto ndo se sobreponha ao final da célula.

Formatar células

NUmeros Fonte Efeitos da fonte

Alinhamento Bordas Plano de fundo Protegdo de celula

Alinhamento do texto

Horizontal: Padrao -

Vertical: Padrao -

Orientacdo do texto

[J empilhado verticalmente

Graus: 0° - +

Borda de referéncia: F r b 4

Propriedades

|:| Disposigao automatica do texto

[[] reduzir para caber no tamanho da célula

Diregdo do texto: Utilizar defini¢des do objeto superior -

Ajuda Redefinir Cancelar OK

Figura 44: Caixa de dialogo Formatar células - aba Alinhamento

Reduzir o texto para caber em uma célula

O tamanho da fonte dos dados em uma célula pode ser ajustado automaticamente para caber
dentro das bordas da célula.

1) Selecione uma célula ou intervalo de células.

2) Va em Formatar > Células na barra de menu, ou cliqgue com o botao direito e selecione
Formatar células no menu de contexto ou pressione Ctrl+1, para abrir a caixa de dialogo
Formatar células.

3) Clique na aba Alinhamento (Figura 44)
4) Em Propriedades, selecione Reduzir para caber no tamanho da célula e clique OK.

Formatar numeros

Varios formatos de numero diferentes podem ser aplicados as células usando icones na barra
de ferramentas Formatagdo (destacados na Figura 45). Selecione a célula e clique no icone
relevante para alterar o formato do namero.
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Para obter mais controle ou para selecionar outros formatos de nimero, use a aba Numeros da
caixa de didlogo Formatar células (Figura 28)

* Aplique qualquer um dos tipos de dados na lista Categoria para os dados.

» Selecione um dos formatos predefinidos na lista Formato.

Controle o numero de casas decimais e zeros a esquerda em Opg¢des.

¢ Insira um cdédigo de formato personalizado. Este é um recurso muito poderoso que é
detalhado na pagina de Ajuda Cdédigos do formato numérico.

A configuracéo Idioma controla as configurag@es locais para os diferentes formatos, como
formato de data e simbolo de moeda.

Liberation Sans + tpt + N/ S A-%~ e ¥ @m0 0 EE ~EVEY Bl

Figura 45: icones de niimeros na barra de ferramentas de Formatacdo

Formatacao de fontes
Para selecionar uma fonte e formaté-la para uso em uma célula:

1) Selecione uma célula ou intervalo de células.

2) Clique na seta para baixo a direita na caixa Nome da fonte na barra de ferramentas
Formatacéo (destacada na Figura 46) e selecione uma fonte na lista suspensa. A fonte
também pode ser alterada usando a aba Fonte na caixa de didlogo Formatar células.

3) Clique na seta para baixo a direita na caixa Tamanho da fonte na barra de ferramentas
Formatacao e selecione um tamanho de fonte na lista suspensa. O tamanho da fonte
também pode ser alterado usando a aba Fonte na caixa de didlogo Formatar células.

4) Para alterar o formato dos caracteres, clique nos icones Negrito, Italico, ou Sublinhado
na barra de ferramentas de formatacao.

5) Para alterar o alinhamento do paragrafo, cligue em um dos icones de alinhamento
(Alinhar a esquerda, Alinhar ao centro, Alinhar a direita, e Justificado) no menu
Formatar > Alinhar também fornece essas opc¢des.

hd

pe

Liberation Sans - 10 pt - N/ S A-"%~ = -

Figura 46: Nome e tamanho da fonte na barra de ferramentas Formata¢c&o

| }? Nota

Para especificar o idioma usado na célula, abra a aba Fonte na caixa de dialogo
Formatar células. Alterar o idioma em uma célula permite que diferentes idiomas
existam no mesmo documento. Para obter mais alteracfes nas caracteristicas da
fonte, consulte “Efeitos de fonte” abaixo.

| Dica
Para escolher se deseja mostrar os nomes das fontes em suas fontes ou em texto
simples, va em Ferramentas > Opc¢oes > LibreOffice > Exibir e selecione ou

desmarque a opc¢éo Mostrar visualizacao das fontes na secéo Listas de fontes.
Para obter mais informacdes, consulte o Capitulo 14, Configurar Personalizar.

(1]
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Efeitos de fonte

1) Selecione uma célula ou intervalo de células.

2) Clique com o botéo direito e selecione Formatar células no menu de contexto ou va em
Formatar > Células na barra de menus ou pressione Ctrl+1, para abrir a caixa de dialogo
Formatar células.

3) Clique na aba Efeitos de fonte (Figura 47)

4) Selecione o efeito de fonte que deseja usar entre as opgdes disponiveis. As opg¢des
disponiveis sédo descritas no Capitulo 4, Usar Estilos e Modelos.

5) Clique OK para aplicar os efeitos de fonte e fechar a caixa de dialogo.

Formatar células

Alinhamento Bordas Plano de fundo Protecdo de célula

Nimeros Fonte Efeitos da Fonte

Cor da Fonte

Cor da fonke: [ ]Automatico -

Transparéncia 0% +

Decoragdo do texto

sobrelinha: {Sem) - 1
Tachado: (Sem) -
sublinhado: (Sem) - 1
Efeitos
Relevo: {Sem) v [ contorne [] sombra
Introducao,
Ajuda Redefinir Cancelar oK

Figura 47: Caixa de dialogo Formatar células - aba Efeitos de fonte
Quaisquer alteracdes de efeito de fonte séo aplicadas a selecdo atual, ou a palavra inteira que

contém o cursor, ou a qualguer novo texto que se digitar.
Direcao do texto

Para alterar a direcdo do texto dentro de uma célula, use a aba Alinhamento na caixa de dialogo
Formatar células (Figura 44)

1) Na aba Alinhamento da caixa de dialogo Formatar células, selecione a Borda de
referéncia a partir da qual girar o texto da seguinte maneira:
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— Extens&o de texto a partir da borda inferior da célula — escreve o texto girado da
borda inferior da célula para fora.

— Extenséo de texto a partir borda superior da célula — escreve o texto girado da borda
superior da célula para fora.

— Extenséo de texto dentro da célula — escreve o texto rodado apenas dentro da célula.

2) Clique no pequeno indicador na borda do disco de orientacdo de texto e gire-o até atingir
0S graus necessarios.

3) Como alternativa, insira o nimero de graus para girar o texto na caixa Graus.
4) Selecione Empilhado verticalmente para fazer o texto aparecer verticalmente na célula.

Uma caixa de selecao Modo de leiaute asiatico é acessivel na aba Alinhamento da caixa de
dialogo Formatar Células quando o suporte a idiomas asiaticos esta ativado e a direcao do texto
esta definida como vertical. Esta opcao alinha os caracteres asiaticos um abaixo do outro na(s)
célula(s) selecionada(s). Se a célula contiver mais de uma linha de texto, as linhas serédo
convertidas em colunas de texto organizadas da direita para a esquerda. Os caracteres
ocidentais no texto convertido sdo girados 90 graus para a direita. Os caracteres asiaticos nao
sao girados.

Usar os icones da barra de ferramentas Formatacao

Os icones na barra de ferramentas Formatagdo podem ser usados da seguinte forma, apés a
célula ter sido selecionada:

» Para alterar a direcdo do texto de horizontal (direcdo padrao) para vertical, clique no icone
Direcao do texto de cima para baixo.

» Para alterar a direcdo do texto de vertical para horizontal (padréo), clique no icone
Direcao do texto da esquerda para a direita.

» Para alterar a direcao do texto da esquerda para a direita, que € a dire¢do padrédo para
fontes ocidentais, para uma direcdo da direita para a esquerda usada em algumas fontes,
por exemplo, arabe, clique no icone Da direita para esquerda. Isso s6 funciona se tiver
sido usada uma fonte que requeira direcdo da direita para a esquerda.

* Para alterar a direcdo do texto de volta para a direcdo padrdo da esquerda para a direita
usada para fontes ocidentais, clique no icone Da esquerda para direita.

| 7 Nota

Os icones de direcao do texto s6 podem ser disponibilizados se as opcdes Asiatico
e Leiaute de textos Complexos (CTL) estiverem marcadas em Ferramentas >
Opcoes > Configuracdes de idioma > Idiomas > Idioma padrao para
documentos. Se for necessario tornar os botdes visiveis, clique com o botao direito
na barra de ferramentas e selecione Botdes Visiveis no menu de contexto, a seguir
cligue no icone desejado e ele sera colocado na barra de ferramentas Formatacao.

Tipografia Asiatica

Se o0 suporte a idiomas asiaticos estiver ativado por meio de Ferramentas > Opc¢cdes>
Configuracdes de idioma > Idiomas > Idiomas padrdo para documentos > Asiatico, a aba
Tipografia Asiatica sera incluida na caixa de dialogo Formatar células (Figura 48) Esta aba
permite a configuracdo de opc¢des tipograficas para células em documentos em idiomas
asiaticos.
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Formatar células

Numeros Fonte Efeitos da fonte Alinhamento

Tipografia asiatica Bordas Plano de fundo Protecdo de célula

Mudanca de linha

[] Aplicar lista de caracteres proibidos ao inicio e ao final das linhas

Ajuda Redefinir Cancelar oK

Figura 48: Caixa de dialogo Formatar células - aba Tipografia asiatica

As seguintes opc¢des sédo fornecidas:

* Aplicar lista de caracteres proibidos no inicio e no final das linhas — evita que os
caracteres na lista de caracteres restritos iniciem ou terminem uma linha. Os caracteres
séo realocados para a linha anterior ou para a proxima. Para editar a lista de caracteres
restritos, vd em Ferramentas > Op¢oes > Configuracdes de idioma > Leiaute asiatico

> Caracteres iniciais e finais.

* Permitir pontuacao deslocada — evita que virgulas e pontos quebrem a linha. Em vez
disso, esses caracteres séo adicionados ao final da linha, mesmo na margem da pagina.

* Aplique espacamento entre texto asiatico e ndo asiatico — Insere um espago entre 0
texto ideografico e o alfabético.

Formatar bordas de células

Para formatar as bordas de uma célula ou grupo de células selecionadas, use os icones de
borda na barra de ferramentas Formatacao para aplicar os estilos padrédo as bordas ou a caixa
de dialogo Formatar células para maior controle. Consulte o Capitulo 4, Estilos e Modelos, para

obter mais informac¢des sobre as opc¢oes.

ﬁ Nota

As propriedades da borda da célula aplicam-se apenas as células selecionadas e s6
podem ser alteradas se estiver editando essas células. Por exemplo, se a célula C3
tiver uma borda superior, essa borda s6 podera ser removida selecionando C3. Ela
nao pode ser removida em C2, embora pareca ser a borda inferior da célula C2.

1) Selecione uma célula ou um intervalo de células.

2) Va em Formatar > Células na barra de menu, ou cliqgue com o botao direito e selecione
Formatar células no menu de contexto ou pressione Ctrl+1, para abrir a caixa de dialogo

Formatar células.
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3) Na aba Bordas (Figura 49), selecione as opgfes necessarias.

4) Clique OK para fechar a caixa de dialogo e salvar as alteracdes.
Como alternativa, use os icones na barra de ferramentas Formatacao para aplicar estilos padrao
as bordas:

1) Clique no icone Bordas e selecione uma das opc¢des exibidas na paleta Bordas.

2) Cligue no icone Estilo da borda e selecione um dos estilos de linha da paleta Estilo de
borda.

3) Clique no icone Cor da borda para aplicar a cor selecionada mais recentemente. Clique
na seta para baixo a direita do icone Cor da borda para selecionar outra cor da paleta
Cor da borda.

| 7 Nota

Ao inserir bordas com os icones de borda na barra de ferramentas Formatacéo,
temos duas opgdes: clique no icone necessario para adicionar uma borda as bordas
atuais ou Shift-clique para adicionar uma borda e remover as bordas atuais.

Formatar células

Nimeros Fonke Efeitos da Fonte Alinhamento
Tipografia asiatica Bordas Plano de fundo Protecdo de célula
Disposicdo de linhas Distancia ao conteddo
Definigoes padrao: ‘ | | ‘ ‘ H | a Aesquerda: 0,35mm - +
Definido pelo usuario: A direita: 0,35 mm - +
w * s
- -
Em cima: 0,35 mm - +
Embaixo: 0,35 mm - +
Sincronizar
» -
) #
Células adjacentes:
Linha Estilo de sombra
Estilo: E— - Posicao: | ‘ ‘ |
Cor: I Cinza 0% - [
Largura: 0,75pt - +
Ajuda Redefinir Cancelar OK

Figura 49: Caixa de dialogo Formatar células - aba Bordas
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Formatar planos de fundo de células

Para formatar a cor de fundo de uma célula ou grupo de células (consulte o Capitulo 4, Estilos e
Modelos, para obter mais informacdes):
1) Selecione uma célula ou um intervalo de células.

2) V4 em Formatar > Células na barra de menu, ou clique com o botao direito e selecione
Formatar células no menu de contexto ou pressione Ctrl+1, para abrir a caixa de dialogo
Formatar células.

3) Na aba Plano de fundo, clique no bot&o Cor e selecione uma cor na paleta de cores.
4) Cliqgue em OK para salvar as alteracoes e fechar a caixa de dialogo.

Alternativamente, clique no icone Cor do plano de fundo na barra de ferramentas de
formatac&o para aplicar a cor selecionada mais recentemente. Clique na seta para baixo a
direita do icone Cor de fundo para Selecione uma cor diferente na paleta Cor do plano de
fundo.

Autoformatacao de células e planilhas

Usar Autoformatacao
Use a Autoformatacgéo para formatar um grupo de células.

1) Selecione as células em, pelo menos, trés colunas e linhas, incluindo cabegalhos de
coluna e linha, que deseja formatar.

2) Va em Formatar > Estilos de Autoformatacao na barra de menus para abrir a caixa de
didlogo Autoformatacgéo (Figura 50)

3) Selecione o tipo de formato e a cor do formato na lista.
4) Selecione as propriedades de formatagéo a serem incluidas na fun¢éo Autoformatacao.
5) Cliqgue em OK para aplicar as alteracdes e fechar a caixa de dialogo.

Autoformatacdo

Formato

Académico

Jan Fev Mar  Total

Colunas simples
Elegante

Financeiras

Linhas simples !

Lista simples sombreada Total 33| 36| 39 108
Mundo azul
Formatagdo
Formato numérico Fonte Alinhamento
Bordas Padrao Autoajustar largura e altura
Ajuda Cancelar OK

Figura 50: Caixa de dialogo Autoformatacdo
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Definir uma nova Autoformatacao

Defina uma nova Autoformatacéo para que fique disponivel para uso em todas as planilhas.

1) Formate o tipo de dados, fonte, tamanho da fonte, bordas da célula, plano de fundo da

célula e assim por diante para um grupo de células.

2) Va em Formatar > Estilos de Autoformatacao para abrir a caixa de dialogo

Autoformatacdo. O botdo Adicionar agora esta ativo.

3) Clique em Adicionar.
4) Na caixa Nome da caixa de dialogo Adicionar Autoformatacéo que se abre, digite um

nome significativo para o novo formato e cligue em OK.

5) A nova Autoformatacdo agora esté disponivel na lista Formato na caixa de dialogo
Autoformatacéo. Cligue OK para fechar a caixa de didlogo Autoformatacao.

| ﬁ Nota

Devemos selecionar um intervalo de células de pelo menos 4x4 células para definir
uma nova Autoformatagéo. Selecionado um intervalo menor, o botédo Adicionar néo
estara disponivel.

Usar temas

O Calc vem com um conjunto predefinido de temas de formatacdo que podemos aplicar as
planilhas. Nao é possivel adicionar novos temas ao Calc e os estilos predefinidos ndo podem ser
modificados. Podemos modificar os estilos depois de aplica-los a uma planilha, mas os estilos

modificados s6 estao disponiveis para uso nessa planilha.

Selecdo de terna

(Padrano)
Abdbara
Armoreira

Be

Blue Jeans

Festa na piscina
Folhas de outono
Geleira

Jantar dos anos 50
karinho

kilénio

Matureza

Meon

Moite

PC Maostalgia

Cancelari

Errr PPt

[8]34

Figura 51: Caixa de dialogo Selecdo

de tema
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Para aplicar um tema a uma planilha:

1) Va4 em Formatar > Tema da planilha na barra de menu ou clique no icone Tema de
planilha na barra de ferramenta Ferramentas, para abrir a caixa de didlogo Selecao de
tema (Figura 51), que lista os temas disponiveis para toda a planilha.

2) Selecione o tema que deseja aplicar. Assim que vocé seleciona um tema, os estilos do
tema sao aplicados a planilha e ficam imediatamente visiveis.

3) Clique em OK

Se desejar, agora use a area de estilos na barra lateral para modificar estilos especificos. Essas
modificagfes ndo modificam o tema; apenas mudam a aparéncia do estilo na planilha que
estamos criando. Para obter mais informagdes sobre como modificar estilos, consulte o Capitulo
4, Estilos e Modelos.

Destaque de valores

O destaque de valores exibe o contetudo da célula em cores diferentes, dependendo do tipo de
contetdo. Um exemplo de realce de valor é mostrado na Figura 52.

* O texto € mostrado em preto.
* As férmulas sdo mostradas em verde.

* Numeros (Incluindo data e hora) sdo mostrados em azul.

15 01/03/2008 Kurt f:30f 17:45  9.50
16 01/03/2008 Ute 8:30 18:30[ 9.25
17 01/06/2008 Brigitte 9:30| 17:300 /.25
18 01/06/2008| Fritz 11:00, 14:300 3.50

Figura 52: Exemplo de destaque de valor

As cores do destaque de valores substituem todas as cores usadas na formatacéo. Essa
mudanca de cor se aplica apenas as cores vistas em uma tela. Quando uma planilha é
impressa, as cores originais usadas para formatagcéo sao impressas.

V& em Exibir > Destaque de valores na barra de menus ou use o atalho do teclado Ctr/+FS8,
para ativar ou desativar a funcdo. Quando o realce de valor é desativado, as cores de
formatagéo originais sao usadas para exibigao.

Para tornar o destaque de valor o padrédo ao abrir uma planilha no Calc, selecione Ferramentas
> Opcodes > LibreOffice Calc > Exibir > Exibir > Realce de valores. Este modo padrao para
realce de valor pode n&o ser o desejado se for formatar as células para impresséo.

Usar formatacao condicional

Configure formatos de células para mudar dependendo das condi¢des que se especifica. A
formatacg&o condicional € usada para destacar dados que estéo fora das especificacdes que se
definiu. Recomenda-se ndo abusar da formatacéo condicional, pois isso pode reduzir o impacto
dos dados que estdo fora dessas especificagdes.

Veja um exemplo de como usar a formatagéo condicional em “Exemplo de formatacao
condicional” abaixo.

7 Nota

A formatacao condicional depende do uso de estilos e o recurso Autocalcular deve
estar habilitado. Se ndo estiver familiarizado com estilos, consulte o Capitulo 4,
Estilos e modelos, para obter mais informacdes.
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Configurar a formatacao condicional

1) Certifique-se de que o calculo automatico esta ativado em: Dados > Calcular >
Autocalcular.

2) Selecione as células nas quais deseja aplicar a formatacao condicional.

3) Va em Formatar > Condicional > Condicao (Figura 53), Escala de cores (Figura 54),
Barra de Dados (Figura 55), Conjunto de icones (Figura 56), ou A data é (Figura 57), na
barra de menus para abrir a caixa de dialogo Formatacéo condicional. Todas as condi¢des
ja definidas sdo exibidas.

4) Clique Adicionar para criar e definir uma nova condicdo. Repita esta etapa conforme
necessario.

5) Selecione um estilo dos estilos ja definidos na lista suspensa Aplicar estilo. Repita esta
etapa conforme necessario.

6) Alternativamente, em Aplicar estilo selecione Novo estilo para abrir a janela de Estilo de
Célula (Figura 58) e criar um estilo de célula. Repita esta etapa conforme necessério.

7) Clique em OK para salvar as condicdes e fechar a caixa de dialogo. As células
selecionadas agora estao definidas para aplicar um resultado usando formatacdo

condicional.
Formatac¢do condicional para B3:F9
Condicdes
Condicao 1
Valor da célula - eiguala -
Aplicar estilo: Accent * orem ipsum N1V N7,

Digite um valor:

Adicionar Excluir

Intervalo de células

Intervalo: B3:F9 5

Ajuda Cancelar OK

Figura 53: Caixa de dialogo Formatacdo Condicional - Condicbes
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Formatacdo condicional para B3:F9

Condigdes

Condigao 1

Todas as células - Escaladec...3 entradas) ~

Minimo Maximo
Min - Percentil - Max -
50

I #FFo000 - [ |Amarelo A200 - I #00A933 -

Adicionar Excluir Acim Abaixo

Intervalo de células

Intervalo: B3:F9 5

Ajuda Cancelar OK
Figura 54: Caixa de dialogo Formatag¢&o condicional - Escala de cores

Formatacio condicional para B3:F9

Condicbes
Condicao 1
Todas as células - Barra de dados -
Minimo Maximo
Automatico - Automatico -
Mais opgdes...
Adicionar Excluir Acima Abaixo

Intervalo de células

Intervalo: B3:F9 5

Ajuda Cancelar

Figura 55: Caixa de dialogo Formatacg&o condicional - Barra de dados
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Formatagdo condicional para B4:F14

Condicdes
Condigao 1
Todas as células - Conjunto de icones - 3setas -
4
>= Porcentagem
4+ == Porcentagem -
Adicionar Excluir Acima Abaixo

Intervalo de células

Intervalo: B4:F14 5

Ajuda Cancelar

Figura 56: Caixa de dialogo Formatacdo condicional - Conjunto de icones

Formatacdo condicional para C16:F22

Condicdes
Condicao 1
Adata é - Na proxima semana -
Aplicar estilo: Accent v  oremipsum AZi #4FZE TR
Adicionar Excluir Acima Abaixo

Intervalo de células

Intervalo: C16:F22 5

Ajuda Cancelar

Figura 57: Caixa de dialogo Formatag¢do condicional — Data
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Estilo de célula

Tipografia asiatica Bordas Plano de fundo Protecdo de célula

Organizador Nameros Fonte Efeitos da Fonte Alinhamento

Estilo

Nome: Texto

Herdar de: | Text - Editar estilo
Categoria: Estilos personalizados -
Contém
Ajuda Redefinir Padrido Cancelar oK

Figura 58: Caixa de dialogo Estilo de célula

Tipos de formatacao condicional

Condicéao

Condicdo é o ponto de partida ao usar a formatacéo condicional. Defina quais formatos usar
para destacar quaisquer dados na planilha que estejam fora das especificacfes que se definiu.

Escala de Cor

Use a escala de cores para definir a cor de fundo das células, dependendo dos valores dos
dados nessas células. A escala de cores s6 pode ser usada quando Todas as células forem
selecionadas para a condi¢cdo. Podemos usar duas ou trés cores para a escala de cores.

Barra de dados

As barras de dados fornecem uma representacao grafica dos dados na planilha. A
representacdo grafica € baseada nos valores dos dados em um intervalo selecionado. Clique em
Mais opc¢oes na caixa de didlogo Formatacao condicional para definir a aparéncia das barras de
dados. Barras de dados s6 podem ser usadas quando Todas as células forem selecionadas
para a condigéo.

Conjunto de icones

Os conjuntos de icones exibem um icone préximo aos dados em cada célula selecionada para
fornecer uma representacao visual de onde os dados da célula estéo dentro do intervalo definido
pelo usuério. Os conjuntos de icones disponiveis incluem setas coloridas, setas cinzas,
bandeiras coloridas, sinais coloridos, simbolos, classificacées de barra e trimestres. Os
conjuntos de icones s6 podem ser acessados quando a caixa de dialogo Formatagéo
condicional foi aberta e Todas as células forem selecionadas para a condigéo.

Data

A data aplica um estilo definido, dependendo de um intervalo de dados que escolhemos no
menu suspenso. Exemplos incluem Amanhé&, Nos ultimos 7 dias, Esta semana, Proximo més,
No dltimo ano.
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Dica

Embora cada uma possa ser acessada usando uma opcéo diferente no menu
Formatar > Condicional da barra de menus, as cinco variantes da caixa de dialogo
Formatacdo condicional mostrada nas Figuras 53 a 57 ndo sao distintas. Uma vez
gue a caixa de dialogo é aberta, crie condi¢cdes de todos os tipos sem interagir com
a barra de menus. Por exemplo, crie Condicdo 1 para selecionar um estilo de célula
a ser usado se a célula assumir um certo valor (Condi¢do 1 é do tipo “Condig&o”).
Podemos entdo pressionar o botdo Adicionar para criar a Condicdo 2 selecionando
Todas as células no menu suspenso superior esquerdo da condi¢do e, em seguida,
selecionando Barra de Dados na lista suspensa adjacente (Condicdo 2 é do tipo
“Barra de dados”). Podemos entdo pressionar o botdo Adicionar para criar a
Condicao 3 selecionando A data é no menu suspenso superior esquerdo da
condicdo (Condicao 3 é do tipo “Data”). Desta forma, poderemos criar muitas
condicbes de diferentes tipos para controlar a formatacdo condicional das células
selecionadas.

Gerenciar formatacao condicional
Para ver todas as formatacdes condicionais definidas na planilha e todos os estilos usados:
1) vVa em Formatar > Condicional > Gerenciar na barra de menus para abrir a caixa de
dialogo Gerenciar formatagéo condicional (Figura 59)

2) Selecione um intervalo na lista Intervalo e clique em Editar para redefinir a formatagéo
condicional.

3) Selecione um intervalo na lista Intervalo e clique em Remover para excluir a formatacao
condicional. A exclusé@o € imediata sem confirmagéo.

4) Selecione Adicionar para criar uma nova definicdo de formatagéo condicional.
5) Clique OK para salvar as alteracdes e fechar a caixa de didlogo
Gerenciar formatacdo condicional

Formatos condicionais

Intervalo Primeira condicao
B4:B11 Valorda célula=5
B4:B11 Escala de cores
Adicionar Editar... Remover
Ajuda Cancelar oK

Figura 59: Caixa de dialogo Gerenciar formatacdo condicional

Copiar estilos de células
Para aplicar o estilo usado para formatagdo condicional a outras células posteriormente:

1) Clique em uma das células que recebeu formatacao condicional e copie a célula para a
area de transferéncia.

2) Selecione as células que devem receber a mesma formatacao da célula copiada.
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3) Va em Editar > Colar especial > Colar especial na barra de menu, ou clique com o
botdo direito e selecione Colar Especial > Colar Especial no menu de contexto ou
pressione Crtl+Shift+V/, para abrir a caixa de dialogo Colar especial (Figura 43).

4) Certifique-se de que apenas Formatos é selecionado e clique em OK para colar a
formatacédo condicional na célula.

Exemplo de formatacao condicional

Um caso de uso para formatacdo condicional € destacar os totais que excedem o valor médio de
todos os totais. Se os totais mudarem, a formatacdo mudara de forma correspondente, sem ter
gue aplicar outros estilos manualmente. E recomendavel que a area de estilos na barra lateral

esteja aberta e visivel antes de continuar.

Definir condicbées
1) Selecione as células as quais deseja aplicar um estilo condicional.
2) Va em Formatar > Condicional > Condicao, Escala de cores, Barra de Dados,
Conjunto de icones, ou Data na barra de menus para abrir a caixa de didlogo
Formatacédo condicional.

3) Insira as condi¢des que deseja usar para a formatag&o condicional.

Gerar valores numéricos

E possivel dar énfase particular a certos valores nas tabelas. Por exemplo, em uma tabela de
valores, podemos mostrar todos os valores acima da média em verde e todos aqueles abaixo da
média em vermelho. Isso é possivel com a formatag&o condicional.

1) Crie uma tabela na qual alguns valores diferentes ocorram. Para o seu teste, crie tabelas
com quaisquer numeros aleatérios. Em uma das células, insira a férmula = ALEATORIOS
() e se obtera um nimero aleat6rio entre 0 e 1. Se quiser nimeros inteiros entre 0 e 50,
insira a férmula = INT(ALEATORIO ()*50).

2) Copie a férmula para criar uma linha de nUmeros aleatorios.

3) Clique no canto inferior direito da célula selecionada e arraste para a direita e para baixo
até que o intervalo de células desejado seja selecionado.

Definir estilos de células
A proxima etapa € aplicar um estilo de célula a todos os valores que estejam acima da média e
outro as células que estao abaixo da média.
1) Clique com o bot&o direito em uma célula em branco e selecione Formatar células no
menu de contexto para abrir a caixa de dialogo Formatar células.
2) Clique na aba Plano de fundo, clique no botdo Cor, selecione uma cor de fundo e clique
em OK.
3) Na caixa de dialogo Formatacao condicional, selecione Novo estilo na lista suspensa
Aplicar estilo para abrir a caixa de dialogo Estilo de célula.
4) Insira um nome para o novo estilo. Para este exemplo, nomeie o estilo Acima.
5) Defina um segundo estilo, clique novamente em uma célula em branco e proceda
conforme descrito acima. Atribua uma cor de fundo diferente a célula e atribua um nome.
Para este exemplo, nomeie o estilo Abaixo.

Calcular a média
Em nosso exemplo particular, estamos calculando a média dos valores aleatorios. O resultado é
colocado em uma célula:
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1) Cligue em uma célula em branco, por exemplo, J14, e va em Inserir > Fun¢ao na barra
de menu ou clique no icone Assistente de Funcdo na barra de Férmula, ou pressione
Ctrl+F2, para abrir a caixa de diadlogo Assistente de funcdes.

2) Selecione a funcdo MEDIA na Lista.
3) Use o cursor para selecionar todos os seus nameros aleatorios.
4) Clique OK para fechar o Assistente de fungdes.

Aplicar estilos de células
Agora podemos aplicar a formatacéo condicional a planilha:

1) Selecione todas as células que contém os numeros aleatorios.

2) Va em Formatar > Condicional > Condic¢do na barra de menus para abrir a caixa de
didlogo Formatacao condicional.

3) Defina a condicdo para cada célula da seguinte maneira: se o valor da célula for menor
do que J14, formate com o estilo da célula Abaixo OU se o valor da célula for maior ou
igual a J14, formate com estilo de célula Acima.

Ocultar e mostrar dados

No Calc, podemos ocultar elementos para que nao fiquem visiveis na tela do computador nem
impressos quando uma planilha for impressa. No entanto, os elementos ocultos ainda podem ser
selecionados para copia se os elementos ao redor deles forem selecionados; por exemplo, se a
coluna B estiver oculta, ela sera copiada quando selecionarmos copiar colunas A para C.
Quando requeremos um elemento oculto novamente, podemos reverter 0 processo e mostrar o
elemento.

Ocultar dados

Planilha

Selecione Planilha > Ocultar Planilha na barra de menu, ou clique com o botéo direito na aba
da planilha e selecione Ocultar planilha no menu de contexto. Deve sempre haver uma planilha
gue nao esteja oculta.

Linhas e Colunas

1) Selecione uma célula na linha ou coluna que deseja ocultar.
2) Va em Formatar na barra de menu e selecione Linhas ou Colunas.

3) Selecione Ocultar do menu e a linha ou coluna ndo pode mais ser visualizada ou
impressa.

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

Células
Ocultar células individuais é mais complicado. Primeiro, precisamos definir as células como
protegidas e ocultas; entdo precisamos proteger a planilha.

1) Selecione as células que deseja ocultar.

2) Va4 em Formatar > Células na barra de menus ou clique com o botéo direito e selecione
Formatar células no menu de contexto ou pressione Ctrl/+1, para abrir a caixa de dialogo
Formatar células (Figura 60).
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3) Clique na aba Protecéo de célula e selecione uma opcao para ocultar e imprimir as
células.

4) Cligue OK para salvar as alteracdes e fechar a caixa de dialogo.

5) Va em Ferramentas > Proteger Planilha na barra de menu, ou cligue com o botéo
direito na aba da planilha e selecione Proteger planilha no menu de contexto, para abrir
a caixa de dialogo Proteger planilha (Figura 61).

6) Selecione Proteja esta planilha e o conteido das células protegidas.
7) Crie uma senha e confirme a senha.

8) Selecione ou desmarque as opc¢des na area Permitir que todos 0s usuarios desta
planilha acessem para que 0s usuarios possam selecionar células protegidas ou

desprotegidas.
9) Cliqgue em OK para salvar as alteracdes e fechar a caixa de dialogo.

Formatar células

Numeros Fonte Efeitos da Fonte Alinhamento
TipografFia asiatica Bordas Plano de Fundo Protecdo de célula
Protegdo
I:I SELET T A protecao de células s6 se torna ativa apos de proteger a

Protegido planilha atual.

D ocultar Formula Selecione 'Proteger planilha' no menu 'Ferramentas’.

Imprimir
I:I Ocultar durante a impressao As células selecionadas serao omitidas ao imprimir.
Ajuda Redefinir Cancelar OK

Figura 60: Caixa de dialogo Formatar células - aba Protecdo de célula

| ﬁ Nota

Quando o conteudo das células esta oculto, apenas o contetdo contido nas células
€ oculto e as células protegidas nao podem ser modificadas. As células em branco

permanecem visiveis na planilha.

Exibir dados

Planilhas

Selecione Planilha > Mostrar planilha na barra de menus ou clique com o bot&o direito em
gualquer guia da planilha e selecione Mostrar planilha no menu de contexto. Escolha quais
planilhas ocultas mostrar na lista da caixa de didlogo Mostrar planilha. Se ndo houver planilhas
ocultas, a opcao Mostrar planilha ndo aparecera no menu de contexto e ficard acinzentada na
barra de menus.
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Proteger planilha
Proteger esta planilha e o conteddo das células protegidas

Senha: |
Confirmar:

Permitir a todos os usuarios desta planilha:

Selecionar células protegidas
Selecionar células desprotegidas
[] inserir colunas
[ nserir linhas
[ Excluir colunas

[ Excluir linhas

Ajuda Cancelar oK

Figura 61: Caixa de dialogo Proteger planilha

Linhas e Colunas

1) Selecione as linhas ou colunas em cada lado da linha ou coluna oculta.

2) V4 em Formatar na barra de menu e selecione Linhas ou Colunas. Selecione Mostrar
no menu e a linha ou coluna serdo exibidos e podem ser impressos.

3) Alternativamente, clique com o bot&o direito no cabecalho de uma linha ou coluna e
selecione Mostrar linhas ou Mostrar colunas no menu de contexto.

Células

1) Va em Ferramentas > Proteger planilha na barra de menu, ou clique com o botéo
direito na aba da planilha e selecione Proteger planilha no menu de contexto, para abrir
a caixa de dialogo Proteger planilha (Figura 61).

2) Digite a senha para desproteger a planilha e clique em OK.

3) Va em Formatar > Células na barra de menu, ou clique com o boté&o direito e selecione
Formatar células no menu de contexto, ou pressione Ctrl+1, para abrir a caixa de dialogo
Formatar células (Figura 60).

4) Clique na aba Protecéo de célula e desmarque as opcdes de ocultar para as células.
Cligue em OK.

| }? Nota

Ao proteger uma planilha usando na caixa de didlogo Proteger planilha, podemos
deixar os campos de senha em branco. Neste caso, a caixa de dialogo Proteger
planilha ndo é apresentada na etapa 1) acima e a etapa 2) ndo é necessaria.

Agrupar e destacar

Se estamos continuamente escondendo e mostrando as mesmas células, podemos criar um
esquema de seus dados e agrupar linhas ou colunas para que possa recolher um grupo para
oculta-lo ou expandir um grupo para mostra-lo com um unico clique.
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Os controles basicos para agrupamento e delineamento mostram sinais de mais (+) ou menos
(-) no indicador de grupo para mostrar ou ocultar linhas ou colunas. No entanto, se houver
grupos aninhados uns nos outros, 0s controles basicos tém botdes numerados para que
possamos ocultar os diferentes niveis de grupos aninhados.

Agrupar
Agrupe linhas ou colunas.
1) Selecione as células que deseja agrupar na planilha.

2) Va em Dados > Esquema > Agrupar na barra de menus ou tecle F12.

3) Na caixa de dialogo Agrupar que é aberta, selecione Linhas ou Colunas e clique OK.
Um indicador de grupo aparece a esquerda de qualquer linha agrupada ou acima de
gualquer coluna agrupada. A Figura 62 mostra um indicador de grupo a esquerda das
duas primeiras linhas da planilha mostrando que eles foram agrupados.

AZE3 v fy 2= =] ovoazoe
B C D E
Nome Chegada = Partida  Horas

PN OLAOL 20 Pedro 115 16:15 {160
(LAILI2(H8 Jodo LL:0H} 18:45 07:45)
LA 2006 Marcos 11:H} 19:(H 3 -H}

Figura 62: Indicador de grupo

Ocultar detalhes
Para ocultar os detalhes de qualquer grupo de linhas ou colunas:

1) Cligue no sinal de menos (-) no indicador de grupo.

2) Alternativamente, selecione uma célula dentro do grupo e va em Dados > Esquema >
Ocultar detalhes na barra de menus.

3) As linhas ou colunas sdo ocultadas e o sinal de menos (-) torna-se um sinal de mais (+)
no indicador de grupo.
Mostrar detalhes
Para mostrar os detalhes de quaisquer grupos ocultos de linhas ou colunas:
1) Cligue no sinal de mais (+) no indicador de grupo.

2) Como alternativa, selecione uma célula de cada lado do grupo oculto e vd em Dados >
Esquema > Mostrar detalhes na barra de menus.

3) As linhas ou colunas ocultas sédo exibidas e o sinal de mais (+) torna-se um sinal de
menos (-) no indicador de grupo.
Desagrupar

Para desagrupar quaisquer grupos de linhas ou colunas:

1) Certifique-se de que as linhas ou colunas agrupadas sejam exibidas e clique em uma
célula dentro do grupo.

2) Va em Dados > Esquema > Desagrupar na barra de menus ou tecle Ctrl+F12.

3) Se apenas linhas ou colunas forem agrupadas, elas serdo desagrupadas. Se ambas as

linhas e colunas estiverem agrupadas, selecione Linhas ou Colunas na caixa de dialogo
e clique em OK.
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| I\ Cuidado

Quaisquer grupos ocultos de linhas ou colunas devem ser exibidos. Se estiverem
ocultos, as linhas ou colunas agrupadas serdo excluidas da planilha.

| ﬁ Nota

Se houver grupos aninhados, apenas o ultimo grupo de linhas ou colunas criadas
sera desagrupado.

Esquema

Se um intervalo de células selecionado contém férmulas ou referéncias, o Calc definira
automaticamente a sele¢do. Por exemplo, na Figura 63 as células do primeiro e do segundo
trimestres contém, cada uma, uma férmula de soma para as trés células a sua esquerda. Se
aplicarmos o comando Autoesquematizar, as colunas sdo agrupadas em dois trimestres.

Para aplicar a funcdo Autoesquematizar, vA em Dados > Esquema > Autoesquematizar na
barra de menus. O Calc ira entdo verificar as células que contém férmulas ou referéncias e
agrupar automaticamente as células conforme necessario.

—

A v fy L=
il =l ' El ' }
2
B | C | D | E | F | G | H
1 Jan Fev Mar 17 trim Abr Mai Jun 22 Trim
2 1{H} 124 134 S5 1{H} 17} 2{H} A41H}

Fi@ura 63: Exemplo de Esquema

Remocéao

Para remover quaisquer grupos de células de linhas ou colunas, vd em Dados > Esquema >
Remover esquema na barra de menus e todos 0s grupos séo removidos.

Para qualquer grupo de células de linhas ou colunas ocultas, o agrupamento é removido das
células e as células sdo exibidas na planilha.

Filtrar

Um filtro € uma lista de condi¢ces que cada entrada deve atender para ser exibida. O Calc
oferece trés tipos de filtros:

* Padrao — especifica as condi¢Bes ldgicas para filtrar os dados.

* Autofiltro — filtra os dados de acordo com um valor ou texto especifico. Filtra
automaticamente o intervalo de células selecionado e cria caixas de listagem de uma linha
onde vocé pode escolher os itens que deseja exibir.

* Avancado — usa critérios de filtro de células especificadas.

Aplicar um filtro padréao

Um filtro padréo é mais complexo do que o Autofiltro. Podemos definir até oito condi¢des como
um filtro, combinando-as com os operadores E / OU. Filtros padréo séo Uteis principalmente
para numeros, embora alguns dos operadores condicionais também possam ser usados para
texto.

1) Selecione um intervalo de células na planilha.
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2) Va em Dados > Mais filtros > Filtro padrao na barra de menus para abrir a caixa de
didlogo Filtro padréo (Figura 64).

3) Especifique os critérios de filtro e as op¢des de filtragem que deseja usar.

4) Cliqgue em OK para realizar a filtragem padréo e fechar a caixa de dialogo. Todos os
registros que correspondem aos critérios de filtro e op¢des que especificamos serao
mostrados.

Filtro padrio

Critérios de filtragem

Operador Nome do campo Condicao Valor
- nenhum - - = v -
¥ Opcoes
|:| Distinguir entre maidsculas e mindsculas |:| Expressoes regulares
[[] ointervalo contém rétulos de colunas [[] sem duplicatas

|:| Copiar os resultados para:

Ajuda Cancelar OK

Figura 64: Caixa de dialogo de filtro padrédo

Use a caixa de didlogo Filtro padréo para definir as condi¢gdes do filtro a serem combinadas para
formar os critérios gerais do filtro. Cada condic&o de filtro é especificada indicando o tipo de
operador légico, 0 nome de um campo, uma condi¢do Iégica e um valor.

e Operador — para o0s seguintes argumentos, podemos escolher entre os operadores logicos
E / OU. Nenhum operador logico € especificado para a primeira condi¢cdo de filtro na lista.

* Nome do campo — especifica 0s homes dos campos da tabela atual para defini-los no
argumento. Veremos os identificadores de coluna se nenhum texto estiver disponivel para
0Ss nomes dos campos.

* Condicao — especifica 0s operadores comparativos por meio dos quais as entradas nos
campos Nome do campo e Valor podem ser vinculadas.

* Valor — especifica um valor para filtrar o campo. A caixa de listagem Valor contém todos os
valores possiveis para o nome do campo especificado. Selecione um valor a ser usado no
filtro, incluindo entradas Vazio e Nao Vazio.

* Distinguir entre maiusculas e minusculas — distingue entre letras mailusculas e
minusculas ao filtrar os dados.

* O intervalo contém rétulos de coluna — inclui os rétulos das colunas na primeira linha de
um intervalo de células.

» Copiar resultados para — marque a caixa de selecao e, a seguir, selecione o intervalo de
células onde deseja exibir os resultados do filtro. Também pode-se selecionar um intervalo
nomeado na lista.
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* Expressodes regulares — selecione para usar expressodes regulares na definicdo do filtro.
Se selecionado, pode-se usar expressdes regulares no campo Valor da caixa de didlogo
Filtro padrdo se o campo Condicao é definido como “=" (igual) ou “<>" (diferente). Para
obter mais informacdes sobre expressdes regulares, consulte a secédo intitulada
“Expressdes regulares” no Capitulo 1, Introducéo.

* Sem duplicatas — exclui linhas duplicadas da lista de dados filtrados.

* Manter os critérios de filtragem — selecione Copiar os resultados para e, em seguida,
especifique o intervalo de destino onde deseja exibir os dados filtrados. Se esta caixa
estiver marcada, o intervalo de destino permanece vinculado ao intervalo de origem.
Devemos ter definido o intervalo de origem em Dados > Definir intervalo como um
intervalo de banco de dados. Também podemos reaplicar o filtro definido a qualquer
momento clicando no intervalo de origem e em seguida v4 em Dados> Atualizar
intervalo.

Aplicar um Autofiltro

Um Autofiltro adiciona uma lista suspensa a linha superior de uma ou mais colunas de dados
gue permite selecionar as linhas a serem exibidas. A lista inclui cada entrada Unica nas células
selecionadas classificadas em ordem lexical (ver https://www.dictionary.com/browse/lexical-order
para uma explicagdo da ordem lexical). O Autofiltro pode ser usado em vérias planilhas sem
primeiro definir um intervalo de banco de dados.

1) Clique em um intervalo de células na planilha. Se quiser aplicar varios Autofiltros a
mesma planilha, primeiro defina os intervalos do banco de dados e, em seguida, aplique
os Autofiltros aos intervalos do banco de dados.

2) V4 em Dados > Autofiltro na barra de menu ou clique no icone Autofiltro na barra de
ferramentas padrédo. Um botdo de seta é adicionado ao cabecalho de cada coluna no
intervalo do banco de dados.

3) Clique na seta ou pequeno triangulo na coluna que contém o valor ou texto que
desejamos definir como o critério de filtro (mostrado na Figura 65)

4) Selecione o valor ou texto que deseja usar como critério de filtro. Os registros que
correspondem aos critérios de filtro que selecionamos serdo exibidos.
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LA 2HE
LA 2048
JLAL 2HE
LA 20HE
JLAL 2HE
20U 20H8
{20201
{2HFL 2K}
{20204

2L 20

3L 2048

{3 20H

20
21
22

23

24

25

26

27

302048
{30 20HE
3L 2048
6L 2HE
(6L 2HB
6L 20HE
{BATL 2(H}
6L 20HE
{70 2HE
L2008
7L 2H
L2048
{7 0L 2HE

{HRAHL2HHE Fedro
Figura 65: Exemplo de Autofiltro

Aplicar um filtro avancado

Um filtro avancado possui uma estrutura semelhante a um filtro padréo. A diferencga é que os
argumentos do filtro avangado ndo sao inseridos em uma caixa de didlogo. Em vez disso, 0s
filtros podem ser inseridos em uma area em branco de uma planilha e, em seguida,

referenciados pela caixa de dialogo de filtro para aplicar os filtros.

1) Selecione um intervalo de células na planilha.

B C
Mome [~| Inicio |~] Final |~| Horas ||
{H3:{H}
{750

Ordern crescente

D

Ordenar em ardern decrescente

10 primeiros
Wazio

Mao vazio

Filtro padrio...

ltens a pesquisar...

[ Tudo

%] Carlos
1 Josa
[ José
] Lucas
[ Pedra

rlh

Cancelar

LiEHnt

E

{19+
{345
{545
{+7:55
{755
{714
{7+
{+5: 14
{490+
{49:20
1104
{49:540
{49:15
{15
{7540
{4930
Lk
1045
{630
{46 :(H}
{45
1030
1050
145

2) Va em Dados > Mais filtros > Filtro avancado na barra de menus para abrir a caixa de
dialogo Filtro avancado (Figura 66)

3) Em Ler os critérios de filtragem de, selecione o intervalo nomeado ou insira o intervalo

de células que contém os critérios de filtro que desejamos usar.

4) Clique OK para realizar a filtragem avancada e fechar a caixa de dialogo. Todos os
registros que correspondem aos critérios de filtro e op¢des que especificamos sédo

mostrados.

| 7 Nota

As opc0Bes de filtragem avancada sdo as mesmas usadas para filtragem padrao,
consulte “Aplicar um filtro padrdo” acima para mais informacodes.
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Filtro avancado
Ler os critérios de filtragem de

- indefinido - v =

* Opgoes

[] piferenciar maitsculas de mindsculas  [_] Expressées regulares
[] sem duplicatas

|:| Copiar os resultados para:

Ajuda Cancelar OK

Figura 66: Caixa de dialogo Filtro avang¢ado

Para obter um exemplo de filtro avang¢ado, consulte a pagina de Ajuda intitulada “Filtro: Aplicar
Filtros Avancados”.

Ordenar registros

A ordenacao no Calc organiza as células em uma planilha usando os critérios de ordenacao que
especificamos. Varios critérios podem ser usados e uma ordenacéo aplica cada critério
consecutivamente. As ordenacdes séo Uteis quando estamos procurando um item especifico e
se tornam ainda mais Uteis depois de filtrar os dados.

Além disso, a ordenacao é util guando adicionamos novas informag¢des a uma planilha. Quando
uma planilha é longa, geralmente é mais facil adicionar novas informacdes na parte inferior da
planilha, em vez de adicionar linhas em seus lugares corretos. Depois de adicionar as
informacdes, podemos ordenar os registros para atualizar a planilha.

Caixa de didlogo Ordenar
Para ordenar células em uma planilha usando a caixa de dialogo Ordenar:

1) Selecione as células, linhas ou colunas a serem classificadas.

2) Va em Dados > Ordenar na barra de menu, ou pressione o icone Ordenar na barra de
ferramentas padréo, para abrir a caixa de dialogo Ordenar.

3) Na aba Opg¢bes (Figura 67), escolha as opg¢des, incluindo se deseja ordenar em linhas
ou colunas. Veja “Opc¢des de ordenacdo” abaixo para detalhes.

4) Na aba Critérios de ordenacdo (Figura 68), selecione os critérios nas listas suspensas.
As listas de selecao sao preenchidas a partir das células selecionadas.

5) Selecione ordem Crescente pedido (AZ, 0-9) ou ordem Descendente (ZA, 9-0).
6) Clique OK e a ordenacao é feita na planilha.

| ﬁ Nota

Se qualquer uma das células selecionadas para ordenagéo estiver protegida e a
planilha estiver protegida, o Calc ndo podera modificar essas células e a ordenacéo
nao sera executada. Uma mensagem de erro sera exibida para indicar que as
células protegidas nao podem ser modificadas. No entanto, é possivel classificar um
intervalo contendo uma linha de rétulos de coluna que séo protegidos, desde que
nao sejam modificados pela classificacéo.
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Ordenar o

Critério de ordenacdo | Opcdes
Opcdes da ordenacdo

[] piferenciar maitsculas de minGsculas
Ointervalo contém rétulos de coluna
Incluir Formatos
[] Ativar ordenagao natural
|:| Incluir coluna(s) laterais contendo somente anotacdes
Incluir coluna(s) laterais contendo somente imagens
[] copiar resultados da ordenacao para:
-indefinido - -

[[] ordenacao personalizada

seg,ter,qua,qui,sex,sab,dom v
Idioma Opgoes
Padrao - Portugués (Brasil) - -
Diregdo

(®) De cima para baixo (ordenar linhas)

O Da esquerda para a direita (ordenar colunas)

Ajuda Redefinir Cancelar OK

Figura 67 : Caixa de dialogo Ordenar - aba Opcoes
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Ordenar

Critério de ordenacdo | Opcdes

Chave de ordenagdo 1
Crescente

Data -
O Decrescente

Chave de ordenacdo 2

Crescente
-indefinido - v
O Decrescente
Ajuda Redefinir Cancelar oK

Figura 68: Caixa de dialogo Ordenar - aba Critério de ordenacéo

Opcoes de ordenacao
Na aba Opc¢des da caixa de dialogo Ordenar (Figura 67), pode se definir estas opc¢oes:

» Diferenciar maitsculas de minusculas — classifica primeiro por letras maiusculas e
depois por letras minUsculas. Para idiomas asiaticos, aplica-se tratamento especial.

| ﬁ Nota

Para idiomas asiaticos, selecione Diferenciar maitisculas de mindsculas para
aplicar o agrupamento de varios niveis. Com o agrupamento de varios niveis, as
entradas sdo comparadas primeiro em suas formas primitivas, com maiusculas e
minasculas e sinais diacriticos ignorados. Se eles forem avaliados como iguais,
seus diacriticos serdo levados em consideracéo para a comparacao de segundo
nivel. Se eles ainda forem avaliados como iguais, suas mailsculas e mindsculas,
larguras de caracteres e diferenca de Kana japonés sao considerados para a
comparagao de terceiro nivel.

* O intervalo contém rétulos de coluna — omite a primeira coluna ou linha na selecdo da
ordenacéo definido em Dire¢do na caixa de dialogo. A configuragédo Direcdo na parte
inferior da caixa de dialogo define o nome e a funcéo desta caixa de selecdo: se de cima
para baixo, entdo os rétulos das colunas; se da esquerda para a direita, entdo os rétulos
das linhas.
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Incluir formatos — preserva a formatacéo da célula atual.

Ativar ordenacao natural — a ordenacgéo natural € um algoritmo de classificacdo que
classifica os nimeros prefixados de texto com base no valor do elemento numérico em
cada numero classificado, em vez da maneira tradicional de classifica-los como textos
comuns. Por exemplo, suponha que se tenha uma série de valores, como Al, A2, A3, A4,
A5, A6, ..., A19, A20, A21. Quando se coloca esses valores em um intervalo de células e
executa a classificacao, ele se tornara Al, All, A12, A13, ..., A19, A2, A20, A21, A3, A4,
A5, ..., A9. Com a classificag&o natural selecionada, valores como esses séo classificados
corretamente.

Incluir coluna(s) laterais contendo somente anotagcdes — mantém essas células
associadas as células que estédo sendo ordenadas.

Incluir coluna(s) laterais contendo somente imagens — mantém essas células
associadas as células que estédo sendo ordenadas.

Copiar resultados de ordenacado para — copia a lista ordenada para o intervalo de
células que se especifica. Selecione um intervalo de células nomeado onde deseja exibir a
lista ordenada ou insira um intervalo de células na caixa de entrada.

Ordenacao personalizada — selecione esta op¢ao e, em seguida, selecione a ordem de
classificacdo personalizada que se deseja aplicar. As sele¢des disponiveis sdo definidas
como “série de preenchimento” em Ferramentas > Op¢odes > LibreOffice Calc >
Classificar listas. Veja “Definir uma Serie de preenchimento” acima.

Idioma — selecione o idioma para as regras de classificacéo.

Opcodes — selecione uma opc¢éao de classificacdo para o idioma. Para muitos idiomas, esta
selecdo estd acinzentado, mas para alguns idiomas, h& op¢8es disponiveis. Por exemplo,
para alemao, a escolha padrédo é Alfanumérico, mas também se pode selecionar a op¢ao
Lista telefénica para incluir o caractere especial trema na classificacao.

De cima para baixo (ordenar linhas) — classifica as linhas pelos valores nas colunas
ativas do intervalo selecionado.

Da esquerda para a direita (ordenar colunas) — classifica as colunas pelos valores nas
linhas ativas do intervalo selecionado.

Ordenacao rapida
Se as colunas da planilha tiverem um cabecalho com formato de texto, pode-se usar uma
ordenagéo rapida.

1) Selecione uma célula ou intervalo de células a ser classificado.

2) Selecione Dados > Ordem crescente ou Dados > Ordem decrescente na barra de
menus ou clique no icone Ordem crescente ou Ordem decrescente na barra de
ferramentas Padréo.

Pesquisar e substituir

O Calc tem duas maneiras de pesquisar texto em um documento: a barra de ferramentas

Pesquisar e a caixa de dialogo Localizar e Substituir. A barra de ferramentas é rapida e facil de

usar, mas suas fun¢des sdo mais limitadas do que usar a caixa de dialogo.
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Barra de ferramentas Pesquisar

Pesquisar v X

(_:ﬁl L i s i D Exibigo formatadal:‘ Diferenciar maidsculas de mindsculas /._U

Figura 69: Barra de ferramentas Pesquisar

1) Va em Exibir > Barras de ferramentas > Pesquisar ou Editar > Localizar na barra de
menus ou tecle Ctrl+F, para abrir a barra de ferramentas Pesquisar (Figura 69). Por
padrdo, esta barra de ferramentas esta encaixada na parte inferior esquerda da janela do
Calc. Podemos desencaixar a barra de ferramentas e mové-la.

2) Digite um termo de pesquisa na caixa de texto Localizar.

3) Para refinar a pesquisa, podemos selecionar a op¢do Diferenciar maiusculas de
minusculas. Por exemplo, se Proprietério for o termo de pesquisa, selecionar Diferenciar
maiusculas de minasculas vai encontrar Proprietario mas nao proprietario. Também
podemos selecionar as opc¢des Localizar todos ou Exibicao formatada.

4) Clique no icone Localizar o anterior ou Localizar o préximo. Para localizar outras
ocorréncias do mesmo termo, continue clicando no icone.

Caixa de dialogo Localizar e substituir

Para abrir o Caixa de diadlogo Localizar e substituir (Figura 70), va em Editar > Localizar e
Substituir na barra de menus, ou clique no icone Localizar e Substituir na barra de
ferramentas padréo, ou tecle Ctrl+H.

Localizar

1) Na caixa de didlogo Localizar e substituir (Figura 70), insira os critérios de pesquisa na
caixa Localizar.

2) Selecione as opc¢des basicas localizado diretamente debaixo da caixa Localizar.
3) Se necessario, clique em Outras op¢bes para aumentar o nimero de filtros de pesquisa.
4) Clique Localizar o préximo para localizar a primeira instancia dos critérios de pesquisa.

5) Cligue Localizar o proximo novamente para localizar a proxima instancia dos critérios de
pesquisa. Repita conforme necessario.

6) Ou clique Localizar todos para localizar todas as células que contém os critérios de
pesquisa. Essas células serdo destacadas na planilha. A caixa de didlogo Resultado da
pesquisa aparecera, listando os locais das células.

Substituir

1) Na caixa de dialogo Localizar e substituir (Figura 70), insira os critérios de pesquisa na
caixa Localizar.

2) Selecione as opc¢des basicas localizado diretamente debaixo da caixa Localizar.

3) Insira o conteudo de substituicdo na caixa Substituir.

4) Se necessério, clique em Outras op¢bes para aumentar o numero de filtros de pesquisa.
Para percorrer as células e escolher se deseja substituir o conteudo:

5) Clique em Localizar o préximo para localizar a primeira instancia dos critérios de
pesquisa.

6) Se necessario, cligue Substituir para substituir os critérios de pesquisa com o contetido da
caixa Substituir.

7) Repita conforme necessario.
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8) Ou, para localizar e substituir todas as insténcias dos critérios de pesquisa sem parar
em cada uma, cliqgue Substituir todos. Uma caixa de didlogo Resultados da pesquisa
aparecerd, listando as células afetadas.

Dica

Para substituir a primeira instancia dos critérios de pesquisa, podemos
simplesmente pressionar Substituir sem pressionar Localizar o préximo primeiro.

Cuidado

Use Substituir todos com cuidado; caso contrario, pode ficar com alguns erros
altamente embaracosos. Um erro com Substituir todos pode exigir uma busca
manual, palavra por palavra, para corrigir, se ndo for descoberta a tempo de
desfazé-la.

Localizar e substituir
Localizar: | -

[[] piferenciar maidsculas de minisculas  [] Exibicao formatada [ célulasinteiras  [_] Todas as planilhas

Substituir: -

¥ Outras opgdes

[[] somente na selegao atual [] substituir para tras
[[] caracteres coringa [] Estilos de célula
[] Expressoes regulares

|:| Pesquisa por similaridade

Sensivel a diacritica

Direcao: Linhas OColunas Pesquisarem: Formulas hd

Ajuda Fechar

Figura 70: Caixa de dialogo Localizar e Substituir

Opcoes Localizar e substituir
As opcdes disponiveis para refinar sua localizacé@o e substituicdo s@o as seguintes:

Localizar — insira o texto que deseja pesquisar ou selecione uma pesquisa anterior da
lista.

Diferenciar maitsculas de mintsculas — distingue entre caracteres maitsculos e
minusculos.

Exibicdo formatada — pesquisa o conteudo da célula em um formato especifico. Por
exemplo, se uma célula tem um valor de moeda, digamos R$ 123,45 e outra tem 0 mesmo
contetdo, mas a formatacdo padrao (123,45), a pesquisa por “R$ 123,45” encontrara a
célula de moeda, mas ndo a célula formatada por padréo.

Células inteiras — Pesquisa por células com conteldos idénticos ao texto pesquisado.

Todas as planilhas — Pesquisa em todas as planilhas no arquivo de planilha atual.
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* Substituir — insira o texto de substituicdo ou selecione um texto ou estilo de substituicao
recente na lista.

¢ Somente na selecao atual — pesquisa apenas o texto ou células selecionadas.

* Caracteres curinga — selecione para usar curingas na pesquisa. Um curinga € um
caractere especial que representa um ou mais caracteres ndo especificados. Os curingas
tornam as pesquisas de texto mais eficientes, mas geralmente menos especificas. Os
seguintes curingas estéo disponiveis:

— ? (ponto de interrogacdo) corresponde a qualquer caractere Unico. Por exemplo,
Texts? localizara "Text" e "Texts", e "x(ab|c)?y" localizara
lleIII llxabyll Ou IIXCyll .

— * (asterisco) corresponde a qualquer sequéncia de caracteres, incluindo um texto
vazio. Por exemplo, "Ab*c" localizaréa "Ac", "Abc", "Abbc", "Abbbc",
e assim por diante.

— ~ (til) escapa do significado especial de um ponto de interrogacédo, asterisco ou
caractere til que segue imediatamente apds o caractere til. Por exemplo, porque~?
encontra “por qué?”.

* Expressodes regulares — selecione para usar expressdes regulares na pesquisa. As
expressoes regulares oferecem o método mais poderoso de pesquisa de cadeias de texto.
Para obter mais informacdes sobre expressdes regulares, consulte a secédo intitulada
“Expressdes regulares” no Capitulo 1, Introducéo.

* Pesquisa por similaridade — encontre termos semelhantes ao Pesquisar texto.
Selecione esta opcéo e clique no botdo Similaridades para definir as opcdes de
similaridade na caixa de didlogo Pesquisa por similaridade.

« Estilos de célula — pesquisa o contetudo da célula formatada com o estilo especificado.
Selecione esta opcédo e, em seguida, selecione um estilo da lista Localizar. Para
especificar um estilo de substituicdo, selecione um estilo da lista Substituir.

* Sensivel a diacritica — incluir diacriticos e acentos na pesquisa.
* Direcdo — determina a ordem Linhas ou Colunas para pesquisar as células.

* Pesquisar em — selecione Férmulas, Valores, ou Anhotac¢des para pesquisar 0s
caracteres que especificamos nos resultados de formulas, em valores ou em comentarios.

Outras opc¢des podem aparecer dependendo de suas configuragfes de idioma na pagina
Ferramentas> Opc¢des> Configuracdes de idiomas> Idiomas (por exemplo, Igualar largura
do caractere, Semelhante a (Japonés), Sensivel a Kashida). Consulte a Ajuda para obter
mais informacdes sobre essas opc¢oes.

| ﬁ Nota

As opcOes de pesquisa Caracteres curingas, Expressdes regulares e Pesquisa
por similaridade sdo mutuamente exclusivas; apenas uma pode ser selecionada.

Caixa de dialogo resultados da pesquisa

Depois de selecionar Localizar tudo na barra de ferramentas Localizar, ou Localizar tudo ou
Substituir tudo na caixa de didlogo Localizar e substituir, 0 comportamento padréo inicial do
Calc é exibir a caixa de didlogo Resultados da pesquisa (Figura 71) depois de concluir a
operacdo. Esta caixa de didlogo resume os resultados. Além disso, as células afetadas sao
destacadas na planilha.

A caixa de didlogo Resultados da pesquisa lista as células afetadas e seu contetdo atual (ap6s
qualquer substituicdo). Ele também indica o numero de células afetadas. Se desmarcarmos a
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caixa de selecdo Mostrar este dialogo na caixa de dialogo Resultados da pesquisa antes de
pressionar o botdo Fechar, a caixa de dialogo nado sera exibida apds futuros pressionamentos
de Localizar todos ou Substituir todos. A exibicdo da caixa de didlogo Resultados da pesquisa
também pode ser controlada ativando ou desativando a opcdo Ferramentas > Opc¢des >
LibreOffice Calc > Exibir > Janela > Sumario na pesquisa.

Resultados da pesquisa x
Planilha |Célula | Conteddo

Lista de selecio  $EE3 cada "
Lista de selecdio  $E$ cada

Lista de selecio  $EE cada

Lista de selecdio  $ESS cada

Lista de selecdio  $E$10 cada

Lista de selecio  $E$IT cada

Lista de selecdo  $E$18 cada

Lista de selecdio  $Eg22 cada

Lista de selecio  $E$25 cada

Lista de selecdio  $E$26 cada

Lista de selecio  $E28 cada

Lista de selecdio  $E30 cada

Lista de selegdio  $E§32 cada

Lista de selecio  $E$39 cada

Lista de selecdio  $E$A0 cada v
24 resultados encontrados

bostrar este dialogo Fechar

Figura 71: Caixa de dialogo Resultados da
pesquisa
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Capitulo 3
Criar tabelas e graficos

Apresentando informacoes visualmente



Introducao

Tabelas e graficos podem ser poderosas ferramentas para transmitir informacdes e o Calc
oferece uma variedade de maneiras de apresentar dados. Eles podem ser personalizados em
uma extensdo consideravel, permitindo que as informagdes sejam mostradas da maneira mais
clara.

Para leitores interessados em maneiras eficazes de apresentar informacdes graficamente, duas
excelentes introdugdes ao tépico séo: William S. Cleveland: Os elementos da representagcéo
gréfica de dados, 2% edicao, Hobart Press (1994) e Edward R. Tufte de A exibicéo visual de
informacgées quantitativas, 22 edicdo, Graphics Press (2001).

Assistente de grafico

Utilize o Assistente de gréfico para criar um grafico inicial usando dados em uma planilha e em
seguida, use as opcdes do Assistente de grafico para alterar o tipo de grafico, ajustar intervalos
de dados e editar alguns elementos do gréafico. Cada mudanca € vista imediatamente no gréafico
inserido.

Visao geral do Assistente de grafico

A | B | < D
1 Aluguel de equipamentos
2 Canoas Barcos Motores
3 |jan 12 23 47
4 |fev 9 31 54
5 |mar 14 27 56
6 |abr 17 28 43
7 |mai 13 19 39
8 ljun 8 27 52
Figura 72: Exemplo de dados para a criagdo de
um grafico

Para demonstrar o processo de uso a Assistente de grafico para criar gréficos, os dados
mostrados na Figura 72 serdo usados nas sec¢des a seguir. Visdo geral das etapas basicas:

1) Selecione as células que contém todos os dados — incluindo nomes, categorias e rétulos
— a serem incluidos no grafico. A selecéo pode ser um Unico bloco, células individuais ou
grupos de células (colunas ou linhas). Neste exemplo, sera selecionado o intervalo de
células A2: D8, o que omitird intencionalmente o titulo geral “Aluguel de equipamentos” do
grafico.

Dica

(m

O Assistente de grafico pode adivinhar o intervalo e criar um gréfico inicial, mesmo
se todos os dados néo estiverem selecionados. Antes de abrir o Assistente de
Gréfico, posicione o cursor ou selecione uma célula em qualquer lugar da area dos
dados.

2) Executar um dos procedimentos a seguir fard com que um grafico seja colocado na
planilha como um objeto (Figura 73) e a caixa de diadlogo Assistente de grafico sera aberta
(Figura 74)

— Va para Inserir > Gréfico na barra do Menu principal.
— Cligue no icone Inserir grafico na barra de ferramentas padréo.
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3) Escolha o tipo de gréafico e faga as outras selecdes desejadas. As opcdes sdo explicadas
a seqguir.

4) Clique em Finalizar para salvar as selecdes e fechar o Assistente de grafico.
As secdes a seguir fornecem mais detalhes sobre como usar o Assistente de grafico.

60
50

40

30 W Canoas
W Barcos

Motores
2
| '
0
jan fev mar abr mai jun

Figura 73 : Exemplo de gréfico criado automaticamente com o
Assistente de grafico

o

o

Selecionar o tipo de grafico

O Calc oferece um total de dez tipos béasicos de gréfico para escolha do usuario. Outras op¢des
variam de acordo com o tipo de grafico selecionado. Para obter mais informacgdes sobre os
diferentes tipos de gréfico, consulte “Galeria de tipos de grafico” abaixo.

Escolha um tipo de grafico
Passos

E* Barra [ ]

1.Tipo de grafico I I :=] I
P J Pizza . I
2.Intervalo de dados & Area
3.Série de dados 2 Linha
: i MNormal

4.Elementos do grafico . XY (Dispersao)

|- Bolha [] Aparéncia 3D

k1 Rede

il Cotacdes

il Colunaelinha

[ ]
Ajuda \nter Préoximo > Finalizar Cancelar

Figura 74: Caixa de dialogo Assistente de grafico — selecionar o tipo de gréafico

O grafico inicial criado usando o Assistente de grafico € um gréfico de colunas 2D. Uma pequena
visualizacdo da variante selecionada é destacada com uma borda ao redor, como mostrado na
Figura 74. O nome da variante (Normal na Figura 74) é mostrado abaixo da visualizacao.

Para alterar os tipos e opcdes de grafico:

1) Selecione o tipo de gréafico da lista em Escolha um tipo de gréfico.
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2) Se necessério, selecione uma variante do grafico na caixa de visualizagdo clicando nela.
As opcodes disponiveis dependem do tipo de grafico selecionado. O grafico muda
instantaneamente para refletir a selecéo.

3) Para usar um grafico 3D, marque a caixa de selecdo Aparéncia 3D e selecione o tipo de
visualizacdo 3D (Realista ou Simples) Esta opc¢éo esta disponivel apenas para os tipos
de grafico coluna, barra, pizza ou éarea.

4) Cliqgue em Préximo para fazer alterac6es no intervalo de dados, série de dados e
elementos do gréfico, explicados em mais detalhes abaixo.

5) Quando estiver satisfeito com o gréfico, clique em Finalizar para fechar o Assistente de
grafico.

| }? Nota

Para recriar muitos dos graficos mostrados nas sec¢des a seguir, selecione o tipo de
gréafico Coluna, com a variante Normal e a opcdo Aparéncia 3D desmarcada.

Selecionar o intervalo de dados

O intervalo de dados contém todas as células com dados (incluindo rétulos e categorias) que
devem ser incluidos no grafico. Na etapa Intervalo de dados do Assistente de grafico (Figura 75),
corrija manualmente quaisquer erros na selecdo de dados para o gréfico.

Escolha um intervalo de dados
Passos
Intervalo de dados: $Planilhal.$A$2:5D%$8 =
1.Tipo de grafico () Série de dados em linhas
Série de dados em colunas
3.5érie de dados Primeira linha como rétulo

4.Elementos do grafico Primeira coluna como rétulo

[] Grafico temporal

Indice do inicio da tabela 0 Indice do término databela 0

Ajuda < Anterior Préoximo > Finalizar Cancelar

Figura 75 : Diédlogo do Assistente de Gréfico — selecionar intervalo de dados

Para usar a pagina Intervalo de dados:

1) Altere as linhas e colunas usadas como dados para o grafico, caso necessario, editando
as referéncias de células na caixa de texto Intervalo de dados. Edite as referéncias de
célula através de uma destas duas maneiras:

— Modifique diretamente o texto na caixa de texto Intervalo de dados.

— Clique no botédo Selecionar intervalo de dados a direita da caixa de texto Intervalo
de dados. Em seguida, use o cursor para selecionar o(s) intervalo(s) de dados na
planilha.

2) Especifique se as séries de dados sé@o organizadas em linhas ou colunas. Nos dados de
exemplo, mostrados na Figura 72,a série de dados esta organizada em colunas.

3) Selecione se deseja usar a primeira linha, a primeira coluna ou ambas como rotulos.
4) Clique Préximo para passar a fazer alteragdes na série de dados (Figura 76)
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5) Quando estiver satisfeito com o grafico, clique Finalizar para fechar o Assistente de
gréfico.

| }? Nota

Se a sintaxe de um intervalo de dados nao estiver correta, Calc destacara o
Intervalo de dados caixa de texto para indicar o erro e desabilitara os botdes o
Anterior, Proximo e Finalizar.

Selecao de dados néo adjacentes

Para criar um intervalo de dados completo a partir de varias células que ndo estdo proximas
umas das outras, use um delimitador entre intervalos individuais. Por exemplo, a configuracdo
regional Portugués(Brasil) usa um ponto e virgula como um delimitador e "$ Planilhal.A1:A5; $

Planilhal.D1:D5" é um intervalo de dados valido. A virgula é outro delimitador comumente
usado.

O delimitador apropriado depende da opcao selecionada em a Configuragdo regional na se¢éo
Formatos em Ferramentas > Opc¢des > Configuracdes de idioma > Idiomas. Veja ou altere o
delimitador padrdo em Ferramentas > Opcdes > LibreOffice Calc > Férmula. Na se¢éo
Separadores, a op¢cdo Coluna da matriz mostra o delimitador padréo.

| /? Nota

As opcbes em Ferramentas> Opc¢des podem néo estar disponivel quando o grafico
estd no modo de edicdo. Se desejar, clique em algum local fora do grafico para sair
do modo de edicédo e ver as opg¢des. Clique no gréafico duas vezes para entrar no
modo de edicdo novamente.

Para selecionar dados ndo adjacentes, execute um dos seguintes durante a execuc¢ao do passo
1) acima:

* Insira manualmente os intervalos de dados na caixa de texto com delimitador(es) entre
eles.

» Selecione os dados com o cursor clicando primeiro no botdo Selecione o intervalo de
dados a direita da caixa de texto Intervalo de dados. Coloque o cursor no final do primeiro
intervalo de dados na caixa de texto (caso contrario, o primeiro intervalo é selecionado e,
em seguida, excluido) e insira o delimitador. Em seguida, arraste o cursor na planilha para
selecionar o proximo intervalo de dados.

| 7 Nota

Quando os dados e o grafico estdo no mesmo documento, as altera¢cdes nos dados
sao refletidas instantaneamente.

Vincular a dados externos

O Calc oferece vérias op¢des para vincular dados a fontes externas. Isso permite que os dados
(e o seu respectivo gréafico) sejam atualizados automaticamente quando os dados externos
forem alterados. Os seguintes tipos de arquivos podem ser vinculados: HTML, Calc, Base, CSV,
Excel e fontes de dados registradas. Para obter mais informacgdes, consulte o Capitulo 10,
Vincular dados.
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Selecao de série de dados

A pagina Série de dados do Assistente de gréafico (Figura 76) permite o ajuste fino dos dados.
Cada série de dados contém um conjunto de dados que tém algo em comum, como os tipos de
eguipamentos de aluguel listados na Figura 72. Use a pagina Série de dados para alterar o
intervalo de origem de cada série de dados e para organizar como os dados séo apresentados
no grafico. Isso inclui a remocéo de dados desnecessarios e a especificacdo de como os dados
sao plotados ao longo dos eixos.

Organizar as séries de dados

Dica

(m

O Assistente de gréfico faz suposi¢des iniciais sobre como os dados devem ser
exibidos, mas estas suposi¢cdes podem estar incorretas. Se um gréafico ndo possuir a
aparéncia esperada, a primeira coisa a verificar é se todas as séries de dados estéo
definidas corretamente.

Além disso, verifigue as configuracdes na pagina Intervalo de dados que definem se
os dados estdo em linhas ou colunas e se a primeira linha ou a primeira coluna
devem ser consideradas rétulos.

Os nomes de cada série de dados aparecem na caixa Série de dados (a caixa do meio na
Figura 76) Para organizar a série de dados, selecione uma entrada na listagem da caixa Série
de dados e execute um ou mais dos passos seguintes:

e Para alterar o nome da série de dados, selecione Nome na caixa Intervalos de dados a
direita. Edite as referéncias de células na caixa de texto Intervalo para Nome abaixo.

 Para alterar as referéncias de célula para categorias de série de dados, edite as
referéncias de célula na caixa de texto Categorias abaixo da caixa Intervalos de dados.

* Clique Adicionar para adicionar outra série de dados abaixo da entrada selecionada. Os
intervalos de dados para a nova série de dados precisarédo ser definidos.

¢ Cligue Remover para remover a entrada selecionada da lista Série de dados.

* Clique nos botdes Acima ou Abaixo para mover a entrada selecionada para cima ou para
baixo na lista Série de dados. Isso ndo altera a ordem na tabela da fonte de dados, mas
altera a organizacao no gréfico.

| ﬁ Nota

Diferentes séries de dados devem estar em colunas ou linhas separadas. Caso
contrario, o Calc assumira que fazem parte da mesma série de dados.

Definir intervalos de série de dados

Para entender como o Calc trata os dados em gréficos, é importante entender a distin¢ao entre
valores e categorias. Os valores sao dados numéricos que variam continuamente. Em contraste,
as categorias ndo tém relacdo matematica umas com as outras. Por exemplo, as categorias
para os dados do gréfico referidos na Figura 76 e o grafico mostrado na Figura 73 sdo meses do
ano.

A maioria dos graficos do Calc requer dados de valor e categoria, com valores plotados ao longo
do eixo Y e categorias plotadas ao longo do eixo X. As excecdes sdo graficos XY (dispersdo) e
gréaficos de bolhas, que usam dados de valor ao longo de ambos o0s eixos.
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Série de dados: Intervalos de dados:

Passos

Barco Cor de preenchimento

1.Tipo de grafico )
Motores Nome $Planilhal.$B$2
2 Intervalo de dados Valores de Y $Planilhal.$BS3:3B$8
4_Elementos do grafico Intervalo para Cor da borda
Categorias

$Planilhal.3A%$3:$A%$8 =

Adicionar

Remover ¥

Personalizar intervalos de dados das séries individuais
Ajuda < Anterior Proximo > Finalizar Cancelar
Figura 76 : Didlogo do Assistente de Grafico — selecionar séries de dados

Os intervalos de dados que podem ser definidos para um tipo de grafico especifico aparecem na
caixa Intervalos de dados ao lado direito da pagina Séries de dados, mostrado na Figura 76.
Nem todos os intervalos de dados precisam ser preenchidos.

Os intervalos de dados podem incluir:

Cor da borda e cor de preenchimento
As cores de borda e preenchimento para cada ponto de dados na série de dados podem
ser especificadas aqui usando valores numéricos para o sistema de cores RGBA. Se ndo
for especificado aqui, 0 Calc usara as cores padrao. A formatacao condicional também
pode ser usada. Isso permite que as cores dos pontos de dados variem, dependendo de
certas condi¢cGes ou valores. Para mais informacgdes, consulte “Atribuir cores” abaixo.

Nome
Quando Série de dados em colunas e Primeira linha como rétulo estédo selecionados
na pagina Intervalo de dados, o Calc assume que os rétulos das colunas dos dados
selecionados sédo 0os nomes das séries de dados. Assim, o Calc assume que 0s nomes das
séries de dados dos dados mostrados na Figura 72 séo “Canoas”, “Barcos” e “Motores”.
Da mesma forma, quando Série de dados em linhas e Primeira coluna como rétulo sao
selecionados, o Calc assume que os rétulos das linhas dos dados selecionados séo os
nomes das séries de dados.

A Gnica maneira de alterar o nome de uma série de dados é selecionando Nome na caixa
Intervalos de dados no canto superior direito da pagina Série de dados (Figura 76). Para

alterar insira um intervalo de células diferente na caixa Intervalo para Nome, que aparece
abaixo da caixa Intervalos de dados (Observe que o0 nome da série de dados geralmente

esta contido em uma unica célula, em vez de um intervalo de células).

Valores de Y
Esses sdo valores numéricos que geralmente sdo plotados ao longo do eixo vertical. Mas
nem sempre é assim. Por exemplo, enquanto os valores Y sdo plotados no eixo vertical
em graficos de colunas, eles sdo plotados ao longo do eixo horizontal em graficos de
barras.

Categorias
O intervalo para dados de categoria € definido em uma caixa separada chamada
Categorias, localizada abaixo da caixa Intervalos de dados. Observe a diferenga entre
categorias e nomes de séries de dados. Para os dados da Figura 72, as categorias sao 0s
rétulos das linhas enquanto os nomes das séries de dados séo os rétulos das colunas.
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| /? Nota

Os gréficos XY (dispersao) e de bolha séo diferentes de outros tipos de grafico
porque usam dados de valor para seu eixo X em vez de dados de categoria. Para os
tipos de gréfico XY (dispersao) e bolha, a pagina Série de Dados do Assistente de
grafico inclui uma caixa Rotulos de dados no lugar da caixa Categorias exibida para
outros tipos de gréfico. Para criar um conjunto de rétulos de dados (um para cada
ponto de dados), insira os textos desejados em um intervalo de células da planilha e
depois insira os detalhes daquele intervalo de células na caixa Rétulos de dados. Os
rétulos podem ser exibidos no grafico selecionando a opgdo Mostrar categoria na
caixa de didlogo Rétulos de dados (ver Figura 106 e Figura 107)

Dependendo do tipo de gréfico, outros intervalos de dados podem precisar ser definidos além
daqueles mostrados na Figura 76.

Selecao de elementos do grafico

Escolha os titulos, legendas e configuragoes de grade
Passos

Titulo H| Exibir legenda
1.Tipo de grafico Subtitulo () Aesquerda
2.Intervalo de dados i Adireita
3.Série de dados Ebo X () Emcima

Eixo Y (O Embaixo

Exibir grades
[J EixoX (W EixoY []

Ajuda < Anterior Finalizar Cancelar

Figura 77: Caixa de dialogo do Assistente de grafico — selecionar e alterar os elementos do
gréfico

Na pagina Elementos do grafico da caixa de dialogo Assistente de gréafico (Figura 77), adicione
ou altere o titulo, o subtitulo, os nomes dos eixos e as grades. Use titulos que chamem a
atencao dos espectadores para o proposito do gréafico e que demonstre onde eles devem se
concentrar.

Os elementos do grafico para graficos 2D e 3D séo ilustrados na Figura 78.
* A parede do grafico contém o grafico que exibe os dados.
* A area do grafico é o plano de fundo de todo o grafico.

* O titulo e subtitulo do grafico, legenda do grafico, rétulos dos eixos e nomes dos eixos
estéo na &rea do gréfico.

* O piso do grafico esta disponivel apenas para graficos 3D.
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Chart title ———————— , -
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Figura 78 : Elementos do gréfico

Para adicionar elementos a um grafico, execute um ou mais dos seguintes procedimentos na
pagina Elementos do gréafico (Figura 77):

* Insira um titulo e subtitulo (se desejar) nas caixas de texto Titulo e Subtitulo.

* |nsira 0s nomes a serem usados nas caixas de texto Eixo X e Eixo Y. A caixa relativa ao
Eixo Z é ativada somente se estiver criando um grafico 3D.

* Selecione a op¢ao Exibir legenda (ativada por padréo) e escolha onde exibir a legenda —
A Esquerda, A Direita, Em cima, ou Embaixo. Os nomes na legenda sdo os homes das
séries de dados. Especifigue os nomes no campo Intervalo para Nome na pagina Série de
dados.

* Em Exibir grades, selecione as caixas de selecdo Eixo Y ou Eixo X para exibir linhas de
grade horizontais ou verticais. Para alguns tipos de graficos, as grades do eixo sao
exibidas por padrdo. As grades nao estdo disponiveis para graficos de pizza. A caixa de
selecdo do Eixo Z fica ativa apenas ao criar um gréafico 3D. Para obter mais informag6es
sobre grades, consulte Linhas de grade abaixo.

| }? Nota

Ao clicar em Finalizar fecha-se o Assistente de grafico, porém, o grafico permanece
no modo de edi¢do, indicado por bordas cinzas, e ainda pode ser modificado. Clique
em qualquer célula fora do grafico para sair do modo de edi¢éo.

Barra lateral para graficos

A aba Propriedades da Barra lateral (Figura 79) disponibiliza algumas opc¢6es basicas para
especificar a aparéncia dos graficos. Para abrir a Barra lateral, primeiro clique fora do gréfico e
cliqgue em Exibir > Barra lateral na barra de menus ou pressione Ctrl+F5. Por padréo, a barra
lateral € aberta no lado direito da tela.

O contetdo mostrado na barra lateral varia, dependendo se o gréfico esta selecionado ou no
modo de edicdo. A barra lateral a esquerda na Figura 79 mostra a aba Propriedades quando um
gréfico é selecionado (clicando nele uma vez). Quando um gréafico esta no modo de edi¢éo
(clicando nele duas vezes), a aba Propriedades a direita na Figura 79 é mostrada.

114 | Guia do Calc 7.0



N2

/E\
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Se seguir as instru¢des acima e a aba Propriedades da barra lateral ndo aparecer,
clique no icone Propriedades localizado no canto superior direito da barra lateral.

As opcdes disponiveis na aba Propriedades da barra lateral também estao disponiveis em
outros lugares. Elas podem ser encontradas na barra de menus, na barra de ferramentas
Formatacdo ou nos menus de contexto (disponibilizados clicando com o bot&o direito do mouse
em um elemento do gréfico).

/? Nota

A barra lateral pode ser bastante Gtil. No entanto, como as op¢des sao faceis de ver
e estéo disponiveis em outros lugares, outras referéncias a elas nao estdo incluidas
neste capitulo.

: Propriedades x| Propriedades
Area 5 — | Tipo de grafico —
Preencher: Nenhum W al Coluna
Ay
- e (If
Transparéncia: Nenhuma W @) %
0% - fx Normal
- Sombra S Aspecto 3D
L, E
Linha: - Bara |
Largura: =
Cor: = I
Elementos
Transparéncia: 0% 4 i
Titulos
] Titulos [] Subtitulc
- Posicao e tamanho s Legenda
Posicao X: Posicao ¥: H| Posicdo: Adireita v
9,13cm || 055cm 3
B/ Mostrar legenda sem sobrepor o
Largura: Altura: Eixos
00Em o g S80om v H Eixo X [ Titulo dc
) Manter propor¢ao | EixoY (J Titulo dc
(] O
Dispor: Alinhar:
i g Linhas da grade
®| Principal horizontal [_] Secunda
] Principal vertical [] Secunda
Editar grafico ~ Area =
Preencher: Cor ~
Linear S v At

Figura 79: Deque de propriedades da barra lateral quando o gréfico é selecionado
(esquerda) e quando o grafico esta no modo de edicdo (direita)
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Modificar graficos

O Assistente de grafico estabelece os recursos basicos de um grafico. Depois de usa-lo, vocé
pode alterar os intervalos de dados ou modificar a aparéncia do grafico. O Calc oferece muitas
opcdes para formatar e ajustar a aparéncia dos gréficos. Isso inclui ferramentas para editar o
tipo de grafico, elementos do grafico, intervalos de dados, fontes, cores e muitas outras opgoes.

Modifique os gréaficos de duas maneiras, dependendo do que vocé deseja alterar.

Propriedades dos objetos
Clique em um grafico uma vez para editar as propriedades do objeto. Isso inclui tamanho,
posi¢cdo na péagina, alinhamento, bordas externas, copia, exportagdo e muito mais. Veja as
secdes que comegam com “Redimensionar, movimentar e posicionar graficos" abaixo para
mais informacdes.

Use o0 modo de edicao
Use o0 modo de edi¢do para alterar a sele¢éo de dados e tipo de grafico, bem como
elementos como eixos, titulos, planos de fundo, grades, séries de dados, rétulos de dados,
linhas de tendéncia e muito mais.

Visao geral do modo de edicao

Aqui estdo algumas maneiras gerais de se modificar graficos no modo de edicdo. Eles sé&o
discutidos em mais detalhes nas seg¢es a seguir.

» Para adicionar um elemento que ainda ndo esta no grafico, use o menu Inserir na barra
de menus. Insira titulos, legendas, rétulos de eixo, grades, rétulos de dados, linhas de
tendéncia, linhas de valor médio, barras de erro, e caracteres especiais.

* Para mover ou alterar o tamanho do titulo, nomes dos eixos, paredes do grafico e
legendas, clique neles uma vez. O cursor muda para um icone de movimento (a aparéncia
depende do sistema). Arraste o elemento para o novo local. Para alterar o tamanho,
arraste as alcas de selecéo.

* Modifique os elementos de algumas maneiras basicas. Os métodos a seguir podem abrir a

caixa de diadlogo ou menu apropriado. Nem todos esses métodos funcionardo para todos
0s elementos:

— Clique duas vezes no elemento (veja uma excecao abaixo).

Selecione o elemento no menu Inserir (Figura 80) ou no menu Formatar (Figura 81)
na barra de menus.

Clique no elemento uma vez e, em seguida, clique no icone Formatar selecao na
barra de ferramentas Formatacao (Figura 82)

Selecione o elemento na lista suspensa Selecionar elemento do grafico e clique no
icone Formatar selecao proximo a ele na barra de ferramentas Formatacao.

Cligue com o bot&o direito no elemento para abrir 0 menu de contexto.

* Cligue duas vezes nos titulos e nomes dos eixos para alterar sua grafia. Para modificar a
grafia de outro texto, como categorias, rotulos de dados e entradas de legenda, altere o
texto nos dados na planilha.

¢ Cligue uma vez em um ponto de dados (como uma coluna ou barra) para selecionar e
editar a série de dados associada.

— Com uma série de dados selecionada, clique duas vezes em um Unico ponto de
dados para editar suas propriedades (por exemplo, uma Unica coluna em um gréfico
de colunas).
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Entrando no modo de edicao.

Para editar ou formatar graficos, clique duas vezes no gréfico para coloca-lo no modo de edi¢éo.
O grafico agora esta cercado por uma borda cinza. No modo de edig&o, a barra de menus muda
e a barra de ferramentas Formatacao contém vérias opgdes de formatacgdo e icones, conforme

discutido nas secdes a seguir.

| X Nota

As proximas secoes (até “Redimensionar, movimentar e posicionar graficos”
abaixo;) exigem que um gréfico esteja no modo de edicao.

Menu Inserir

No modo de edicdo, o menu Inserir na barra de menus exibe as op¢des mostradas na Figura 80
e discutido abaixo:

Formatar Ferram

! Legenda...
I Eixo...

Grades...

[ Rétulos de dados...

Linhas de valor médio
Barras de erro X...

Barras de erro Y...

Figura 80: Menu Inserir
quando o grafico estiver
no modo de edicéo

Titulos
Fornece caixas de texto para inserir o titulo e o subtitulo do grafico, bem como titulos para

0s eixos X-, Y- e Z-, incluindo os eixos secundarios. Para mais informacdes, veja "Titulos,
subtitulos e nomes de eixos" abaixo.

Legenda
Especifica se uma legenda deve ser incluida e, em caso afirmativo, onde. Para mais

informacdes, veja "Legendas” abaixo.

Eixos
Oferece opc¢des para mostrar ou ndo os rétulos dos eixos. O Assistente de grafico mostra

os rotulos por padrao. Para mais informacgdes, veja "Eixos" abaixo.

Grades
Oferece opg¢Bes para mostrar ou ndo as grades principais e secundérias dos eixos X, Y e

Z. Para formatar grades, consulte “Linhas de grade" abaixo.

Roétulos de Dados
Fornece opc¢des para atributos de texto, op¢cdes para mostrar ou ndo as categorias e a

posicao e rotagdo dos rétulos. Para mais informacgdes, veja "Rotulos nos dados" abaixo.
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Linha de tendéncia
Especifica o tipo de linha de regressao a ser usada, op¢oes de extrapolacdo, onde os
eixos devem se cruzar, 0 nome da linha de tendéncia, e, se e como a equacao deve ser
exibida. A opc¢éo fica esmaecida até que uma série de dados seja selecionada. Para mais
informag0es, veja "Linhas de tendéncia e valor médio" abaixo.

Linhas de valor médio
Exibe linhas de valor médio para séries de dados selecionadas ou todas. Para mais
informacdes, veja "Linhas de valor médio" abaixo.

Barras de erro X e barras de erro Y
Especifica a categoria de erro a ser usada, parametros e opcdes de exibigcdo para
indicadores positivos e negativos. Para mais informacdes, veja "Barras de erro" abaixo.

Caracteres especiais
Permite a entrada de caracteres especiais em strings de texto (por exemplo, titulo e
subtitulo). A opcao é Desativado se néo for relevante para o elemento gréafico selecionado.
Consulte o Capitulo 2, Inserindo, editando e formatando dados para obter mais
informacdes sobre a insercéo de caracteres especiais.

Menu Formatar

No modo de edicdo, essas configuracdes aparecem no menu Formatar menu (Figura 81) da
barra de menus. Seguem as descrigdes das opgoes:

Ferramentas Jane

Titulo >

! Legenda...
il Eixo >
Grade >

Parede do gréfico...

Area do grafico...

Tipo de grafico...

Intervalos de dados...

-
-

=

Disposicdo >
Figura 81: Menu formatar
quando o grafico esta no
modo de edicdo

Titulo
Formata o titulo e o subtitulo do gréafico, bem como os nomes dos eixos. O texto deve
primeiro ser inserido na pagina Elementos do gréafico do Assistente de grafico ou
acessando Inserir > Titulos.

Legenda
Formata a aparéncia e posicdo da legenda. A legenda deve primeiro ser ativada usando a
pagina Elementos do gréafico do Assistente de gréafico ou indo para Inserir > Legenda.
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Eixo
Propriedades dos eixos, como onde eles se cruzam, a escala das unidades e a formatagéo
de seus rétulos.

Grade
Formata as linhas da grade. Use a pagina Elementos do grafico do Assistente de grafico
para ativar as grades ou va para Inserir > Grades para ligar ou desligar as grades.

Parede do grafico, piso do grafico ou area do gréfico
Formata bordas, area e transparéncia desses elementos. Observe que o piso do gréfico
esta disponivel apenas para gréaficos 3D. Veja "Formatar planos de fundo do gréfico"
abaixo para mais informacdes.

Tipo de Gréfico
Altera o tipo de gréafico e se € um grafico 2D ou 3D. Os varios tipos de gréfico sdo
explicados em “Galeria de tipos de gréafico" abaixo.

Intervalos de dados
Define intervalos para todos os dados no grafico e para séries de dados individuais,
conforme explicado em “Selecionar o intervalo de dados" acima e “Selecao de série de
dados" acima.

Exibicao 3D
Formata gréficos 3D e esta disponivel apenas para graficos com essa caracteristica.
Observe que apenas os graficos de coluna, barra, pizza e area podem ser exibidos como
graficos 3D. Veja "Graficos 3D" abaixo para informagao.

Formatar selecdo
Abre uma caixa de didlogo com as configuragfes de qualquer elemento selecionado. As
opcdes podem incluir preenchimento de area, bordas, posicionamento, transparéncia,
fontes, rotulos, escala e outros atributos.

Posicao e tamanho
Permite a especificacdo precisa da posicao e do tamanho de um elemento selecionado. A
posicao é definida em relacdo ao gréfico. Vejo "Posi¢do e tamanho" abaixo para mais
informacoes.

Disposicao
Oferece duas opcdes: Avancar e Recuar. Apenas uma opcao pode estar ativa para alguns
itens. Use essas opcdes para organizar séries de dados sobrepostas.

Barra de ferramentas Formatacao

No modo de edicao, a barra de formatacdo aparece como na Figura 82. Clique em um dos
icones para abrir uma caixa de dialogo ou ativar ou desativar uma opgéo. Os menus Inserir e
Formatar da barra de menus, descritos acima, contém as mesmas op¢des, com uma excecao.

A lista Selecionar elemento gréfico nao aparece em nenhum outro lugar. Use-a para selecionar
facilmente os elementos individuais do grafico. Pode ser especialmente util quando o grafico
esté cheio ou é dificil selecionar elementos usando o cursor. Observe que opgdes como Rétulos
de dados e Linha de tendéncia ndo aparecem nesta lista, a menos que ja tenham sido
inseridos ao utilizar o menu Inserir.
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1. Selecionar elemento do 7. Intervalos de dados 13. Grades Verticais
grafico

2. Formatar selecéo 8. Tabela de dados 14. Eixo X

3. Tipo de gréfico 9. Titulos 15. Eixo Y

4. Area do gréafico 10. Legenda 16. Eixo Z

5. Parede do gréfico 11. Legenda 17. Todos os eixos

6. Visualizacéo 3D 12. Grades horizontais

Figura 82: Barra de ferramentas de formatacdo quando o gréfico esta no modo de edicdo

Selecionar e mover elementos do grafico

Selecionar elementos do grafico

Depois de clicar duas vezes no grafico para entrar no modo de edi¢éo, selecione os elementos
do gréfico usando um dos seguintes métodos:

¢ Cligue uma vez no elemento do grafico (para selecionar pontos de dados individuais,
cligue duas vezes — mas ndo muito rapidamente — depois de clicar uma vez na série de
dados).

» Selecione o elemento da lista suspensa Selecionar elemento grafico que aparece a
esquerda da barra de ferramentas Formatacao, conforme mostrado na Figura 82.

Quando selecionado, o elemento do gréafico sera destacado com alcas de selecdo quadradas.

Dica

m

Quando passar o cursor sobre um elemento, o Calc exibe seu nome, tornando mais
facil selecionar o elemento correto. O nome do elemento selecionado também
aparece na barra de status.

Mover elementos do grafico

Vocé pode querer mover elementos individuais de um grafico, independente de outros
elementos. Por exemplo, reposicionar o titulo ou os nomes dos eixos. Para fazer isso:
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1) Selecione o elemento conforme descrito acima.

2) Mantenha pressionado o botdo do mouse. O cursor muda para o icone de movimento (a
aparéncia depende da configuragcdo do computador).

3) Arraste o cursor para mover o elemento.
4) Solte o botdo do mouse quando o elemento estiver no local desejado.

Como alternativa, use a caixa de dialogo Posicéo e tamanho para alguns elementos.

Pontos individuais ou séries de dados ndo podem ser movidos, com excec¢édo de graficos de
pizza. Fatias individuais podem ser movidas ou todo o grafico pode ser explodido. Veja "Gréaficos
de pizza" abaixo para mais informacoes.

Para mover rétulos de eixo, consulte “Posicionar eixo, rétulos e marcas de intervalo" abaixo.
Para mover rotulos de dados, consulte “Adicionar e formatar rétulos de dados para uma série de
dados" abaixo.

| o Dica

Para alguns elementos do grafico (como titulo, subtitulo, nome do eixo e legenda),
pressione as teclas de seta para mover o objeto em pequenos passos.

| ﬁ Nota

Quando selecionar um elemento de gréfico 3D, al¢as de selecdo redondas podem
aparecer. Estes alcas controlam o angulo 3D do elemento. Vocé ndo pode
redimensionar ou reposicionar o elemento enquanto eles estdo sendo exibidos.
Cligue novamente para obter as alcas de selecdo quadradas que permitem
redimensionar e reposicionar o grafico 3D do grafico.

Alterar o tipo de grafico

Para alterar o tipo de gréfico (barra, coluna, pizza, linha e assim por diante):
1) Selecione o grafico clicando duas vezes nele para entrar no modo de edicdo. O grafico
agora deve ser circundado por uma borda cinza.
2) Abra a caixa de dialogo Tipo de gréafico usando um destes métodos:

— Va para Formatar > Tipo de Grafico na barra de menus.
— Clique no icone Tipo de Grafico na barra de ferramentas Formatacéo.

— Clique com o botéo direito no gréfico e selecione Tipo de Grafico no menu de
contexto.

A caixa de dialogo é igual a primeira pagina da caixa de dialogo Assistente de Grafico
mostrada na Figura 75.
3) Selecione o tipo de gréfico e a variante desejada.

4) Clique OK para salvar a alteracao e fechar a janela. Se desejar, clique fora do gréafico
para sair do modo de edicéo.

Para obter mais informacg8es sobre os tipos de gréficos, consulte a se¢éo “Galeria de tipos de
grafico" abaixo.
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Titulos, subtitulos e nomes de eixos

Criar ou alterar texto
Para criar ou alterar o texto de um titulo de grafico, subtitulo ou home do eixo:
1) Selecione o gréfico clicando duas vezes nele para entrar no modo de edi¢édo. O grafico
agora deve ser circundado por uma borda cinza.
2) Use um desses métodos para abrir a caixa de dialogo Titulos (Figura 83):
— Acesse Inserir > Titulos na barra de menus.
— Clique no icone Titulos na barra de ferramentas Formatacao.

— Clique com o botéo direito na area do gréfico e selecione Inserir titulos no menu de
contexto.

3) Insira ou edite o texto na caixa de texto apropriada.

4) Clique em OK para salvar a alteracéo e fechar a janela. Se desejar, clique fora do grafico
para sair do modo de edicao.

Dica

(1]

O texto de um titulo (mas ndo a formatacdo) pode ser modificado diretamente. Com
o grafico no modo de edicao, clique duas vezes no texto para altera-lo diretamente.
Utilizes a combinacédo de teclas Alt + Enter no final da linha para criar uma linha
adicional que divide o texto.

Titulo
Subtitulo

Eixos

Eixo X

Eixo Y

Eixos secundarios

Eixo X

EixoY

Ajuda OK Cancelar

Figura 83: Inserir Titulos

Formatar texto

Utilize uma caixa de didlogo de titulos mais ampla para formatar a aparéncia de um titulo de
gréfico, subtitulo ou nome de eixo. Para acessar esta caixa de dialogo:

1) Selecione o gréfico clicando duas vezes nele para entrar no modo de edi¢édo. O grafico
agora deve ser circundado por uma borda cinza.

122 | Guia do Calc 7.0



2) Siga um destes procedimentos para abrir a caixa de dialogo Titulos para formatagéo
(Figura 84):
— Clique Formato> Titulo e selecione o tipo de titulo desejado ou a op¢cdo Todos os
titulos.

— Clique no elemento do gréfico, clique com o botao direito e selecione Titulo do
formato (ou elemento apropriado) no menu de contexto.

— Clique no elemento no gréafico ou selecione-o na lista Selecionar elemento do grafico
na barra de ferramentas Formatacao. Entao selecione Formatar > Formatar
selecao na barra de menu ou clique no icone Formatar selecao na barra de
ferramentas Formatacao.

3) Formate titulos ou homes conforme necessario. As op¢des sdo autoexplicativas ou de
facil pesquisa.

4) Cligue em OK para salvar a alteracado e fechar a janela. Se desejar, clique fora do grafico
para sair do modo de edi¢ao.

Bordas Area  Transparéncia Fonte Efeitos de fonte Alinhamento

Propriedades da linha

Estilo:

Ajuda Redefinir OK Cancelar

Figura 84: Dialogo de formatacéo de titulos (apés selecionar a op¢do Todos os
titulos)

Legendas

Quando uma legenda é exibida, ela mostra os nomes das séries de dados junto com suas
representagdes graficas, como barras, linhas ou pontos. Ele também mostrara as linhas de
tendéncia quando elas estiverem ativadas, conforme mostrado na Figura 85.

== Canoes Logarithmic (Canoes) =—#=— Boats Mean (Boats)
Mators == Bikes == Tricycles
Figura 85 : Exemplo de uma legenda de grafico na parte inferior de um
caractere.
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Posicionar, inserir ou excluir legendas

Inserir ou excluir
Para inserir ou excluir uma legenda:

1) Entre no modo de edicao clicando duas vezes no gréfico. O gréafico agora deve ser
circundado por uma borda cinza.

2) Execute um das acdes a seguir:

— Cligue no icone Ativar/Desativar Legenda na barra de ferramentas Formatacao. A
posicao padrao para inserir uma legenda é no lado direito do grafico.

— Cligue com o botao direito na area do grafico e selecione Inserir legenda ou Excluir
legenda no menu de contexto.

3) Se desejar, clique fora do grafico para sair do modo de edicao.

| /? Nota

Os nomes na legenda s@o os nomes das séries de dados. Eles séo retirados do
intervalo de dados Nome, discutido em “Selecao de série de dados" acima. Altere o
nome de uma legenda alterando o texto na planilha.

Posicionar, inserir e excluir

Para posicionar uma legenda, bem como inseri-la ou exclui-la, use a caixa de dialogo Legenda
(Figura 86) e execute 0s seguintes passos:

1) Entre no modo de edig&o clicando duas vezes no gréfico. O grafico agora deve ser
circundado por uma borda cinza.

2) Acesse Inserir > Legenda na barra de menus para abrir a caixa de dialogo de legenda
basica.
Posicao
| Exibir legenda
(O Aesquerda
® A direita
(O Emcima

(O Embaixo

Ajuda OK Cancelar

Figura 86: Inserir legenda

3) Marque ou desmarque a caixa de selecéo Exibir legenda para exibir ou ndo a legenda.

4) Selecione o local desejado para a legenda — A esquerda, A direita, Em cima, ou
Embaixo.

5) Clique em OK para fechar a janela.
6) Se desejar, clique fora do grafico para sair do modo de edicéo.

124 | Guia do Calc 7.0



Dica

Para um posicionamento mais preciso da legenda, use um dos métodos descritos
em “Mover elementos do grafico" acima.

Formatar legendas

Para edicdo avancada da aparéncia de uma legenda, o didlogo de legenda mais extenso (Figura
87) tem varias opc¢des para formatar bordas, preenchimento, fontes, transparéncia e posigéo.

1) Entre no modo de edic¢ao clicando duas vezes no gréfico. O grafico agora deve ser
circundado por uma borda cinza.

2) Siga um destes procedimentos para abrir a caixa de didlogo Legenda (Figura 87):
— Cligue no icone Legenda na barra de ferramentas Formatacao.
— Selecione Formatar > Formatar legenda na barra de menus.

— Cligue com o botéo direito na legenda e selecione Formatar Legenda no menu de
contexto.

— Cligue em Legenda na lista Selecionar elemento do grafico na barra de ferramentas
Formatacao ou clique na legenda do grafico para seleciona-la. Em seguida, clique no
icone Formatar selecdo na barra de ferramentas Formatacéo ou selecione
Formator > Formatar selecéo.

3) Faca as alteracdes desejadas. As op¢des sao autoexplicativas ou de facil pesquisa.

4) Cliqgue em OK para salvar a alteracao e fechar a janela. Se desejar, clique fora do gréafico
para sair do modo de edi¢ao.
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Bordas Area  Transparéncia Fonte Efeitos de fonte Posicio

Propriedades da linha

Estilo:

Ajuda Redefinir OK Cancelar

Figura 87: Caixa de dialogo Formatar legenda

Formatar planos de fundo do grafico

O plano de fundo de um grafico € dividido em &rea do gréfico, parede do gréfico e piso do
grafico, conforme mostrado na Figura 78. As op¢des de borda, area e transparéncia para essas
areas sao definidas da seguinte maneira:

1) Selecione o gréfico clicando duas vezes nele para entrar no modo de edi¢do. O grafico
agora deve ser circundado por uma borda cinza.

2) Siga um destes procedimentos para abrir a caixa de dialogo apropriada (como a Figura
88):
— Cliqgue em Formatar na barra de menu e selecione Area do grafico, Parede do
grafico, ou Piso do gréfico.
— Clique com o botao direito na parede do grafico, no piso do grafico ou na area do
grafico e selecione Formatar parede, Formatar piso, ou Formatar area do grafico

no menu de contexto. (Para obter ajuda na selecdo dessas areas, consulte
“Selecionar elementos do grafico" acima.)

— Na barra de ferramentas Formatagao, clique no icone Area do grafico ou no icone
Parede do grafico (ndo h& icone para o piso do gréfico).

— Clique em Area do Grafico, Parede do grafico, ou Grafico na lista suspensa

Selecionar elemento do gréfico na barra de ferramentas Formatacdo. Em seguida,
cligue no icone adjacente Formatar selec¢ao ou selecione Formatar > Formatar

selecdo.
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— Cligue duas vezes na area do grafico, parede do grafico ou piso do gréfico.
3) Selecione as configuracbes desejadas nas abas Bordas, Area e Transparéncia.

4) Cliqgue em OK para salvar as alteracoes e fechar a janela. Se desejar, clique fora do
gréfico para sair do modo de edicao.

Nas etapas acima, as referéncias ao piso do grafico séo aplicaveis apenas para gréaficos 3D.

Bordas  Area Transparéncia
Modo de transparéncia da area
(0 Sem transparéncia

Transparéncia: 50%

<>

O Gradiente

Ajuda Redefinir 0K Cancelar

Figura 88: Caixa de didlogo Area do gréafico — aba Transparéncia

Série e intervalo de dados

O objetivo de fazer um gréfico é apresentar claramente uma ou mais séries de dados e o Calc
fornece varias maneiras de definir e apresentar esses dados. As se¢fes a seguir discutem
tépicos como definir e alterar intervalos de dados, alinhar dados a um eixo Y secundario e
formatar a aparéncia da série de dados.

Alterar intervalos de dados

Quando os intervalos de dados mudarem na planilha, modifique as configura¢des do grafico
para refletir essas mudancas. Use um dos métodos a sequir:

| }? Nota

O grafico reflete automaticamente as alteracées nos dados da planilha. Portanto,
alterar um numero de 5 para 50 nos dados mostraré instantaneamente o0 novo
namero no grafico.
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Substituir dados ao arrastar

E facil substituir manualmente um conjunto de dados por outro conjunto de dados. Faca isso da
seguinte maneira:

1) Use o mouse para selecionar todos os novos dados.

2) Arraste os dados sobre o grafico e solte 0 mouse. Isso abre a caixa de didlogo Alterar
intervalo da fonte de dados mostrada na Figura 89.

3) Especifique se a primeira coluna ou linha contém rétulos ou nédo e clique em OK.

Rétulos
Primeira coluna como rétulo

Primeira linha como rotulo

Ajuda OK Cancelar

Figura 89: Caixa de dialogo Alterar
intervalo de dados de origem

Modificar o intervalo de dados e a série de dados
Para alterar o intervalo de dados ou série de dados, faca o seguinte:

1) Selecione o gréfico clicando duas vezes nele para entrar no modo de edi¢édo. O grafico
agora deve ser circundado por uma borda cinza.

2) Abra a caixa de dialogo Intervalos de dados usando um destes métodos:
— Cligue em Formatar > Intervalos de dados na barra de menus.
— Cligue no icone Intervalos de dados na barra de ferramentas Formatacéo.

— Clique com o botéo direito no gréfico e selecione Intervalos de dados no menu de
contexto.

3) Edite o intervalo de dados na janela Intervalos de dados, que é semelhante a area
Escolher um intervalo de dados da caixa de didlogo mostrada na Figura 75.

4) Edite a série de dados na aba Série de Dados, que é semelhante a janela Personalizar
intervalos de dados para séries de dados individuais mostrada na Figura 76.

5) Clique OK para salvar as alteracfes e fechar a janela. Se desejar, clique fora do grafico
para sair do modo de edi¢ao.

Dica

(1]

Se o Calc estiver demorando muito para processar uma grande quantidade de
dados de um grafico, tente o seguinte: Selecione apenas dados limitados para cada
série de dados para organizar inicialmente o grafico. Ajuste as configuragdes até
gue o gréfico tenha a aparéncia desejada e selecione todos os dados.

Para mais informac@es, consulte “Selecionar o intervalo de dados" acima e “Selecao de série de
dados" acima.
Abrir a caixa de didlogo da série de dados

A caixa de didlogo Série de dados oferece varias op¢des para apresentar dados no grafico.
Observe que apenas uma série de dados pode ser selecionada por vez.

Para abrir a caixa de dialogo Série de Dados (Figura 90):
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1) Selecione o gréfico clicando duas vezes nele para entrar no modo de edi¢do. O grafico
agora deve ser circundado por uma borda cinza.

2) Siga um destes procedimentos para selecionar a série de dados:

— Cligue na série de dados no gréfico.
— Cligue no nome da série de dados na lista Selecionar elemento do grafico na barra de
ferramentas Formatacéo.
3) Siga um destes procedimentos para abrir a caixa de didlogo Série de dados:

— Selecione Formatar > Formatar selecdo na barra de menus.
— Cligue no icone Formatar selecdo na barra de ferramentas Formatacao.
— Cligue com o botao direito na série de dados e selecione Formatar série de dados.
4) Clique na aba da péagina apropriada para fazer as alteragbes necessérias. As opgdes
para cada pagina sdo explicadas abaixo.
5) |Se desejar, clique fora do grafico para sair do modo de edicéo.

Opcgdes Area Transparéncia Bordas
Alinhar série de dados ao
Eixo Y principal

(O Eixo Y secunddrio
Configuragdes

Espacamento | 100% O

Sobreposicdo | 0% =

] Mostrar barras lado a lado
Opcoes de tracado

Tracgar valores omissos @ Deixar lacuna

() Assumir zero

(] Incluir valores das células ocultas
Entrada de legenda

[] Ocultar entrada de legenda

Ajuda Redefinir 0K Cancelar

Figura 90: Caixa de dialogo Série de dados — aba Opc¢bes

| ﬁ Nota

As abas que aparecem na caixa de dialogo Série de dados dependem do tipo de
gréfico selecionado. Da mesma forma, 0s controles que aparecem em cada aba
podem ser diferentes dependendo do tipo de gréfico.
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Opcoes de alinhamento, espacamento e plotagem

Alinhar dados ao eixo Y secundario

Um eixo secundario pode ser util quando os dados diferem em unidades ou escala, como na
Figura 91. Nesse caso, ha significativamente mais nimeros de uma série de dados (caiaques).
Para plotar todas as trés séries de dados no mesmo grafico, a série de dados do caiaque é
alinhada a um eixo Y secundario, que tem uma escala mais ampla. A cor do eixo Y secundario e
os titulos dos eixos ajudam a mostrar essa relacao.

}? Nota

Uma série de dados pode ser associada a um eixo Y secundario somente apos a O
Assistente de grafico terminou de criar o grafico.

Equipment Rentals

Canoes and Boats

Jan Feb Mar Apr May Jun
Figura 91: Série de dados alinhada a um eixo Y secundario

Para alinhar uma série de dados a um eixo Y secundario:
1) Selecione a série de dados e abra a caixa de didlogo Série de dados conforme descrito
na secao anterior.
2) Na aba Opcgoes, sob Alinhar série de dados para, selecione Eixo Y secundario.

3) Clique em OK para salvar a alteracéo e fechar a janela. Se desejar, clique fora do grafico
para sair do modo de edi¢ao.

O alinhamento de séries de dados a um eixo Y secundério ndo é possivel para graficos de pizza
e rede.

Os dados s6 podem ser alinhados a um eixo Y secundario, ndo a um eixo X secundario. No
entanto, é possivel criar eixos X e Y secundarios que duplicam os eixos primarios nos lados
opostos de um gréfico. Isso é descrito em “Adicionar ou remover legendas dos eixos" abaixo.
Também é possivel mostrar diferentes unidades ou escalas no eixo secundario (com ou sem
alinhamento de dados a ele), conforme descrito em “Definir escalas" abaixo.

Espacamento e opcoes de plotagem

A aba Opcdes da caixa de diadlogo Série de dados (Figura 90) contém configurac@es adicionais
gue dependem do tipo de grafico. Estes incluem:
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Espacamento
Define o intervalo de espagamento de colunas ou barras entre as configuracdes de
categoria, como tempo. Valores acima de 100% aumentam o espacamento, enquanto
valores abaixo de 100% diminuem o espacamento. O espacamento maximo é de 600%.

Sobrepor
Define a sobreposicdo de colunas ou barras ha mesma configuracdo de categoria, como
um horario especifico. Quanto maior a porcentagem, maior a sobreposicdo (maximo de
100%). As porcentagens negativas aumentam a separa¢ao (minimo de-100%).

Mostrar barras lado a lado
Quando marcada, ndo mostra lacunas nas colunas ou barras no intervalo entre as
categorias. Quando esta opcao ndo estd marcada, os dados alinhados a um eixo Y
secundario podem ocultar outros dados. Ative a op¢ao para evitar isso.

Linhas de conexao
Para graficos de colunas empilhadas e de porcentagem (barra vertical), marque esta caixa
de selecdo para conectar as camadas de coluna que pertencem as linhas.

Valor Inexistente
Especifica o tratamento de valores ausentes, com op¢des dependendo do tipo de grafico.

Inclui valores de células ocultas
Permite que dados de células ocultas sejam incluidos ou ndo incluidos.

Ocultar entrada de legenda
Permite que o nome da série de dados selecionada seja incluido ou removido da legenda.

Duas opc¢des adicionais (ndo mostradas na Figura 90) aparecem para gréaficos de pizza ou

rosca.

Orientacao
Especifica a ordem das secdes da pizza (pontos de dados) — no sentido horario ou anti-
horario. A direcdo padrao é anti-horario.

Angulo de inicio
Especifica o angulo inicial da primeira sec¢ao da pizza (ponto de dados), no intervalo de 0 a
359 graus. Arraste o0 pequeno ponto ao redor do circulo ou insira um namero para o0s
graus. Use 0 grau para iniciar a primeira se¢do na posicéo de 3 horas e 90 graus para
iniciar a primeira se¢éo as 12 horas.
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Area, transparéncia e bordas

Opcoes Area Transparéncia Bordas

Nenhum Cor Gradiente Bitmap Desenho Hachurado
Gradiente Opcoes Visualizar
' | Tipo:
Radial ~
Incremento:

(W] Automdtico

‘ Centro (X/Y):
. . . 5
Borda:
0%

<o

50%

<>

<o

— Cor inicial:
Cor final:
Adicionar | Modificar SRR ¥ [100% O
aluga Redefinir || 0K || Cancelar

Figura 92: Caixa de dialogo Série de dados — aba Area, pagina Gradiente

Para tipos de gréfico diferentes de linha e disperséo, a caixa de didlogo Série de dados (Figura
92) contém abas para formatar o preenchimento e as bordas de representacdes graficas, como
colunas e barras. A aba Area oferece opcdes para selecionar cores clicando diretamente em
uma cor em uma paleta, adicionando uma paleta personalizada ou especificando os cédigos de
cores RGB ou Hex. Outras paginas contém opc¢des para gradiente, bitmap, padréo, hachura,
transparéncia e bordas. As opcdes sdo autoexplicativas ou podem ser facilmente pesquisadas.

Dica

Im

Se a aplicacdo de um gradiente ndo funcionar como esperado, faca o seguinte:
Apos selecionar as op¢des desejadas na pagina Gradiente, clique em Adicionar,
forneca um nome para o gradiente (ou aceite o padréao) e clique em OK.

Linhas, areas e icones de pontos de dados

Para alguns tipos de gréfico (como graficos de linha e graficos de dispersdo), a caixa de didlogo
Série de dados contém apenas uma aba Opg¢bes e uma aba Linha (Figura 93).

Especifique o estilo, cor, largura e transparéncia da linha no lado esquerdo da aba Linha. N a
sec¢dao Icone, selecione uma opcéo para o simbolo na lista suspensa: Sem simbolo,
Automatico, De um arquivo, Galeria, ou Simbolos.

¢ De um arquivo abre um navegador para selecionar o arquivo que contém o simbolo
desejado.

» Galeria abre uma lista de gréficos disponiveis que podem ser selecionados.
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» Simbolos abre uma lista mostrando os simbolos disponiveis que podem ser selecionados.

Uma visualizag&o da sele¢do € mostrada na caixa de visualiza¢@o na parte inferior da caixa de
dialogo. Insira a largura e a altura desejadas para o simbolo. Selecione Manter proporcao se a
proporcéo entre largura e altura do simbolo deve ser mantida.

Opgdes | Linha
Propriedades da linha
fcone
Estilo: ——— Contiwo
Selecionar... hd
Cor: B #Fr420E v
Largura: 025cm O
Largura: 0,08cm O
Altura: 025cm o
Transparéncia: | 0% o

Manter proporgdo

Ajuda

o

VA

Redefinir OK Cancelar

Figura 93: Caixa de dialogo Série de dados para gréficos de linha e disperséo — aba

Linha

Atribuir cores

As cores para a exibicdo de séries de dados podem ser especificadas de trés maneiras:
alterando o esquema de cores padrdo, usando a caixa de dialogo Série de dados ou usando

intervalos de dados para definir cores para borda e preenchimento.

Alterar o esquema de cores padrao

Para modificar o esquema de cores padréo para séries de dados, va para Ferramentas >
Opcodes > Graficos > Cores padrao para especificar cores para cada série de dados. As

alteracdes feitas aqui afetam as cores padrao de qualquer grafico futuro.

Utilizar a caixa de dialogo Série de Dados

Conforme descrito na sec¢ao anterior, a caixa de dialogo Série de dados tem opcdes para atribuir
cores para linhas, areas e bordas. As opcdes disponiveis dependem do tipo de gréfico.

Utilizar intervalos de dados para atribuir cores

Use a funcdo COR() no Assistente de funcao (descrito no Capitulo 7, Férmulas e funcdes) para
especificar cores com nimeros baseados em valores RGB combinados. Em seguida, atribua os
nameros aos intervalos de dados para bordas e cores de preenchimento no Série de Dados
pagina do Assistente de grafico (veja “Sele¢éo de série de dados" acima) ou na aba Série de
dados da caixa de dialogo Intervalos de dados (consulte “Alterar intervalos de dados" acima)

Por exemplo, usando a fungcdo COR no Assistente de funcéo, insira 255 para R (vermelho), 0
para G (verde) e 255 para B (azul). A funcdo COR calcula um valor RGB combinado de
16711935. Entdo, ao definir intervalos de dados, insira o(s) valor(es) RGB no intervalo de células
para a borda ou cor de preenchimento. Opcionalmente, inclua um valor para o canal alfa (A) na
funcdo COR. O valor de A pode variar de 0 (totalmente transparente) a 255 (totalmente opaco).
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| /? Nota

Os intervalos de dados para cor e preenchimento da borda s6 podem ser
especificados para gréaficos de coluna, barra, pizza, bolha e coluna e linha.

Além de atribuir cores diretamente, utilize a formatacdo condicional para definir os critérios de
quando cores especificas serdo usadas (A formatag&o condicional € descrita no Capitulo 2,
Inserir, editar e formatar dados).

A Figura 94 mostra um exemplo de uso de formatacéo condicional para especificar cores. A
funcdo COR no Assistente de Férmula foi usada para criar a formula condicional =SE(B2>100,
COR(240;240;0;20),COR(150;0;150;20))

Esta formula diz que quando o valor na coluna B € superior a 50, a primeira configuracdo RGB é
usada para colorir esse ponto de dados no gréfico. Quando o valor na coluna B é 100 ou menos,
a cor RGB padrao (150, 0, 150) é usada. Esta formula estd em todas as células da coluna C. Os
nameros que aparecem na coluna C séo os valores RGB calculados usando a férmula
condicional (com as referéncias de células alteradas de acordo).

Temperatura| Numero Cor

20 11/ 9830550 MNlamero vs. Temperatura
25 179 9830550 ,
30 126 9830550
35 77/ 15790080 80
40 75 15790080
45 305 9830550 _
50 694 15790080 40 = Numero
55 888 15790080 o l

o m H m

20 20

25 3B/ 40 45 50 56

Temperatura

Figura 94: Usar a fungdo COR e uma formula condicional para especificar cores

O grafico a direita na Figura 94 mostra como as cores mudam para refletir a formatacéo
condicional.

Formatacao de pontos de dados

Modifique a aparéncia de um ponto de dados individual, como uma coluna ou barra, usando a
caixa de didlogo Ponto de dados. Para a maioria dos tipos de gréfico, a caixa de dialogo contém
as mesmas abas Area, Transparéncia e Bordas como a caixa de didlogo Série de dados
mostrada na Figura 92 acima. Para gréficos de linha, dispersao, rede e acdes, a caixa de
didlogo contém as mesmas opc¢des da aba Linha da caixa de dialogo Série de dados mostrada
na Figura 93 acima.

Para formatar pontos de dados:

1) Entre no modo de edi¢éo clicando duas vezes no gréfico. O grafico agora deve ser
circundado por uma borda cinza.

2) Clique duas vezes (mas ndo muito rapidamente) no ponto de dados a ser formatado. O
ponto de dados mostrara algas de sele¢do quadradas.

3) Para abrir a caixa de didlogo Ponto de dados, siga um destes procedimentos:
— Cliqgue em Formatar > Formatar selecao.

— Clique com o botéo direito no ponto de dados e selecione Formatar ponto de dados
no menu de contexto.

— Clique no Formatar selecao icone na barra de ferramentas Formatacao.
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4) Apligue as opc¢des de formatacdo conforme desejado.

5) Cliqgue em OK para salvar a alteracao e fechar a janela. Se desejar, clique fora do grafico
para sair do modo de edi¢ao.

Dica

Im

Como mostrado na Figura 95, passe o cursor sobre um ponto de dados para
mostrar o numero do ponto de dados, o nimero da série e os valores X e Y do ponto

de dados.
60
50
40
30
20 Data Point &
10 Data Series 'Motors'
Values: Jun 32
0
Jan Feb Mar Apr May Jun
Figura 95: Dica de ferramenta mostrando
informacgées sobre um ponto de dados
Eixos

Adicionar ou remover legendas dos eixos

Use a caixa de dialogo Eixos mostrada na Figura 96 para adicionar ou remover rétulos de eixo,
como numeros ou categorias. (Para alterar o nome de um eixo, consulte “Titulos, subtitulos e
nomes de eixos" acima).

Para usar a caixa de dialogo Eixos:
1) Entre no modo de edi¢édo clicando duas vezes no gréfico. O grafico agora deve ser
circundado por uma borda cinza.
2) Abra a caixa de dialogo Eixos executando um dos seguintes procedimentos:

— Acesse Inserir > Eixos na barra de menus.

— Clique com o botéo direito no gréfico e selecione Inserir | Excluir eixos no menu de
contexto.

3) Marque ou desmarque as caixas de selecdo dos rétulos dos eixos. A caixa de sele¢ao do
eixo Z fica ativa apenas quando se tratar de um gréfico 3D.

4) Cliqgue em OK para salvar a alteracéo e fechar a janela. Se desejar, clique fora do grafico
para sair do modo de edicéo.
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Eixos Eixos secundarios

Eixo X Eixo X
Eixo Y EixoY
CJ
Ajuda OK Cancelar

Figura 96: Inserir eixos

Selecionar um eixo X secundario ou um eixo Y secundario nesta caixa de dialogo cria rétulos
duplicados no lado oposto do grafico, conforme mostrado na Figura 97. Para especificar
diferentes unidades ou intervalos para o eixo secundario, use a aba Escala do eixo mais extenso
descrito na se¢ao seguinte.

Também é possivel alinhar uma ou mais séries de dados ao eixo Y secundario. Faga isso
usando a caixa de diadlogo Série de dados, descrita na se¢do “Alinhar dados ao eixo Y
secundario" acima.

Aluguel de equipamentos

Primeiro semestre

jan fev mar abr mai jun
60 60
50 50
40 40 M Canoas

H Barco
30 30 Motores

20 20
1 ' :
0 0
jan fev mar abr mai jun

Meses

R$1000

o

Figura 97: Ambos 0s eixos secundarios habilitados

Editar e formatar eixos

Além da caixa de didlogo simples acima, uma caixa de dialogo de eixo mais extensa contém
opcOes para intervalos de grade, posicionamento do eixo, formatacéo da linha do eixo e rétulos
do eixo e definicdo da escala, entre outras configuracfes. Use uma caixa de dialogo para um
eixo especifico ou use uma caixa de didlogo que se aplique a todos 0s eixos. As opcdes na
caixa de didlogo dependem do eixo foi selecionado, tipo de gréfico e se o gréfico é 2D ou 3D.

Para abrir a caixa de didlogo Eixo mais extensa:
1) Entre no modo de edi¢éo clicando duas vezes no gréfico. O grafico agora deve ser
circundado por uma borda cinza.

2) Abra uma caixa de didlogo do eixo especifico (Figura 98) fazendo um dos seguintes
procedimentos (algumas opg¢des ndo permitem escolher todos 0s eixos):

— Clique em Formatar > Eixo na barra de menu e selecione o eixo desejado (Eixo X,
Eixo Y, Eixo Z, Eixo X Secundario, Eixo Y Secundario, ou Todos 0s €ix0s)

— Cligue com o botao direito no eixo desejado no grafico para abrir o menu de contexto.
Ent&o selecione Formatar eixo.
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— Clique no eixo do gréfico ou selecione o eixo na lista suspensa Selecionar elemento
do gréfico na barra de ferramentas Formatacéo e clique no icone adjacente Formatar
selecao ou selecione Formatar > Formatar selecao na barra de menu.

— Cligue no icone Eixo X, Eixo Y, ou Eixo Z na barra de ferramentas Formatagédo. Ou
cligue na opcéo Todos os eixos a direita dos outros icones.

3) Clique na aba da pagina apropriada para fazer as altera¢cdes necessarias. As opcdes
para cada pagina sdo explicadas abaixo.

4) Cligue em OK para salvar as alteracoes e fechar a janela. Se desejar, clique fora do
grafico para sair do modo de edicéo.

Escala Posicionamento Linha Rotulo MNumeros Fonte Efeitos de fonte
Escala
[] Inverter direcdo

[] Escalalogaritmica

Minimo 1| Automatico
Maximo Automatico
Intervalo principal H| Automatico
N° de intervalos secundarios B Automatico
Ajuda Redefinir QK Cancelar

Figura 98: caixa de dialogo de formatacdo do Eixo Y — aba Escala

Definir escalas

Use a aba Escala para modificar a escala gerada automaticamente para um eixo primario. Além
disso, serve para 0s eixos secundarios para especificar escalas que sao diferentes das escalas
para eixos primarios. Isso pode ser bastante util para mostrar escalas Celsius e Fahrenheit no
mesmo grafico, por exemplo, ou para quando os dados estéo alinhados a um eixo Y secundario
(consulte “Alinhar dados ao eixo Y secundario").

O conteldo da aba Escala (Figura 98) pode variar com tipo de grafico mas pode conter as
seguintes opc¢oes:

Inverter direcao
Define a ordem dos valores inferiores e superiores ao longo do eixo. Quando néo
selecionado, o0 eixo X mostra os valores mais baixos a esquerda e o0 eixo Y mostra 0s
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valores mais baixos na parte inferior. Quando selecionado, a orientacdo da exibicéo de
dados é invertida, como na Figura 99.

Escala logaritmica
Especifica que o eixo deve ser subdividido em intervalos logaritmicos. A escala logaritmica
torna as linhas de grade do eixo equidistantes umas das outras, mas os valores entre as
linhas ndo sdo iguais. Use esta op¢éo ao trabalhar com valores que diferem nitidamente
uns dos outros.

Aluguel de equipamentos

jan fev mar abr mai jun
0 .
l I
2 M Canoas

30 W Barcos
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40
50

60

Més
Figura 99: Resultado quando a direcdo ¢é invertida no eixo Y

Minimo e Maximo
Define o primeiro / Gltimo valor para o eixo. A caixa Automatico deve ser desmarcada
para definir esta opgdo manualmente.

Intervalo principal
Define os intervalos entre as principais divisdes do eixo. Esses intervalos serdo usados
para marcas de intervalo (especificadas na aba Posicionamento da caixa de dialogo Eixo)
e linhas de grade. A caixa Automatico deve ser desmarcada para definir esta opgao
manualmente.

N° de intervalos secundarios
Define o niumero de intervalos (ndo os valores entre o0s intervalos) que subdividem os
intervalos principais. Da mesma forma que para os intervalos principais, a contagem de
intervalo definida aqui ser4 usada para marcas de intervalo (especificadas na aba
Posicionamento da caixa de dialogo Eixo) e linhas de grade. A caixa Automatico deve ser
desmarcada para definir esta op¢cdo manualmente.

Para alguns tipos de graficos, opc¢des adicionais podem estar disponiveis:

Tipo
Especifica se os rétulos séo de texto, data ou devem ser detectados automaticamente.

Resolucao
Para datas, especifica que as etapas do intervalo devem ser dias, meses ou anos.

Dica

Im

Se 0 eixo X ndo estiver exibindo o tempo conforme o esperado, inserir manualmente
0s tempos minimo e maximo na aba Escala pode resolver o problema.

Posicionar eixo, rotulos e marcas de intervalo

A aba Posicionamento (Figura 100) controla a posicao dos rétulos dos eixos e marcas de
intervalo.
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Escala Posicionamento Linha Rétulo Nameros Fonte Efeitos de fonte

Linha do eixo

Cruzar o outro eixo em | Categoria v| |jan  ~
Rétulos
Colocar rétulos Perto do eixo S

Marcas de intervalo

Principal: [] Interno [H] Externo
Secundario: (] Interno [] Externo
Ajuda Redefinir OK Cancelar

Figura 100: Caixa de dialogo formatacdo de eixo — aba
Posicionamento

Linha do eixo
Define onde o eixo cruza o outro eixo, conforme mostrado na Figura 101. As op¢des na
lista suspensa sao Inicio, Fim, ou Categoria. Caso Categoria seja selecionado, um outro
menu suspenso é exibido permitindo a sele¢édo do valor necessario.

120
[ ]

B 10 a
[ L] 80 B - [
u
L] 60
40
20
0
10 20 30 40 50 60 i
Figura 101: Eixo Y definido para cruzar o eixo X no valor

especificado

Rétulos
Define onde os rétulos dos eixos séo colocados, usando as opg¢des da lista suspensa
Colocar rétulos, Perto do eixo e iniciar de fora sdo Uteis para posicionar rétulos em eixos
com numeros negativos, conforme mostrado na Figura 102.

Marcas de intervalo
— Principal | Secundario — especifica se as marcas de intervalo séo exibidas para
intervalos principais e secundarios. Esses intervalos sdo definidos na aba Escala,
descrita acima.
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— Interno | Externo — especifica se as marcas de intervalo sdo colocadas no lado
interno ou externo do eixo. As marcas de intervalo da Figura 102 estdo em ambos 0s
lados.

— Colocar marcas - especifica onde colocar as marcas: Nos rétulos, No eixo, ou Nos
eixos e nos rétulos (Os dois principais graficos da Figura 102 mostram os rétulos ao
longo dos eixos. As marcas estéo, portanto, no eixo e nos rotulos. As marcas nos dois
gréficos inferiores estéo localizadas nos rotulos).

Near Axis Label Position Near Axis (Other Side) Label Position
15 15
1 1
o° o e 0 D ® e P
0 0

Q 40 720 20 W <0 ¢ 10 20 90 4o

0.5 0.5

-1 -1

Outside Start Label Position Outside End Label Position

15
L O A0 20 20 M w0 & 0 80 g0 AP
15

05 1
0 0.5
05 0
-1 05

0&01030&05060103090&@

Figura 102: Posig¢bes do rotulo do eixo

Aba de linha

As opcOes da aba Linha sé@o para formatar o estilo, a cor, a largura e a transparéncia da linha do
eixo. Tem o mesmo contetdo da aba Linha da caixa de dialogo Série de dados mostrada na
Figura 93 excluindo-se a secéo Icone.

Aba de etiqueta

Na aba Rétulo (Figura 103), escolha se deseja mostrar ou ocultar os rétulos e especifigue como
tratd-los quando ndo se encaixarem perfeitamente no grafico. As op¢des sdo descritas a seguir:
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Escala Posicionamento Linha Rotulo 'Numeros Fonte Efeitos de fonte

Mostrar rotulos

Ordem Fluxo do texto
O Ladrilho [] Sobrepor
(O Dispor por nimeros impares [] Quebrar

(O Dispor por numeros pares
Automatico
Orientagao do texto

L ey, [] Empilhado verticalmente

1 . ¢ Graus

Direcdo do texto: | Utilizar definicdes dos objetos superordenados

Ajuda Redefinir 0K Cancelar
Figura 103: Eixo formataco caixa de dialogo — aba Rotulo
Mostrar rétulos
Define se deve mostrar ou ocultar os rétulos dos eixos.

Ordem

Define o alinhamento horizontal ou vertical dos rétulos no eixo X ou Y. Essas opgdes estao
disponiveis apenas para graficos 2D.

— Ladrilho — organiza os rétulos no eixo lado a lado.

— Dispor por niumeros impares — rétulos alternantes no eixo, com nimeros pares
menores do que nimeros impares (nimeros pares a esquerda no eixo vertical).

— Dispor por numeros pares — rotulos alternantes, com nimeros impares menores
gue numeros pares (nimeros impares a esquerda no eixo vertical).

— Automatico — organiza automaticamente os rotulos no eixo.

| ﬁ Nota

Podem surgir problemas na exibicdo de rétulos se o gréafico for muito pequeno. Evite
isso aumentando o gréfico ou diminuindo o tamanho da fonte.

Fluxo de texto
Determina como o texto flui nos rétulos dos eixos.

— Sobrepor — permite que os rétulos dos eixos se sobreponham.

— Quebrar — permite quebras de texto, permitindo que o texto seja quebrado em novas
linhas no espaco disponivel.

Orientacao do Texto
Define a direcéo e orienta¢do do texto do rétulo.
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Empilhado verticalmente
Empilha os caracteres verticalmente para que o texto seja lido de cima para baixo.

Roda ABCD
Define a orientacdo do texto clicando e arrastando o indicador na roda. A orientacéo dos
caracteres “ABCD” na roda corresponde ao novo ajuste.

Graus
Mostra o angulo de orientacdo do texto conforme determinado pela roda ABCD ou

inserindo manualmente os graus na caixa de rotacao.

Direcdo do texto
Especifica a dire¢do de qualquer texto que use leiaute de texto complexo (CTL). O CTL s6
esta disponivel se Ferramentas > Op¢des > Configuracdes de idioma > Idiomas >
Idiomas padrao para documentos > Leiaute de textos Complexos estiver ativado.

Numeros

Utilize a aba Ndmeros (Figura 104) para definir os atributos de quaisquer nimeros usados no
eixo. Quando Formato de origem esta selecionado (como é por padrdo), os nimeros sdo
formatados exatamente como séo formatados na planilha. Desmarque essa opcao para alterar a
formatacdo do numero. Para obter informac6es sobre a formatagdo de numeros, consulte o
Capitulo 2, Inserir, editar e formatar dados, bem como a Ajuda.

Escala Posicionamento Linha Rétulo Numeros Fonte Efeitos de fonte

Categoria Formato Idioma
Todos |Geral Padrdo - Portugués (Brasil) v
Definido pelo usuario -1235 = o .
s 123457 . Formato de origem
Porcentagem -1.235
Moeda -1.234,57
Data -1.234,57
Hora
Cientifico
Fracao
Valor lagico
Texto -1234,56789012346
Opcgoes
Casas decimais: < [ Nameros negativos em vermelho
Zeros a esquerda: | 1 & | [ Separador de milhar
Cédigo do formato
Geral
Ajuda Redefinir OK Cancelar

Figura 104 : Formatac¢do dos eixos — Aba Numeros

Fonte e Efeitos de fonte

Utilize as abas Fonte e Efeitos de fonte para definir a fonte e os efeitos da fonte para os rotulos
dos eixos. Estas abas sao iguais as abas para especificar fontes e efeitos de fonte nas células.
Consulte o Capitulo 2, Inserir, editar e formatar dados para obter mais informacdes.
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Tipografia Asiatica
Define as opcdes tipogréficas asiaticas para rétulos de eixo. Esta aba é a mesma que especifica

opcoes tipograficas asiaticas para células. Consulte o Capitulo 2, Inserir, editar e formatar dados
para obter mais informacdes.

Roétulos de eixo hierarquico

Varios niveis de categorias podem ser exibidos de maneira hierarquica ao longo do eixo de um
gréfico. Rotulos de eixos hierarquicos sdo criados automaticamente se a primeira coluna ou
linha definida como dados for texto (ao contrario da primeira coluna ou linha definida como
rotulos). Um exemplo de rotulos hierarquicos é mostrado na Figura 105. Neste caso, o Calc
define automaticamente o intervalo de dados para categorias como as duas primeiras colunas
na planilha. Isso se reflete no gréfico, que mostra a relagéo hierarquica entre trimestres e meses.

Aluguel de equipamentos

I

Canoas Barcos Motores 1

1°Trimestre jan 12 23 47 X
fev 9 31 54 !

mar 14 27 56 !

2°Trimestre |abr 17 28 48 1
mai 13 19 39 X

jun ] 27 52 |

Aluguel de equipamentos

60
50
40
30 m Canoas
= Barcos

20 Motores
. '

0

jan fev mar abr mai jun
1* Timestre 2* Timestre

Meses

Figura 105: Exemplo de rétulos de eixos hierarquicos

Rétulos nos dados

Rotulos nos dados exibem informag8es ao lado dos pontos de dados no gréfico. Eles podem ser
bastante Uteis para destacar dados especificos ao apresentar informacdes detalhadas, mas
tome cuidado para nao criar um grafico que seja muito confuso para ser entendido.

Adicionar e formatar rétulos de dados para uma série de dados
Para adicionar ou formatar rétulos de dados para uma série de dados:

1) Selecione o gréfico clicando duas vezes nele para entrar no modo de edi¢ao. O grafico
agora deve ser circundado por uma borda cinza.
2) Siga um destes procedimentos para selecionar uma série de dados especifica:
— Cligue uma vez em algum lugar da série de dados.

— Na lista suspensa Selecionar elemento do gréfico da barra de ferramentas
Formatacao, selecione o nome da série de dados.
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| /? Nota

Se nenhuma série de dados for selecionada, todas as séries de dados no grafico
serdo rotuladas.

3) Para abrir a caixa de dialogo Roétulos de dados (Figura 107), faca um dos seguintes
procedimentos:

— Va para Inserir > Rétulos de dados na barra de menus. Se vocé selecionou uma
série de dados, o Calc exibe rétulos de dados para essa série de dados usando
configuracdes padréo e exibe a caixa de dialogo Rétulos de dados para a série de
dados selecionada. Nesse caso, os rétulos de dados permanecerao exibidos mesmo
se vocé pressionar o botdo Cancelar na caixa de didlogo. Se nenhuma série de
dados foi selecionada, o Calc exibe a caixa de didlogo Roétulos de dados para todas
as séries de dados (Figura 106).

— Primeiro, clique com o botéo direito na série de dados selecionada no gréfico e
selecione Inserir rétulos de dados no menu de contexto. O Calc exibe rotulos de
dados com configuragdes padrao. Em seguida, cligue com o botdo direito novamente
e selecione Formatar rétulos de dados no menu de contexto.

— Selecione os rétulos de dados desejados no grafico ou no menu suspenso Selecionar
elemento do gréfico e selecione Formatar > Formatar sele¢éo na barra de menus ou
pressione o icone Formatar selecao na barra de ferramentas Formatacao.

Atributos de texto

Maostrar valor como nimero
[] Mostrar valor como porcentagem

[] Mostrar categoria

Posicionamento | Acima ~

Girar o texto

Direcdo do texto | Utilizar definicdes dos objetos superordenadosv

Ajuda OK Cancelar

Figura 106: Dialogo de rétulos de dados para todas as
séries de dados

4) Selecione as opcdes desejadas. As opcdes sdo explicadas a seguir.

5) Clique em OK para salvar a alteracao e fechar a janela. Se desejar, clique fora do grafico
para sair do modo de edi¢ao.
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Dica

Selecione uma série de dados clicando uma vez em uma coluna, barra ou outra
representacao grafica da série de dados. Selecione um Unico ponto de dados
pausando e clicando novamente.

A maioria das abas na caixa de didlogo Rétulos de dados sédo usadas em outras caixas de
dialogo e podem ser facilmente compreendidas ou pesquisadas. A excecao € a aba Rdétulos de
dados (Figura 107), que contém as seguintes opcoes:

Mostrar valor como numero
Exibe o valor numérico de um ponto de dados. Quando selecionada, esta opcéo ativa o
botdo Formato numérico.

Formato numérico
Abre a caixa de didlogo Formatar nimero, que é igual a aba Numeros da caixa de dialogo

Formatar células discutida no Capitulo 2, Inserir, editar e formatar dados. Marque a caixa
de selecdo Formato de origem para ativar opgdes disponiveis.

Bordas Rotulos de dados Fonte Efeitos de fonte

Atributos de texto

| Mostrar valor como namero Formato numérico...
[] Mostrar valor como porcentagem
[] Mostrar categoria
[] Mostrar simbolo de legenda

[] Disposi¢do automatica do texto

Colocagdo |Acima 8

Girar o texto

L (e
. v

- ABCD e |Q° | Graus

. .9
Y

Direcdo do texto | Utilizar defini¢des dos objetos superordenados+

Ajuda Redefinir OK Cancelar

Figura 107: aba Rotulos de dados da caixa de dialogo Rotulos de
dados

Mostrar valor como porcentagem
Exibe o valor percentual dos pontos de dados em cada série de dados. Quando
selecionada, esta opg¢éo ativa o botdo Formato de porcentagem. Observe que a
porcentagem referida é o valor Y de um ponto de dados como uma porcentagem dos
valores Y totais para uma categoria ou valor X especifico. Assim, na Figura 108, o valor da
canoa de fevereiro 9 é 10% do valor total de fevereiro de 94 (a soma de 9, 31 e 54).

Formato de porcentagem
Abre a caixa de didlogo Formato de nimero para porcentagem. Selecione Formato de
origem para ativar opcdes na caixa de dialogo Formato numérico para valor percentual.
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Mostrar categoria
Exibe a categoria ao lado de cada ponto de dados. Esta opc¢éo esta ativada para todos os
rétulos de dados na Figura 108. Assim, todos os rétulos de dados mostram o més. O texto
para rotulos de dados vem da série de dados da categoria e ndo pode ser alterado no
grafico. S6 pode ser alterado nos dados da planilha.

70

60 e LI, 57

Feb Mar
56
54 / Jun, 52
50 Jan

Jun; 48, 31%

a7 48
40
—4— Feb, 31 == Canoes
30 : =t Mar, 27 =—+—Apr, 28 =—#= Boats
Motors

i J AN,

20

Apr; 17, 18%

117 15% Mar 14, 14% May 13 18%

Feb; 9:10%

0
Jan Feh Mar Apr May Jun

Figura 108: Exemplos de op¢bes de rotulos de dados

Mostrar simbolo de legenda
Mostra o icone de legenda para a série de dados préximo a cada ponto de dados. A Figura
108 mostra as entradas de legenda para motores e barcos, mas ndo para canoas.

Disposicao automatica de texto
Quebra o texto do rétulo de dados, se necessario.

Separador
Seleciona o0 que sera usado para separar varias sequéncias de texto quando pelo menos
duas opc¢des acima forem selecionadas. Na Figura 108, o separador € Ponto e virgula
para os rétulos de dados das canoas, Nova linha para as etiquetas de dados dos motores,
e Virgula para as etiquetas de dados dos barcos (com excec¢do da etiqueta de junho, que
foi modificada para melhor ajuste). Outras op¢des séo Espaco e Ponto.

Colocacao
Especifica o posicionamento dos rétulos de dados em relacdo a representacédo do ponto
de dados. Na Figura 108, a colocacao de rotulos de dados é Abaixo para canoas, Acima
para barcos, e No meio para motores. Outras opgdes disponiveis dependem do tipo de
gréfico, mas podem incluir Fora, Dentro e Perto da origem.

Girar o texto
Define a orientagéo do texto das etiquetas de dados usando a roda ou inserindo o angulo
de rotacdo em graus.

Direcdo do Texto
Especifica a direcdo do texto para um paragrafo que usa leiaute de texto complexo (CTL).
Roétulos de dados para pontos de dados individuais

As vezes, é apropriado aplicar rétulos de dados a um ou alguns pontos de dados em vez de
todos os pontos. Isso reduz a desordem e destaca os dados mais importantes.

Adicionar um unico roétulo de dados
Insira um rétulo de dados para um Unico ponto de dados da seguinte maneira:
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1) Selecione o gréfico clicando duas vezes nele para entrar no modo de edi¢do. O grafico
agora deve ser circundado por uma borda cinza.

2) Clique no ponto de dados uma vez, faca uma pausa e clique novamente para seleciona-
lo. (Clicar muito rapidamente abre a caixa de didlogo Série de dados.)

3) Clique com o botéo direito no ponto de dados selecionado e selecione Inserir Gnico
rétulo de dados no menu de contexto. O rétulo de dados teré as configura¢des padréo.

4) Se desejar, clique fora do grafico para sair do modo de edicao.

Formatar o rétulo de um unico ponto de dados

Para formatar um rétulo existente para um Unico ponto de dados, siga as instru¢des acima, mas
ao invés da etapa 3, fagca o seguinte para abrir o dialogo de rétulo para séries de dados (como
na Figura 107): cligue com o bot&o direito no ponto de dados e selecione Formatar um tnico
rétulo de dados no menu de contexto.

As opc¢des no rotulo para séries de dados didlogo sdo as mesmas da caixa de didlogo Rétulos
de dados descrita acima.

Vocé também pode acessar o rotulo para séries de dados clicando no rétulo de dados,
pausando e clicando nele novamente. Em seguida, clique com o bot&o direito e selecione
Formatar um unico rétulo de dados no menu de contexto.

Remover rétulos de dados

Remova rétulos de um dnico ponto de dados, de uma Unica série de dados ou de todos os
pontos de dados usando um dos métodos abaixo.

Antes de fazer qualquer um dos seguintes, primeiro selecione o grafico clicando duas vezes nele
para entrar no modo de edi¢cdo. O grafico agora deve ser circundado por uma borda cinza.
Quando terminar, se desejar, clique fora do grafico para sair do modo de edicao.

Remover todos os rotulos de dados de uma tinica série de dados

Método 1
Clique com o botao direito em algum lugar da série de dados e selecione Excluir rétulos
de dados no menu de contexto.

Método 2
1) Siga um destes procedimentos para abrir a caixa de dialogo Rétulos de dados (Figura
107):

— Cligue em algum lugar na série de dados para seleciona-lo. Selecione Inserir >
Rétulos de dados na barra de menus.

— Na lista suspensa Selecionar elemento do gréafico da barra de ferramentas
Formatacao, selecione a entrada de rotulos de dados para o0 nome de série
necessario ou selecione um dos rétulos para a série de dados. Entéo clique no icone
Formatar selecao ou selecione Formatar > Formatar selecdo na barra de menu.

— Cligue com o botao direito na série de dados ou nos rétulos da série de dados e
selecione Formatar rétulos de dados no menu de contexto.

2) Na aba Roétulos de dados, desmarque todas as opg¢odes e clique em OK.

Remover um rétulo de dados de um unico ponto de dados

1) Clique uma vez no ponto de dados, faga uma pausa e clique novamente para seleciona-
lo.
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2) Clique com o botéo direito para abrir o menu de contexto e selecione Excluir um tnico
rétulo de dados.

Remover todos os rotulos de dados

1) Certifique-se de que nenhum rotulo de dados ou série de dados esteja selecionado.
2) Selecione Inserir > Rétulos de dados na barra de menus.

3) Na caixa de didlogo Rétulos de dados para todos as séries, desmargue todas as opgoes
para os rétulos de dados a serem removidos e cliqgue em OK.

Linhas de grade

As linhas de grade ou grades dividem os intervalos ao longo dos eixos para ajudar a estimar o0s
valores dos pontos de dados. As linhas de grade principais e secundarias sdo mostradas na
Figura 109. As linhas mais escuras com numeros sdo as linhas de grade principais, enquanto as

linhas mais claras entre elas séo as linhas de grade secundarias. Observe que a linha de grade
principal do eixo Y é ativada por padrao.

100

0
0 1 2 3 4 5 6 7
Figura 109: Linhas de grade principais e secundarias para os eixos X e Y

As grades estdo disponiveis para todos os tipos de grafico, exceto os gréaficos de pizza.

Adicionar | remover linhas de grade

1) Primeiro selecione o grafico clicando duas vezes nele para entrar no modo de edi¢do. O
gréfico agora deve ser circundado por uma borda cinza.

2) Execute um das acbes a seguir:
— Selecione Inserir > Grades na barra de Menu para abrir a caixa de didlogo Grades

(Figura 110) Marque ou desmarque as caixas de sele¢do conforme necessério. A

caixa de selecdo do Eixo Z esta ativa apenas para gréficos 3D. Clique em OK para
fechar a caixa de dialogo.

Grades principais Grades secundarias

(] Eixo X [ ] Eixo X
Eixo Y [] EixoY
CJ CJ
Ajuda OK Cancelar

Figura 110: Caixa de dialogo Grades

— Clique no icone Grade Horizontal ou Grade Vertical, ambos localizados na barra de
ferramentas Formatacg&o. Clicar uma vez ativa as linhas da grade principal. Clicar

duas vezes ativa as linhas de grade secundarias também. Clicar novamente desliga
as grades.

3) Se desejar, cligue fora do grafico para sair do modo de edi¢éo.

148 | Guia do Calc 7.0



| }? Nota

Na barra de ferramentas Formatacéo, os icones Grade Horizontal e Grade Vertical
definem as linhas de grade para os eixos Y e X, respectivamente. I1sso pode ser
enganoso porgue os eixos Y e X podem ser horizontais ou verticais, dependendo do
tipo de grafico. Assim, para um gréfico de barras, clique no icone Grade Horizontal
para controlar as grades verticais.

Formatar grades

Além da caixa de didlogo Grades mostrada na Figura 110, ha outra caixa de dialogo para
formatag&o de grades. Para abrir a caixa de diadlogo de formatagéo da grade:

1) Selecione o grafico clicando duas vezes nele para entrar no modo de edi¢cdo. O grafico
agora deve ser circundado por uma borda cinza.

2) Selecione Formatar > Grade na barra de menu e escolha o tipo apropriado de grade
para abrir a caixa de dialogo de formatacéo de grade (Figura 111)

Linha

Propriedades da linha

ile . Continuo

Cor: #B3B3B3 v
Largura: 000cm o
Transparéncia: 0% >

Ajuda Redefinir OK Cancelar

Figura 111: Dialogo de formatacao de grade

3) Defina as opc¢des de formatacdo para estilo, cor, largura e transparéncia da linha.

4) Cligue em OK para salvar a alteracdo e fechar a janela. Se desejar, clique fora do gréfico
para sair do modo de edi¢ao.

| }? Nota

Use a aba Escala da caixa de diadlogo Eixo para especificar os intervalos entre as
linhas da grade. Isso € descrito na secdo “Definir escalas".
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Graficos 3D

Configurar a aparéncia 3D

Graficos de coluna, barra, pizza e area podem ser exibidos como graficos 3D. A configuracao
para fazer um gréfico 3D esté na primeira pagina do Assistente de grafico. Se o grafico ja foi
criado, faca o seguinte para dar uma aparéncia em trés dimensdes:

1) Selecione o gréfico clicando duas vezes nele para entrar no modo de edi¢édo. O grafico
agora deve ser circundado por uma borda cinza.
2) Execute um das agdes a seguir:
— Clique em Formatar > Tipo de Grafico.
— Cligue no icone Tipo de Grafico na barra de ferramentas Formatacao.
— Clique com o botao direito no gréafico e selecione a op¢éo Tipo de Grafico no menu
de contexto.
3) Selecione Aparéncia 3D na caixa de dialogo Tipo de gréfico.

4) Selecione o esquema basico de renderizacdo como Simples ou Realista na lista
suspensa adjacente.

5) Para graficos de colunas e barras, selecione a forma Barra, Cilindro, Cone, ou
Piramide.

6) Clique em OK para salvar a alteracdo e fechar a janela. Se desejar, clique fora do grafico
para sair do modo de edi¢ao.

Formatando a visualizacao 3D

Para fazer alteracdes em um gréfico 3D, use a caixa de didlogo Visualizacao 3D (Figura 112)

Perspectiva Aparéncia Iluminacao

Eixos ortogonais

GO

Rotacdo X 112

<>

Rotacdo Y 25°

[} Perspectiva

Ajuda OK Cancelar
Figura 112: Caixa de dialogo Visualizacdo 3D — aba
Perspectiva

Use a caixa de diadlogo Exibicdo 3D para alterar as definicdes de exibicdo do grafico, incluindo
perspectiva, aparéncia, e iluminacdo. Observe que o grafico ja deve estar definido para mostrar
uma aparéncia 3D, conforme descrito acima. Para abrir a caixa de dialogo Exibicdo 3D:

1) Selecione o gréfico clicando duas vezes nele para entrar no modo de edi¢do. O grafico
agora deve ser circundado por uma borda cinza.

2) Execute um das acbes a seguir:
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— Cligue com o botao direito no gréfico e selecione Exibi¢do 3D no menu de contexto.
— Cligue em Formatar > Visualizacao 3D.
— Clique no icone Exibicao 3D na barra de ferramentas Formatacgao.

3) Faca as alteracdes necessarias.
4) Cliqgue em OK para salvar a alteracéo e fechar a janela. Se desejar, clique fora do gréafico

para sair do modo de edicéo.

Esta caixa de diadlogo possui trés abas, que sao explicadas a seguir.

Rotacéao e perspectiva

Algumas dicas para usar a aba Perspectiva (Figura 112) para girar um grafico 3D ou alterar sua
visdo em perspectiva:

Defina todos os angulos para 0 grau para uma vista frontal do gréafico. Gréaficos de pizza e
gréficos de rosca sdo mostrados como circulos.

Com a opcao Eixos ortogonais ativada, o grafico pode ser girado apenas na direcéo X e
Y; ou seja, paralelo as bordas do gréfico.

Um valor X de 90 graus, com Y e Z definidos como 0 grau, fornece uma visdo do topo do
gréfico. Com X definido para —90 graus, a visualizacdo é da parte inferior do grafico.

A rotacao é aplicada na seguinte ordem: eixo X primeiro, depois 0 eixo Y e 0 eixo Z por
altimo.

Quando o sombreamento esta ativado (ver abaixo) e o grafico é girado, as luzes séo
giradas como se estivessem fixas no grafico.

Os eixos de rotacdo sempre se relacionam com a pagina, ndo com os eixos do grafico.
Isso é diferente de alguns outros programas graficos.

Selecione a opgéo Perspectiva para visualizar o grafico em perspectiva central, como por
meio de uma lente de camera (em vez de usar uma projecao paralela). Defina a distancia
focal com a caixa de rotacdo ou digite um nimero na caixa. Com uma configuracdo de
100%, uma borda distante no grafico parece aproximadamente metade do tamanho de
uma borda proxima.

Rotacao de graficos 3D interativamente

Além de usar a aba Perspectiva da caixa de diadlogo Visualizagcédo 3D, gire graficos 3D
interativamente da seguinte maneira:

1) Selecione o gréfico clicando duas vezes nele para entrar no modo de edi¢do. O grafico

agora deve ser circundado por uma borda cinza.

2) Clique uma vez na parede do gréafico para seleciona-lo, fazendo com que as algas de

selecdo redondas aparecam. O cursor muda para um icone de rotacéo.

3) Pressione e segure o botdo esquerdo do mouse enquanto arrasta na direcdo desejada.

Um contorno tracejada do grafico é visivel para ajudar a ver como o resultado ficara.

4) Solte o botdo do mouse quando estiver satisfeito.

5) Clique fora do gréfico para sair do modo de edicao.

Aparéncia

Use a aba Aparéncia da caixa de dialogo Visualizacdo 3D (Figura 113) para modificar alguns
aspectos da aparéncia dos dados em um gréfico 3D.

Primeiro selecione um esquema de renderizacao da lista Esquema — Realista (padrao) ou
Simples. O esquema selecionado define as opc¢des e fontes de luz. Dependendo do esquema
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selecionado, nem todas as op¢des podem estar disponiveis. Para criar um esquema
personalizado, selecione ou desmarque uma combinagdo de Sombreado, Bordas dos objetos
e Arestas arredondadas.

Algumas dicas:

Selecione Sombreado para usar o método de Gouraud para renderizar a superficie. Caso
contrario, usa-se um método simples. O método simples define uma Unica cor e brilho para
cada poligono. As bordas séo visiveis, mas gradientes suaves e holofotes ndo séo
possiveis. O método de Gouraud aplica gradientes para uma aparéncia mais suave e
realista. Veja o Guia do Draw para obter mais informacgdes sobre o uso de sombreado.

Selecione Bordas do objeto para desenhar linhas ao longo das bordas.

Selecione Arestas arredondadas para suavizar as bordas das formas das caixas.

Perspectiva Aparéncia Iluminagdo

Esquema | Realisticc~

Sombreado
[] Bordas dos objetos

Arestas arredondadas

Ajuda OK Cancelar

Figura 113: Caixa de dialogo Visualizagcdo 3D — aba
Aparéncia

lluminacgcéo

Utilize a aba lluminagé&o (Figura 114) da caixa de dialogo Visualizagao 3D para controlar as
fontes de luz para a vista 3D.

Aqui estado as opc¢bes com algumas dicas:

Clique em qualquer um dos oito botdes para ligar ou desligar uma fonte de luz direcionada.
A primeira fonte de luz projeta uma luz especular com destaques.

Por padrdo, a segunda fonte de luz esta ligada. E a primeira de sete fontes de luz normais
e uniformes.

Para a fonte de luz selecionada, selecione uma cor na primeira lista suspensa abaixo dos

oito botbes de fonte de luz. Como alternativa, pressione o botdo adjacente para selecionar
uma cor usando a caixa de didlogo Escolha uma cor. Observe que os valores de brilho de

todas as luzes sao somados, portanto, use cores escuras ao ativar varias luzes.

A pequena visualizagé@o na caixa de didlogo mostra o efeito de reposicionar a fonte de luz.

Cada fonte de luz selecionada aparece como uma pequena esfera colorida na cor
especificada. A esfera € maior quando a fonte de luz é ativamente selecionada.

Cada fonte de luz sempre aponta inicialmente para o meio do objeto. Mova o controle
deslizante vertical para ajustar o angulo de iluminacéo. O controle deslizante horizontal
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gira a luz ao redor do objeto. Além disso, clique na fonte de luz e arraste-a para o local
desejado.

 Cligue no botdo no canto inferior direito da visualizacéo para alternar o modelo de
iluminacéo interna entre uma esfera e um cuboide.

* Use a lista Luz ambiente para definir a luz ambiente. A luz ambiente brilha com uma
intensidade uniforme em todas as dire¢cdes. Como alternativa, pressione o botéo ao lado
para selecionar uma cor usando a caixa de dialogo Escolher uma cor.

Veja 0 Guia do Draw para obter mais informac¢des sobre como definir a iluminacao.

Perspectiva Aparéncia [luminagao

Fonte de luz

B #808080 v | &
Luz ambiente
R:153 G:153 B:153 v &
g OK Cancelar

Figura 114: Caixa de dialogo Visualizagédo 3D — aba
lHluminacéo

Linhas de tendéncia e valor médio

As linhas de tendéncia ajudam a mostrar as relagdes entre pontos de dados dispersos de uma
série de dados. O Calc tem uma boa selecao de tipos de regresséo para criar linhas de
tendéncia: linear, logaritmica, exponencial, geométrica, polinomial e média mével. Escolha o tipo
gue mais se aproxima de passar por todos os pontos de uma série de dados.

As linhas de tendéncia podem ser adicionadas a todos os tipos de gréfico 2D, exceto para pizza,
rede, bolha, e cotagBes. Quando inseridas no grafico, as representacdes das linhas de tendéncia
sé@o mostradas automaticamente na legenda do gréfico.

ﬁ Nota

Para tipos de gréficos que usam categorias para o eixo X, como gréaficos de colunas,
barras ou linhas, os niumeros 1, 2, 3. sdo usados como valores para calcular as
linhas de tendéncia. Por outro lado, os tipos de grafico XY (dispersdo) mostram
dados em vez de categorias ao longo do eixo X. Assim, apenas XY (dispersao) os
tipos de gréafico podem mostrar equacdes de regressao significativas.

Adicionar e modificar linhas de tendéncia

As linhas de tendéncia sé podem ser adicionadas a uma série de dados por vez. Para adicionar
uma linha de tendéncia a uma série de dados:
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1) Clique duas vezes no gréfico para entrar no modo de edi¢do. O grafico agora deve ser
circundado por uma borda cinza.

2) Selecione a série de dados executando um dos seguintes procedimentos:

— Clique uma vez em uma representacao de série de dados, como uma barra, coluna,
linha ou ponto.

— Selecione a série de dados do Selecionar elemento do gréfico lista suspensa na barra

de ferramentas Formatacao.

3) Siga um destes procedimentos para abrir a caixa de didlogo Linhas de tendéncia (Figura
115):

— Selecione Inserir > Linha de tendéncia na barra de menus.

— Cligue com o botao direito na série de dados e selecione Inserir linha de tendéncia
no menu de contexto.

4) Selecione o tipo de regressao e escolha a opgdes desejadas. Essas opc¢des séo
descritas a seguir.

5) Clique em OK para fechar a caixa de dialogo e colocar a linha de tendéncia no gréfico.
Se desejar, clique fora do grafico para sair do modo de edi¢ao.

Tipos de regressao

Por padrao, x € usado para a varidvel de abscissa e f(x) para a variavel de ordenada. Altere os
nomes em Nome da Variavel X e Nome da Variavel Y na caixa de dialogo Linha de tendéncia.

Linear
Regresséao pela equacéo

f(x)=ax+b
A interceptagdo b pode ser forgada.

Polinomial
Regresséao pela equacéao

f(x)=X ax
Interceptacdo em a, pode ser forcada. O grau do polindmio deve ser fornecido (pelo

menos 2).

Logaritmica
Regresséao pela equacéo

f(x)=aln(x)+b
Apenas valores positivos de x sdo usados.

Exponencial
Regresséao pela equacéo

f(x)=be”
Esta equacéo € equivalente a
f (x)=bm*,m=e"

A interceptacao b pode ser forgcada. Apenas valores positivos de y sdo considerados,
exceto se todos os valores de y forem negativos. Nesse caso, a equacao usada é

f(x)=—be"
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Geométrica
Regressao através da equacao

Apenas valores positivos de x sdo considerados. Apenas valores positivos de y sdo
considerados, exceto se todos os valores de y forem negativos. Nesse caso, a equagao
usada é

f(x)=—bx"

Média mével
Média mdvel simples para n valores y anteriores, com n sendo o periodo. Nenhuma
equacdao esté disponivel para esta linha de tendéncia.

DAL L L

Pesquise o termo “Linhas de tendéncia” no indice da Ajuda para obter mais informacdes sobre
esses tipos de regressao.

Opcodes de linha de tendéncia

Tipo Linha
Tipo de regressao
.2 @ Linear N (O Polinomial
pt ™
71 O Logaritmica = P
.__;x" (O Exponencial n (O Média movel
J"";.. O Geométrica Periodo 2 2
Opcgoes

MNome da linha de tendéncia

Extrapolar para frente 0 %
Extrapolar para tras 0 &
[] Forcar aintercepcio 0 )
[] Mostrar equagao
[] Mostrar coeficiente de determinagdo (R?)
Nome da variavel X
Nome da variavel Y

Ajuda Redefinir OK Cancelar

Figura 115: Caixa de dialogo Linha de tendéncia — Aba
Tipo
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Nome da linha de tendéncia
Especifica 0 nome a ser usado para rotular a equacgao na legenda; Veja a Figura 116.

Extrapolar para frente / para tras
Especifica o numero de unidades que a linha de tendéncia deve ser estendida para frente
ou para tras. Isso so funciona para graficos que possuem valores numéricos ao longo do
eixo X em vez de categorias.

Forcar interceptacao
Forca a linha a cruzar o eixo Y no valor especificado.

Mostrar equacao
Exibe a equacgéo no gréfico, conforme mostrado na Figura 116.

Mostrar coeficiente de determinacao (R?)
Exibe o coeficiente de determinacdo no grafico. Mostrado com a equacao polinomial na
Figura 116.

Nomes de variaveis X e Y
Permite alterar os nomes das variaveis X ou Y para exibir a equagéo no grafico. A opcao
Mostrar equacao deve ser marcada para que essas opcoes estejam ativas.

120 & = al
. |
100 a |
f(x) = 0.40 x + 70.20
I A - m Trial 1
= Linear
60 4 - | f(x) = 40.76 In(x) — 75.40 ! & Trial 2
= Polynomial
= Logarithmic
20 i) ==000x*+127%x-083
R:==0089
0@ & il
10 20 30 40 50 60 70

Figura 116: Linhas de tendéncia mostrando varias equagbes

Selecione uma linha de tendéncia para exibir informac¢des sobre ela na barra de status,
conforme mostrado na Figura 117. A barra de status normalmente esta localizada na parte
inferior da planilha.

=4 Planilha1

Linha de tendéncia f{x) =— 0,25 x? + 0,95 x + 49,8 com precisdo R? = 0,07224 selecionado

Figura 117: Informagdes de equacédo exibidas na barra de
status

Formatar linhas de tendéncia

Quando originalmente inserida, uma linha de tendéncia tem a mesma cor que a série de dados
correspondente. Para alterar o estilo, cor, largura ou transparéncia de uma linha de tendéncia,
utilize a aba Linha da caixa de dialogo Linha de tendéncia (Figura 118) As opc¢des sao facilmente
compreendidas ou pesquisadas.
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Tipo Linha

Propriedades da linha

e . Coninwo |

Cor: B #rr420E -

Largura: 0,00cm O

Transparéncia: | 0%

<>

Ajuda Redefinir 0K Cancelar

Figura 118: Caixa de dialogo Linha de tendéncia —
Aba Linha

Formatar equacées de linha de tendéncia

Ative a exibicdo da equacéo no grafico selecionando Mostrar equacao na aba Tipo da Caixa de
dialogo Linha de tendéncia (Figura 115) As opc¢des para a equagéao da linha de tendéncia
incluem a formatag&o da borda ao redor da equacéo, preenchimento da area, transparéncia,
fonte e alinhamento. O estilo de numero também pode ser especificado — isso pode ser bastante
util, especialmente para especificar o nimero de casas decimais.

Para formatar equacdes de linha de tendéncia:

1) Selecione o grafico clicando duas vezes nele para entrar no modo de edi¢cdo. O grafico
agora deve ser circundado por uma borda cinza.

2) Siga um destes procedimentos para abrir a caixa de didlogo Equacéo:

— Selecione a equacéo na lista Selecionar elemento do grafico e clique no icone
Formatar selecao na barra de ferramentas de formatagéo ou selecione Formatar >
Formatar selecdo na barra de menus.

— Cligue uma vez na equacdao para seleciona-la e cliqgue no botdo Formatar selecao na
barra de ferramentas Formatacao ou selecione Formatar > Formatar selecdo na
barra de menus.

— Cligue com o botao direito na equacao e selecione Formatar linha de tendéncia no
menu de contexto.

3) Selecione as opcdes desejadas na caixa de dialogo. As op¢des sdo autoexplicativas ou
de facil pesquisa. A aba Numeros possui as mesmas opc¢des que a aba Numeros da caixa
de didlogo Eixo, na Figura 104.
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4) Cligue em OK para fechar a janela.
5) Se desejar, clique fora do grafico para sair do modo de edigéo.

Excluir linhas de tendéncia

1) Selecione o gréfico clicando duas vezes nele para entrar no modo de edi¢do. O grafico
agora deve ser circundado por uma borda cinza.

2) Execute um das acbes a seguir:
— Selecione a linha de tendéncia e pressione a tecla Delete.

— Clique com o botao direito na linha de tendéncia e selecione Excluir linha de
tendéncia no menu de contexto.

3) Se desejar, cligue fora do grafico para sair do modo de edi¢éo.

Linhas de valor médio

As linhas de valor médio sdo um tipo especial de linha de tendéncia. Para criar uma, o Calc
calcula a média de uma série de dados e coloca uma linha colorida nesse valor no grafico,
conforme mostrado na Figura 119. Elas s6 podem ser criadas para graficos 2D e nao podem ser
criadas para gréficos tipo pizza, bolha, rede, ou cotagdes.

60
50

40
mm Canoas

— Média (Canoas)
30 . Barco

—— Média (Barco)
Motores
20 -
Média (Motores)
l i
0
jan fev mar abr mai jun

Figura 119: Linhas de valor médio

o

Inserir linhas de valor médio

Para todas as séries de dados (se nenhuma série de dados for selecionada, as linhas de valor
médio sdo inseridas para todas as séries de dados):

1) Selecione o grafico clicando duas vezes nele para entrar no modo de edi¢do. O grafico
agora deve ser circundado por uma borda cinza.

2) Selecione Inserir > Linhas de valor médio na barra de menus.
3) Se desejar, cligue fora do grafico para sair do modo de edi¢éo.

Para uma Unica série de dados:

1) Selecione o grafico clicando duas vezes nele para entrar no modo de edicdo. O grafico
agora deve ser circundado por uma borda cinza.

2) Selecione uma série de dados executando um dos seguintes procedimentos:
— Clique uma vez em algum lugar da série de dados.

— Selecione a série de dados da lista Selecionar elemento do grafico na barra de
ferramentas Formatacgéo.
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3) Adicione a linha do valor médio fazendo um dos seguintes:

— Selecione Inserir > Linhas de valor médio na barra de menus.

— Cligue com o botao direito na série de dados e selecione Inserir linha de valor
médio no menu de contexto.

4) Se desejar, clique fora do grafico para sair do modo de edicao.

Modificar linhas de valor médio

Quando inserida, uma linha de valor médio tem a mesma cor que a série de dados
correspondente. Para modificar o estilo, cor, largura e transparéncia de uma linha de valor
médio:
1) Clique duas vezes no gréfico para entrar no modo de edi¢do. O grafico agora deve ser
circundado por uma borda cinza.

2) Siga um destes procedimentos para abrir a caixa de didlogo Linha de valor médio (a
caixa de didlogo tem as mesmas opc¢des da aba Linha da caixa de dialogo Linha de
tendéncia na Figura 118):

— Clique com o botéo direito na linha de valor médio e selecione Formatar Linha de
valor médio no menu de contexto.

— Cligue com o botao esquerdo na linha do valor médio ou selecione a linha de valor
médio apropriada da lista Selecionar elemento do gréfico na barra de ferramenta
Formatacao e clique no icone Formatar selecdo na barra de ferramentas
Formatacédo ou selecione Formatar > Formatar selecao.

3) Faco a mudancgas desejadas.

4) Cligue OK para salvar a alteracdo e fechar a janela. Se desejar, clique fora do gréafico
para sair do modo de edicéo.

Excluir linhas de valor médio

1) Selecione o grafico clicando duas vezes nele para entrar no modo de edi¢do. O grafico
agora deve ser circundado por uma borda cinza.

2) Execute um das ac¢les a seguir:

— Clique com o botao esquerdo na linha de valor médio ou selecione a linha de valor
médio apropriada da lista Selecionar elemento do grafico na barra de ferra entas
Formatacéo e entdo aperte a tecla Delete.

— Cligue com o botao direito na série de dados e selecione Excluir linha de valor
médio no menu de contexto.

3) Se desejar, cligue fora do grafico para sair do modo de edi¢éo.
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Barras de erro
) |
50 I I I I

30 M Barco
Motores
20
l '
0
jan fev mar abr mai jun

Figura 120: Barras de erro

40

o

Barras de erro, mostradas na Figura 120, podem ser Uteis para apresentar dados que tém uma
possibilidade conhecida de erro, como pesquisas sociais usando um método de amostragem
especifico, ou para mostrar a precisao da medicao da ferramenta usada. Elas podem ser criadas
apenas para gréaficos 2D e ndo podem ser criadas para graficos de pizza, bolha, rede, ou
cotacoes.

Inserir barras de erro

Se nenhuma série de dados for selecionada, barras de erro X ou Y seréo inseridas para todas
as séries de dados. Para adicionar barras de erro para todas as séries de dados:

1) Selecione o gréfico clicando duas vezes nele para entrar no modo de edi¢édo. O grafico
agora deve ser circundado por uma borda cinza.

2) Selecione Inserir > Barras de erro X ou Inserir > Barras de erro Y na barra de menus
para abrir a caixa de dialogo Barras de erro (Figura 121). A aba Linha nado sera mostrada
se estiver inserindo barras de erro para todas as séries de dados; nesta circunstancia,
uma opcado extra Nenhuma aparece na area Categoria de erro.

3) Selecione as opcdes desejadas: Veja abaixo mais informacfes sobre as opc¢des.

4) Clique em OK para fechar a caixa de dialogo e adicionar as barras de erro ao gréfico. Se
desejar, clique fora do gréfico para sair do modo de edigéo.
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Categoria de erro Indicador de erro
) Nenhuma s+ (@ Positivo e negativo
(0 Valor constante i O Positivo
(O Porcentagem )
¢ () Negativo
(O Intervalo de células
Parametros

Positivo (+) | 0,0 &

Negativo () | 0,0 o

[] Mesmo valor para ambos

Ajuda OK Cancelar

Figura 121: Caixa de dialogo Barras de erro — aba
Barras de erro

Para inserir barras de erro para uma Unica série de dados:

1) Selecione o grafico clicando duas vezes nele para entrar no modo de edi¢do. O grafico
agora deve ser circundado por uma borda cinza.

2) Siga um destes procedimentos para selecionar a série de dados:

— Cligue uma vez em uma barra, coluna, linha ou outra representacao grafica na série
de dados.

— Selecione a série de dados da lista Selecionar elemento do gréfico na barra de
ferramentas de formatacao.

3) Siga um destes procedimentos para abrir a caixa de didlogo Barras de erro (Figura 121):

— Selecione Inserir > Barras de erro X ou Inserir > Barras de erro Y na barra de
menus.

— Cligue com o botao direito na série de dados e selecione Inserir barras de erro X ou
Inserir barras de erro Y no menu de contexto.

4) Selecione as opcdes desejadas: Veja abaixo mais informagdes sobre essas opg¢oes.

5) Clique em OK para fechar a caixa de didlogo e adicionar as barras de erro ao grafico. Se
desejar, clique fora do grafico para sair do modo de edi¢éo.

Opcoes das barras de erro

Sob Categoria de erro, apenas uma das opc¢des a seguir pode ser selecionada por vez.
Nenhuma — ndo mostra nenhuma barra de erro.

Valor constante — mostra o erro como valores positivos e/ou negativos constante.
Especifique esses valores na secdo Parametros.

Porcentagem — mostra o erro como uma porcentagem dos pontos de dados. Especifique
a percentagem na secao Parémetros.

A lista suspensa tem quatro medidas do valor do erro:

— Erro Padrao
— Desvio Padrao
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— Variancia
— Margem de erro — utiliza o valor para a margem de erro que é especificado na secéo
Paréametros.

Intervalo de células — utiliza valores de erro definidos em um intervalo de células.
Especifique o intervalo na secado Parametros.

Na secao Pardmetros, especifique valores ou intervalos positivos e negativos para as barras de
erro. Valor constante, Percentagem, Margem de Erro, ou Intervalo de células deve ser
selecionado para que essas opcdes estejam ativas.

Sob Indicador de Erro, selecione se o grafico de erro mostra erros positivos e negativos, apenas
erros positivos ou apenas erros negativos.

Na aba Linha vocé pode ajustar o estilo, cor, largura e transparéncia da linha para as barras de
erro.

Modificar as barras de erro

Barras de erro s6 podem ser alteradas uma série de dados por vez, usando a caixa de dialogo
Barras de erro (Figura 121) Siga um destes procedimentos para abrir a caixa de dialogo Barras
de erro:

1) Selecione o gréfico clicando duas vezes nele para entrar no modo de edi¢do. O grafico
agora deve ser circundado por uma borda cinza.
2) Siga um destes procedimentos para abrir a caixa de dialogo Barras de erro:

— Clique uma vez na série de dados para seleciona-la e va para Inserir > Barras de
erro X ou Inserir > Barras de erro Y na barra de menus.

— Selecione as barras de erro para a série de dados especifica da lista Selecionar
elemento do grafico na barra de ferramentas Formatacdo. Entdo va para Formatar>
Formatar selecdo ou clique no icone Formatar selecao na barra de ferramentas
Formatacao.

— Clique com o botao direito na série de dados e selecione Barras de erro de formato
X ou Barras de erro de formato Y no menu de contexto.

3) Selecione as opcdes desejadas nas abas Barras de erro e Linha da caixa de didlogo de
barras de erro.

4) Clique em OK para fechar a caixa de dialogo e atualizar as barras de erro da série
selecionada. Se desejar, clique fora do grafico para sair do modo de edicéo.

Excluir barras de erro
Para excluir as barras de erro para todas as séries de dados:
1) Selecione o grafico clicando duas vezes nele para entrar no modo de edi¢do. O grafico
agora deve ser circundado por uma borda cinza.

2) Selecione Inserir > Barras de erro X ou Inserir > Barras de erro Y na barra de menus
para abrir a caixa de dialogo Barras de erro (Figura 121) Quando nenhuma série de dados
foi selecionada, a caixa de didlogo também inclui a op¢cao Nenhuma sob Categoria de
Erro.

3) Selecione Nenhuma.
4) Clique em OK para fechar a caixa de diadlogo e excluir as barras de erro.
5) Se desejar, clique fora do grafico para sair do modo de edigéo.
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Para excluir as barras de erro de uma Unica série de dados, siga as mesmas etapas acima, mas
ao invés das etapas 2, 3 e 4, cligue com o botao direito na série de dados e selecione Excluir
barras de erro X ou Excluir barras de erro Y no menu de contexto.

Adicionar objetos de desenho a graficos

Use a barra de ferramentas Desenho para adicionar formas como linhas, retangulos, circulos,
objetos de texto ou formas mais complexas, como simbolos ou setas de bloco. Use formas
adicionais para adicionar notas explicativas, realce pontos de interesse em um gréfico, ou até
mesmo ocultar certos dados ou texto.

Abra a barra de ferramentas de desenho indo para Exibir > Barras de ferramentas > Desenho.
Observe que ela pode ser movida pela area de trabalho conforme necessario. Para obter mais
informacdes sobre como usar a barra de ferramentas Desenho e formas de desenho, consulte o
Capitulo 5, Usando graficos, bem como o Guia do Draw.

A barra de ferramentas Desenho aparece como segue quando o grafico esta no modo de edigédo
(clicando duas vezes).

Dica

(1]

Para colocar setas, texto ou outros objetos de desenho em um gréfico, certifique-se
de que o gréfico esteja no modo de edi¢cdo. Caso contrario, um objeto néo sera
conectado ao gréafico e ndo sera movido com ele.

D ODOODOO OO ® @ @B @
B IN—=0OO S RBA OO 6] v~

1. Selecione a marca. 6. Linha de forma livre Bloco de Setas

2. Insira a linha Inserir Caixa de texto 12 FLUXOGRAMA

3. Linha termina com seta 8. Frases de destaque 13. Frases de
destaque

4. Inserir retangulo Formas basicas Estrelas e banners

5. Insira a elipse 10. Formas de simbolo

Figura 122: Barra de ferramentas de desenho quando o grafico é colocado no modo de
edicdo
A maioria dessas opc¢des sao evidentes ou podem ser facilmente pesquisadas, especialmente
referindo-se ao Guia do Draw. Clicar no icone de uma op¢éao altera a aparéncia do cursor,

dependendo da opcéo. Clique e arraste o cursor para criar o objeto de desenho desejado no
grafico. Seguem informagfes que podem ser Uteis para os gréficos.

Inserir linha
Desenha uma linha reta.

| 7 Nota

Se vocé desenhar uma linha na planilha (fora de qualquer gréafico), mantenha
pressionada a tecla Shift enquanto arrasta para restringir os angulos da linha a
multiplos de 45 graus. Este recurso nao é aplicavel ao inserir uma linha em um
gréfico.
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Escreva na linha clicando nela duas vezes e digitando ou colando o texto. Se o texto ficar
em uma posi¢cao muito baixa, pressione Enter para eleva-lo acima da linha.

Inserir caixa de texto
Desenha uma caixa de texto com direcao de texto horizontal. Para aplicar uma inclinacéo
ao texto, clique uma vez na caixa de texto para selecionéa-la, clique com o bot&o direito e
selecione Posicdo e tamanho no menu de contexto. Especifique o dngulo na aba
Rotacéo.

Texto explicativo
Desenha uma linha que termina em uma caixa de texto. Use um texto explicativo para
descrever ou chamar a atencdo para um ponto ou area especifica. Clique duas vezes na
chamada para escrever um texto nela. Na Figura 122, a opgédo 8 (Texto indicativo) cria
um texto explicativo padrdo, enquanto a opgéo 13 (Textos explicativos) abre uma paleta
de ferramentas de estilos de texto explicativo.

Clicar nas setas para baixo ao lado das seis opc¢fes a direita na Figura 122 abre paletas de
ferramentas semelhantes aqueles mostrado na Figura 123.

Formas béasicas Formas de simbolo Bloco de Setas

OO0 Qe g | <=0 01 <

CANUTST 0L HES Ll Ve

GO0 a | 00 1T { 1} | =2DodD

S 0O L ] s & R
::/":\

Fluxogramas Textos explicativos Estrelas e banners

O00<C O mB mimEe 5OV O R

O[] & s n

XS AVUD

Figura 123: Paletas de ferramentas que podem ser abertas na barra de ferramentas Desenho

Redimensionar, movimentar e posicionar graficos

Para redimensionar ou mover um grafico, cligue nele uma vez para coloca-lo no modo de
selecdo. Redimensione ou mova um grafico de duas maneiras: interativamente ou usando a
caixa de didlogo Posicao e tamanho. Combinar os dois métodos pode ser Util. Posicione um
grafico de forma interativa para alteracdes rapidas e faceis e, em seguida, use a caixa de
didlogo Posicdo e tamanho para dimensionamento e posicionamento precisos.
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Mudando interativamente

Redimensionar
Para redimensionar um gréfico interativamente:
1) Cligue uma vez no grafico para seleciona-lo. Alcas de selecdo quadradas aparecem ao
redor da borda do grafico.

2) Clique e arraste uma das alcas de sele¢éo. O cursor indica a direcdo para aumentar ou
diminuir o tamanho do gréfico. Clicar e arrastar em uma al¢ca de quina preserva a
proporcéo entre as dimensdes horizontal e vertical.

3) Quando terminar, clique fora do grafico para sair do modo de selecao.

Movimentar
Mova um gréfico interativamente usando um dos dois métodos:

Para pequenos movimentos

1) Clique uma vez no gréfico para seleciona-lo. Algas de selecdo quadradas aparecem ao
redor da borda do grafico.

2) Pressione uma tecla de seta para mover o grafico alguns pixels por vez ou pressione Alt
+ uma tecla de seta para mover o gréafico um pixel por vez.

3) Quando terminar, clique fora do grafico para sair do modo de selecao.

Para movimentos maiores
1) Cligue uma vez no grafico para seleciona-lo. Alcas de selecao quadradas aparecem ao
redor da borda do grafico.

2) Passe o cursor em qualquer lugar sobre o gréafico até que ele mude para um cursor de
movimento (a forma depende da configuracdo do computador).

3) Clique e arraste até a sua nova localizacao.
4) Solte o botdo do mouse quando o gréfico estiver na posi¢cao desejada.
5) Quando terminar, clique fora do grafico para sair do modo de selecao.

Posicao e tamanho

A caixa de dialogo Posicao e tamanho contém opcdes para definir a posi¢éo do gréafico na
pagina, especificando seu tamanho, giro e inclinacéo.

| 7 Nota

Além dos graficos, a caixa de didlogo Posicéo e tamanho também pode ser usada
para modificar e posicionar outros elementos gréaficos, como os disponiveis na barra
de ferramentas Desenho.

Para redimensionar ou mover um grafico usando a caixa de didlogo Posi¢cédo e tamanho:
1) Clique com o boté&o direito no gréfico e selecione Posicado e tamanho no menu de
contexto para abrir a caixa de didlogo Posicdo e tamanho (Figura 124)

2) Selecione as opc¢des desejadas nas abas Posicdo e tamanho, Rotagdo e Inclinagéo e
raio de curvatura do canto.

3) Clique em OK para fechar a caixa de didlogo e salvar as alteragdes.
4) Quando terminar, clique fora do grafico para sair do modo de selecao.

Redimensionar, movimentar e posicionar graficos | 165



Inclinacdo e raio de curvatura do canto
Posicdo e tamanho Rotacdo

Posicao

0

Posicdo X:
Posicdo Y: | 0,55cm

i~
{

2N <>
——
0
>—o—0

Ponto de base:

Tamanho

®]

Largura: 16,00 cm

Altura: 9,00 cm

<>

[] Manter propor¢io .

<>
—0—®
o)
—0n0—0

Ponto de base:

Proteger
(] Posicdo &
[] Tamanho ()
Ajuda Redefinir 0OK Cancelar

Figura 124: Caixa de dialogo Posicao e tamanho — aba
Posicéo e tamanho

Cligue em um dos pontos na secao Ponto de base correspondente ao local a ser usado para
ancorar a posic¢ao do gréafico ou seu tamanho.

Observe que tanto a posi¢cao quanto o tamanho podem ser protegidos de alteracfes indesejadas
clicando na caixa apropriada na secdo Proteger. Uma ou ambas as opc¢des selecionadas
permaneceréo ativas depois que a caixa de dialogo for fechada. O Calc redefine o ponto base
para a posi¢cdo padrdo depois que a caixa de dialogo é fechada.

Posicado e tamanho
As opc¢des disponiveis na aba Posicdo e tamanho (Figura 124) séo as seguintes:
Posicao
Determina a localizagédo do grafico na pagina. A posi¢cédo de um grafico € coordenada em
relacdo a um ponto fixo (o ponto de base). Por padréo, este ponto de base esté localizado

no canto superior esquerdo de um gréfico. Para tornar o posicionamento de um gréfico
mais simples, o ponto de base pode ser alterado temporariamente.

— Posigcao X — especifica a localizacdo horizontal do grafico em relagéo ao ponto de
base.

— Posicdo Y — especifica a localizacao vertical do grafico em relagdo ao ponto de base.
— Ponto de base — especifica um ponto de base temporario para o grafico.

Tamanho
Especifica a quantidade de redimensionamento do gréafico selecionado em relagdo ao
ponto de base selecionado.

— Largura — define uma largura para o objeto selecionado.
— Altura — define uma altura para o objeto selecionado.
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— Manter propor¢do — mantém as proporc¢des entre largura e altura ao redimensionar o
grafico.

— Ponto de base — determina as direcbes nas quais o tamanho do grafico sera
aumentado ou diminuido.

Proteger
Evita alteracdes ndo intencionais na posi¢ao ou no tamanho do grafico.

— Posicao — evita mover acidentalmente o grafico.
— Tamanho — impede o redimensionamento involuntario do gréafico.

Adaptar
Especifica se o tamanho deve ser ajustado para caber no tamanho do texto inserido. A
disponibilidade dessas op¢des depende do contexto.

— Ajustar largura ao texto — expande a largura do objeto para a largura do texto, se o
objeto for menor que o texto.

— Ajustar altura ao texto — expande a altura do objeto para a altura do texto, se 0 objeto
for menor que o texto.

Rotacao
As opclOes para a aba Rotagéo (Figura 125) séo:

Inclinagao e raio de curvatura do canto

Posicdo e tamanho Rotacdo
Pivd
Posicdo X: = 1 L I
Posicdo ¥: | 5,05cm o l @ l

Configuracdes padrao:
Angulo de rotacgio

Angulo: 0,00°

<
Y

,'J.I\_l\

Configura¢des padrdo:

Ajuda Redefinir 0K Cancelar

Figura 125 : Dialogo de posicéo e tamanho — aba
Rotacéo
Pivd
O grafico pode ser girado em torno de um ponto pivé. O ponto de pivd padréo esta no
centro do grafico. Observe que se nao houver espaco suficiente para girar o gréafico, ele
pode ser girado para fora da pagina.
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— Posicdo X — especifica a distancia horizontal da borda esquerda da pagina ao ponto
de pivo.

— Posicéo Y — especifica a distancia vertical da borda superior da pagina até o ponto de
pivo.

— Configuragbes padréo — define a localiza¢éo do ponto de pivé. O ponto de pivé pode
ser alterado temporariamente Quando a caixa de dialogo for aberta novamente, o

ponto de pivb sera o local padréo no centro do grafico e as posicdes X e Y refletirdo o
local padréo.

Angulo de rotagédo
Especifica o numero de graus em que o gréfico é girado.

— Angulo — mostra o nimero de graus de rotacéo (entre 0 a 359 graus). O nimero pode
ser inserido diretamente ou pode ser definido usando a roda do indicador
configuracdes padréo.

— Configuragbes padrdo — mostra graficamente o angulo de rotacéo. O angulo pode ser
definido clicando e arrastando o indicador. O nimero de graus girados é mostrado na
caixa Angulo.

Inclinacéao e raio de curvatura do canto
As opc0Oes para a aba Inclinacéo e raio de curvatura para o canto (Figura 126) séo:

Raio do Canto
Esta op¢ao nédo esta disponivel para graficos.

Inclinacao
Inclina o grafico ao longo de um eixo. Especifique o angulo do eixo (na faixa de -89° a
+89°).

Pontos de controle 1 e 2:
Essas opcdes ndo estdo disponiveis para graficos.
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Posi¢do e tamanho Rotacdo
Inclinacdo e raio de curvatura do canto

Inclinagao
Angulo: i
Ponto de controle 1 Ponto de controle 2
X 0,00 cm - 0,00 cm o
Y: 0,00 cm e 0,00 cm =
Ajuda Redefinir OK Cancelar

Figura 126 : Caixa de dialogo Posicao e tamanho — aba
Inclinag&o e raio do canto

Selecao de varios graficos

Selecione vérios gréficos clicando uma vez no primeiro gréafico e pressionando Shift enquanto
clica em graficos adicionais. Um retangulo de selecéo invisivel cobre todos os graficos
selecionados e as algas de sele¢do aparecem nos cantos e no meio dos cantos. Os VAarios
gréficos agora séo tratados como um Unico objeto e agdes como as seguintes podem ser
realizadas.

* Recortar e colar ou arrasta-los para novos locais.
 Utilizar a caixa de diadlogo Posi¢cédo e tamanho descrita na secao anterior.

» Utilizar a barra de ferramentas Propriedades do objeto de desenho para alinhar todos os
graficos, formatar as bordas externas ou ancorar os graficos na mesma célula ou pagina.

Alterar a aparéncia geral dos graficos

Ao selecionar um grafico (clicando nele uma vez), ele pode ser formatado como um objeto. A
barra de ferramentas Propriedades do objeto de desenho (Figura 127) geralmente aparece
abaixo da barra de ferramentas Padréo (mas a localizagdo depende da configuragéo) e mostra
as ferramentas disponiveis para todos os objetos, incluindo gréficos.

A maioria das opcdes é evidente ou pode ser facilmente pesquisada. Consulte o Capitulo 5,
Usando gréficos, e o Guia do Draw para mais informacdes. A seguir estdo algumas dicas para
usar essas ferramentas com graficos.
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Ancora
Conecta um grafico para permanecer na mesma posicao em uma pagina ou para se
mover com uma célula (quando linhas e colunas séo inseridas ou excluidas). Ao escolher
Na célula (redimensionar com a célula), o grafico ou objeto aumenta ou diminui de
tamanho quando a célula € aumentada ou diminuida.

Alinhar
Cligue no icone para abrir as opgdes de alinhamento de varios graficos horizontalmente (a
esquerda, centralizado, a direita) ou verticalmente (em cima, centralizado, embaixo). Esta
opcao so fica ativa quando dois ou mais gréficos (ou outros objetos) séo selecionados.

Dispor: Trazer para a frente / Avancar um / Voltar um / Enviar para tras
Empilha graficos ou outros objetos na frente ou atras de outros objetos.

1) (23 )(4)(5)6)(T 8 (9 A0 A1 A2 13 14 15 16 17

3 - @ = |-none- [v]ooo® =[] < [INone  [v] -3 S
1. Ancora 7. Para o primeiro plano 13. Cor de preenchimento
2. Alinhar 8. Para o plano de fundo 14. Estilo de seta
3, Trazer para a frente 9. Estilo de linha 15. Girar
4. Avancar um 10. Largura da linha 16. Pontos
5. Recuar um 11. Cor da linha 17. Agrupar
6. Enviar para tras 12. Estilo de area /
Preenchimento

Figura 127: Barra de ferramentas de propriedades do objeto de desenho que aparece quando o
gréfico é selecionado

Para o primeiro plano / Para o plano de fundo
Coloca graficos ou pilhas de objetos em primeiro ou segundo plano. No Calc, os objetos
no fundo estdo atras da grade da célula e podem ser dificeis de selecionar. Use a
ferramenta Selecionar (icone de seta) na barra de ferramentas Desenho (Figura 122) para
seleciona-los.

Estilo de linha / largura da linha / cor da linha
Formata as bordas externas dos graficos.

Estilo de area | preenchimento
Colore objetos como setas, formas e textos explicativos. Para graficos, use as opgoes de
preenchimento disponiveis no modo de edi¢ao.

Estilo de seta
Especifica a aparéncia de linhas e setas de linha. Nao se aplica as setas de bloco
mostradas nas Figuras 122 e 123.

Girar
Gira o grafico em torno de um ponto base. Quando selecionado, coloca al¢as de rotagcdo
redondas em cada canto. Mova-os para girar o grafico. Mova o pequeno circulo no centro
do grafico para alterar o ponto base. Mova as alcas intermediérias para inclinar o grafico
ou outro objeto.

Pontos
Altera a forma de objetos curvos. Mova os pontos para formar curvas criadas com a
ferramenta Curva na barra de ferramentas Desenho.
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Agrupar
Agrupa ou desagrupa dois ou mais objetos. Quando agrupados, 0s objetos podem ser
movidos juntos e alteracdes globais podem ser aplicadas a eles. Da esquerda para a
direita, os quatro icones sdo Agrupar, Entrar no grupo, Sair do grupo e Desagrupar.

Copiar, exportar e excluir graficos

Copiar graficos na mesma planilha

Quando um gréfico é copiado, ele mantém uma conexdo com seus dados de origem, desde que
esteja no mesmo documento. Isso significa que as alteracoes feitas nos dados de origem seréo
refletidas no grafico.

Copiar e colar o gréfico é facil. Basta clicar no grafico uma vez para seleciona-lo e pressionar
Ctrl + C ou clique com o boté&o direito no grafico e selecione Copiar no menu de contexto ou
clique no icone Copiar na barra de ferramentas padréo ou selecione Editar > Copiar na barra
de menus. Para colar o grafico no local desejado, pressione Ctrl + V ou cligue com o botdo
direito e selecione Colar no menu de contexto ou clique no icone Colar na barra de ferramentas
padréo ou selecione Editar > Colar na barra de menu.

Copiar para outro documento do LibreOffice

Quando um grafico é copiado e colado em outro documento do LibreOffice, perde-se qualquer
conexdo com os dados nos quais ele se baseia. Os dados sdo mantidos com o gréafico e agora
sdo chamados de tabela de dados em vez de intervalo de dados. A Figura 128 mostra um
exemplo desta tabela de dados interna.

X Nota

Um grafico copiado retém ou faz referéncia a seus dados apenas quando colado em
um documento do LibreOffice. Para reter dados ou links fora do LibreOffice, use
incorporacao ou vinculacdo, conforme explicado no Capitulo 10, Vincular dados.

Manter dados originais

Se o objetivo é usar os dados originais para o gréafico, siga 0 mesmo procedimento acima para
copiar e colar o grafico em outro documento. Nada mais precisa ser feito.

Modificar os dados originais
Se os dados originais do gréfico precisarem ser modificados, faca o seguinte:
1) Selecione o grafico copiado clicando duas vezes nele para entrar no modo de edi¢do. O
grafico agora deve ser circundado por uma borda cinza.

2) Clique com o botéo direito no grafico e selecione Tabela de dados para abrir a caixa de
dialogo Tabela de dados mostrado na Figura 128.

3) Modifique os dados conforme desejado. Além de alterar os nUmeros nos dados, use as
opc¢Oes para inserir, mover ou excluir colunas e linhas.

4) Cliqgue em OK para fechar a janela.
5) Se desejar, clique fora do grafico para sair do modo de edicao.
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3. Canoas . Barco 1. Motores
I S —
Categorias Valores de Y Valores de Y Valores de Y

1 12 23 47

2 |fev 9 31 54

3 |[mar 14 27 56

4 |abr 17 28 48

5 |[mai 13 19 39

6 |jun 8 27 52

Ajuda Fechar

Figura 128: Caixa de dialogo Tabela de dados quando um
grafico é copiado para outro documento

Arrastar dados de substituicao

Se o grafico ainda estiver no Calc e os dados de substituigdo estiverem na mesma planilha,
selecione e arraste 0s novos dados para o grafico. Isso é descrito em “Substituir dados ao
arrastar".

ﬁ Nota

O Calc nao fornece uma maneira direta de salvar as configuracdes do gréfico para
criar outro gréfico no LibreOffice. Aqui estéo trés opc¢des para usar as mesmas
configuracdes de gréafico: 1 copiar e colar o grafico em outro arquivo; 2) salvar o
arquivo que contém o grafico como um novo arquivo; e 3) salvar o grafico em um
modelo. Dependendo do método usado, crie um novo grafico modificando o
intervalo de dados ou a tabela de dados.

Exportar imagens de grafico

Os graficos podem ser exportados em diversos formatos de imagem para uso em outros
documentos. Os tipos de arquivo incluem BMP, EMF, EPS, GIF, JPEG, PDF, PNG, SVG, SVM,
TIFF e WMF.

Para exportar um gréafico em formato de imagem:

1) Clique com o boté&o direito no gréfico selecionado e selecione Exportar como figura no
menu de contexto para abrir a caixa de dialogo Salvar como figura.

2) Na caixa de dialogo, digite um nome para o arquivo grafico, selecione o local para salvar
0 arquivo e selecione o formato grafico desejado.

3) Clique em Salvar e uma imagem do gréafico sera exportada para o local especificado.
Excluir graficos

Para excluir um grafico, basta clicar uma vez para seleciona-lo. Algas de selecdo quadradas
aparecem nas bordas do grafico. Entdo pressione a tecla Delete.

172 | Guia do Calc 7.0



Galeria de tipos de grafico

Embora os dados possam ser apresentados usando uma variedade de gréaficos, concentre-se na
mensagem do grafico para determinar que tipo de gréfico usar. As sec¢des a seguir apresentam
exemplos dos tipos de grafico que o Calc fornece, com algumas notas sobre o uso de cada um.

Graficos de colunas

Um grafico de colunas mostra barras verticais, com a altura de cada barra proporcional ao seu
valor. O eixo X mostra as categorias e 0 eixo Y mostra o valor de cada categoria.

Os gréficos de colunas sdo comumente usados para dados que mostram tendéncias ao longo
do tempo. Eles sdo melhores para um nimero relativamente pequeno de pontos de dados. E o
tipo de grafico padréo fornecido pelo Calc, pois é um dos mais Uteis e faceis de entender. Para
uma série de tempo maior, um grafico de linha seria mais apropriado.

O tipo de grafico de coluna tem trés variantes, com um painel de visualizacdo para cada
variante, conforme mostrado na Figura 129.

[ Loluna
i-_ Barra 0
Pizza JJ . ha I e
& Area ' S T
. Linha
XY (Dispersao)
. Bolha () Aparéncia 3D
17 Rede
it Cotacgdes
il Coluna elinha

Normal

0K Cancelar

Figura 129: Caixa de dialogo Tipo de grafico — Coluna

Ao clicar numa visualizacédo, suas bordas séo destacadas e o0 nome aparece abaixo. As
variantes 2D s&o:

Normal
Mostra todos os valores de dados pertencentes a uma categoria proxima a outra. O foco
principal esta nos valores absolutos individuais, em comparag&do com todos 0s outros
valores.

Empilhado
Mostra os valores de dados de cada categoria uns sobre os outros. O foco principal é o
valor geral da categoria e a contribuicdo individual de cada valor dentro da categoria.

Porcentagem empilhada
Mostra a porcentagem relativa de cada valor de dados em relagéo ao total de sua
categoria. O foco principal € a contribuicdo relativa de cada valor para o total da categoria.

As opcBes adicionais para criar graficos de colunas séo:
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Aparéncia 3D
Ao marcar esta caixa, duas opg¢des ficam disponiveis na lista suspensa:

— Realista — tenta dar a melhor aparéncia 3D.
— Simples — tenta imitar a visualizacdo do gréfico de outros produtos.

Quando selecionar a caixa Aparéncia 3D, uma quarta variante do grafico torna-se
disponivel chamada Profundo. Ela mostra os valores de dados de cada categoria
alinhada, um atras da outra em profundidade.

Forma
Oferece opc¢des para a forma das colunas em graficos 3D. As op¢des sao: Barra, Cilindro,
Cone e Pirdmide.

Graficos de barras

Um gréfico de barras é como um grafico de colunas que foi deslocado 90 graus. Esse tipo
mostra barras horizontais em vez de colunas verticais. Em contraste com alguns outros tipos de
gréfico, o eixo Y é horizontal e 0 eixo X é vertical. A caixa de dialogo Tipo de gréafico para um
gréfico de barras é essencialmente a mesma para um grafico de colunas, que foi descrito acima,
com as visualizagbes modificadas para mostrar barras horizontais.

Os gréficos de barras podem ter um impacto visual imediato quando o tempo n&o € um fator
importante — por exemplo, ao comparar a popularidade de alguns produtos em um mercado.
Eles podem ser preferidos aos graficos de colunas quando os nomes das categorias sao longos
ou quando ha um numero significativo de categorias.

Nos exemplos da Figura 130 abaixo:

» Para fazer o primeiro gréfico da figura, depois de usar o Assistente de Grafico entre no
modo de edigdo e Selecione Inserir > Grades, desmarque Eixo Y e escolha Inserir >
Linhas de valor médio. Clique com o botéo direito em cada linha de valor médio e
selecione Formatar linha de valor médio para aumentar a largura das linhas. Crie
retangulos na barra de ferramentas Desenho para cobrir as entradas de linha de valor
médio na legenda. Torne-os brancos clicando com o botéo direito e selecionando Linha e
depois Area.

* O segundo gréafico é um grafico 3D criado com uma borda simples e forma de cilindro. A
area do grafico é girada (descrito em “Rotacao e perspectiva").

* O terceiro gréfico elimina a legenda usando rétulos com 0s nomes das empresas no eixo
Y. Enquanto os dois primeiros graficos tratam os dados como séries de dados separadas,
este grafico trata os dados como uma série de dados para ter rotulos de categoria para o
eixo X. Em vez de cores, um padrao de hachura colorido é usado para as barras.
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Figura 130: Exemplos de grafico de barras
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Graficos de pizza

Um grafico de pizza mostra os valores como secdes circulares. A area de cada secéo é
proporcional ao seu valor.

Os gréficos de pizza sdo excelentes para comparar propor¢des — comparacdes de gastos
departamentais, por exemplo. Eles funcionam melhor com nidmeros menores de valores, até
cerca de meia ddzia; mais do que isso, o impacto visual comeca a diminuir.

1l Coluna

o ol o o
. Area '
£ Linha

XY (Dispersao)
:. Bolha | Aparéncia 3D | Realiste~
7 Rede '
lii Cotacdes
lit Coluna e linha

Normal

Ajuda OK Cancelar

Figura 131: Caixa de dialogo Tipo de grafico — Pizza
Opcdes de variantes de pizza, mostradas na Figura 131, s&o:

Normal
Mostra os valores em se¢fes de uma pizza completa, com a op¢ao de separar pegas
individuais. Clique na borda externa de uma secao para separa-la da pizza restante ou
para junta-la novamente.

Grafico de pizza fatiado
Mostra todas as secfes separadas umas das outras. Clique e arraste qualquer se¢éo para
mové-la ao longo das linhas radiais do centro da pizza.

Rosca
Mostra varias séries de dados. Cada série de dados € mostrada como uma forma de rosca
com um orificio dentro, onde a proxima série de dados pode ser mostrada. Clique e arraste
uma sec¢dao externa para mové-la ao longo das linhas radiais do centro da rosca.

Gréfico de rosca fatiado
Mostra as se¢fes externas ja separadas da rosca restante. Clique e arraste uma se¢ao
externa para mové-la ao longo das linhas radiais a partir do centro.

O Assistente de grafico inicialmente adivinha como os dados devem ser apresentados no
grafico. Ajuste isso nas paginas Intervalo de dados e Série de dados do Assistente de Grafico ou
usando a caixa de dialogo Intervalos de dados.

Vocé pode fazer algumas coisas interessantes com um grafico de pizza, especialmente se
transforma-lo em um grafico 3D. Pode ser inclinado, receber sombras e, geralmente, ser
transformado em uma obra de arte. Apenas ndo o sobrecarregue tanto a ponto de perder a
mensagem e tome cuidado para que a inclinacdo nédo distor¢a o tamanho relativo dos
segmentos.
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Vocé pode escolher no Assistente de Gréfico usar a variante de Grafico de pizza fatiado, mas
esta opcao explode todas as pecgas (ao contrario do grafico de visualizagao na Figura 131) Se o
objetivo é acentuar apenas um pedaco do gréfico, separe um pedac¢o destacando-o
cuidadosamente e arrastando-o para fora do grupo. Depois disso, a area do grafico pode
precisar ser ampliada para recuperar o tamanho original das pecas.

Budget Estimates Budget Estimates
Travel 540,000 12%
Utilibes $15,000

uTravel

2 Ltiibes
Supplies
Equipment

# Sdaries

Supplies £50,000 Salaries $150,000 1426

Equipment £90.000

Figura 132: Exemplos de grafico de pizza

Os efeitos alcancados na Figura 132 s&o explicados abaixo.

Grafico de pizza 2D com uma secao da pizza explodida
No modo de edi¢do, va para Inserir > Legenda e desmarque ao caixa Exibir legenda.
Selecione Inserir > Rétulos de dados. Selecione Mostrar valor como numero e também
Mostrar categoria. Clique na borda da secéo (a se¢éo tera quadrados destacados para
marca-la) e arraste-a para fora do restante das secdes. As sec¢des diminuirao de tamanho.
Se necessario, aumente o tamanho da area do gréfico.

Grafico de pizza 3D, variante explodida, com esquema realista e varios efeitos de

preenchimento
No modo de edi¢éo, g o para Formatar > Tipo de Grafico e selecione Aparéncia 3D.
Selecione Inserir > Rétulos de dados e selecione Mostrar valor como porcentagem.
Em seguida, selecione cuidadosamente cada se¢éo para que tenha um destaque de
estrutura. Clique com o botéo direito e selecione Formatar ponto de dados para obter a
caixa de didlogo Ponto de dados. Escolha a aba Area. A ilustragéo na fFigura 132 mostra
uma sec¢ao formatada com bitmap, uma com gradiente radial, outra com 50% de
transparéncia e outra com um padrao.

Variantes de rosca e rosca explodida, mostradas na Figura 133, sdo usados para exibir dois
conjuntos de informac@es relacionados, como dois anos de dados financeiros. Essa variante
pode ser enganosa para comparar dados numéricos, uma vez que os circulos internos sédo
necessariamente menores. Para obter mais variedade, use uma aparéncia 3D.

Two quarter Spending

-

Figura 133: Exemplos de gréafico de rosca
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Graficos de area

Como um grafico de linha ou coluna, um grafico de area mostra valores como pontos no eixo Y e
categorias no eixo X. Os valores Y de cada série de dados s&o conectados por linhas e as areas
abaixo das linhas séo coloridas.

Os gréficos de area enfatizam os volumes de mudancga de uma categoria para a proxima. Eles
tém maior impacto visual do que os gréficos de linha, mas os dados usados fardo diferenca.

s H (0 B

Normal Profundo

_| Aparéncia 3D |m| Aparéncia3D | Realistev

Figura 134: Caixa de diélogo Tipo de gréfico — Area 2D e 3D
As variantes do grafico de area, mostrado na Figura 134 sao:

Normal
Quando Aparéncia 3D esta desmarcada, o Calc distribui todos os dados como valores Y
absolutos. Primeiro, ele plota a area da Ultima série de dados no intervalo de dados,
depois a pendltima e assim por diante. Finalmente, a primeira série de dados é desenhada
sobre os outros dados. Portanto, os valores mais altos na primeira série de dados
ocultarédo os valores mais baixos das séries de dados posteriores.

Profundo
Quando Aparéncia 3D for selecionada, esta variante mostra a primeira série de dados na
frente, com as séries de dados subsequentes atras.

Empilhado
Empilha valores cumulativos uns sobre 0s outros. Isso garante que todos os valores sejam
visiveis e nenhum conjunto de dados seja oculto por terceiros. No entanto, os valores Y
nao representam mais valores absolutos, exceto para a primeira série de dados, que é
mostrada na parte inferior das areas empilhadas.

Porcentagem empilhada
Empilha valores cumulativos entre si e também dimensiona os valores como porcentagens

do total da categoria.

Yearly Snow Yearly Snow Yearly Snow

g
g

mim

200

100
Loat Haven

Licy's Pass
Kmnsky's Fun

0
Ar  May  Jun Ju Ay Sep Age May  Jun Jul Ay Sep

mKransky's Run ®mLucy's Pass © Lost Haven @ Kransky's Run @ Lucy's Pass O Lost Haven

Figura 135: Exemplos de grafico de area
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Graficos de area normais

Os graficos de area as vezes séao dificeis de criar. Usar valores de transparéncia pode ser Uutil.
Para criar os graficos da Figura 135, primeiro configure o grafico basico usando o Assistente de
gréfico. O grafico a esquerda mostra o resultado. Devido a sobreposicao de dados, parte deles
esta atras da primeira série de dados. Isso provavelmente nao é desejavel. Os outros exemplos
sao solucdes melhores.

Para criar o grafico no centro:

Depois de desmarcar a grade do eixo Y, clique com o botéo direito em cada série de dados
e selecione Formatar série de dados. Na aba Transparéncia, defina Transparéncia para
50%. A transparéncia torna mais facil ver os dados ocultos atras da primeira série de
dados.

Para criar o grafico a direita:

Depois de seguir as etapas acima, cligue com o botao direito e selecione Tipo de Gréfico.
Selecione as opg¢bes Aparéncia 3D e Realista na lista. Gire a &rea do gréfico usando a
caixa de didlogo Visualizagdo 3D. Em vez de uma legenda, use rétulos no eixo Z.

Graficos de area empilhados

Outras maneiras de visualizar a mesma série de dados sao o gréafico de area empilhada e o
grafico de porcentagem de area empilhada (Figura 136) No primeiro exemplo, cada ponto em
uma série de dados é adicionado as outras séries de dados para mostrar a area total. O
segundo exemplo mostra um grafico de porcentagem empilhada, mostrando cada valor na série
como uma porcentagem do todo.
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Figura 136: Gréficos de area empilhados e percentuais empilhados

Graficos de linhas

Um gréfico de linha é util para mostrar tendéncias ou mudancgas ao longo do tempo quando vocé
deseja enfatizar a continuidade. Os valores sdo mostrados como pontos no eixo Y e o0 eixo X
mostra categorias — geralmente dados de série temporal. Os valores Y de cada série de dados
podem ser conectados por uma linha.

| ﬁ Nota

A diferenga entre os graficos de linha, descritos nesta secao, e os graficos XY
(disperséo), descritos na proxima sec¢ao, € a seguinte: os graficos de linha mostram
categorias ao longo do eixo X, enquanto os graficos XY (dispersao) mostram valores
ao longo do eixo X.

Como mostrado na Figura 137, quatro variantes estdo disponiveis:
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Somente pontos
Representa apenas pontos.

Pontos e linhas
Plota pontos e conecta pontos da mesma série de dados por uma linha.

Somente linhas
Plota apenas linhas.

Linhas em 3D
Conecta pontos da mesma série de dados por uma linha 3D.

Ao selecionar Empilhar séries, o grafico mostra os valores Y cumulativos um acima do outro.
As opc¢les séo:

* Em cima — coloca o valor de cada série de dados acima dos outros. Os valores Y nao
representam mais valores absolutos, exceto para a primeira série de dados, que aparece
na parte inferior do grafico. Essa é a opcao padrao.

* Porcentagem — dimensiona os valores de Y como porcentagens do total da categoria.

1l Coluna
E Barra o -~

Pizza
& Area

= XY (Dispersao) Pontos e linhas
. Bolha | Empilhar séries

747 Rede ® Em cima

kd Catacbes () Porcentagem
il Colunaelinha

Tipo de linha | Reta ~

Ajuda QK Cancelar
Figura 137: Caixa de dialogo Tipo de grafico — Linha

A lista Tipo de linha possui trés opc¢des que determinam como 0s pontos de dados sao
conectados:

Reta
Desenha linhas retas entre os pontos.

Suavizada
Conecta 0s pontos com curvas em vez de linhas. Quando esta opcéo for selecionada,
cligue em Propriedades para abrir a caixa de dialogo Suavizar linhas (Figura 138) e ainda
especificar as curvas.

Para linhas suaves, existem duas opc¢des de tipo de linha: Spline ctbica ou Spline B.
Esses sdo modelos matematicos que unem segmentos de polindmios para exibir as
curvas. Para linhas Spline B, ha uma opc¢éo para definir o grau dos polindmios. Selecione
uma resolugdo mais alta para curvas mais suaves.
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Tipo de linha:

Resolucio: 20
Grau dos polindmios: | 3 L
Ajuda OK Cancelar

Figura 138: Caixa de didalogo Suavizar
linhas

Escada
Conecta pontos apenas com linhas horizontais e verticais. Clique Propriedades para
especificar ainda mais a formatacéo das linhas (Figura 139) As opc¢@es sdo
autoexplicativas.

Tipo de degrau

® Comecar com linha horizontal rl () Terminar com linha horizontal
(O Degrau na média horizontal | .| (O Degrau na média vertical
Ajuda OK Cancelar

Figura 139: Caixa de dialogo Linhas escalonadas

O que fazer com as linhas: engrossar, suavizar 0s contornos, apenas usar pontos ou torna-los
3D. No entanto, as linhas 3D podem confundir o visualizador, portanto, usar apenas uma linha
mais espessa costuma funcionar melhor. A Figura 140 mostra alguns exemplos de graficos de
linha.

Trends In Currency Tradng Trends In Currency Values
Stacked in
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= lapanes e Yen = Austalian Ul: Pound ==French Franc
Do llar =& Australian Dolar “% U Pound = French Franc & Japanese Yen

Figura 140: Exemplos de gréfico de linha

Graficos XY (Dispersao)

Em contraste com os graficos de linha, coluna e barra, que contém valores numeéricos no eixo Y
e categorias no eixo X, os gréficos de dispersédo ou XY contém valores ao longo de ambos o0s
eixos. Eles sdo muito Gteis, especialmente para entender as rela¢des entre dados que séo
precisos e complexos. Um gréafico XY pode conter mais de uma série de dados e pode realizar
muitas tarefas, como gerar uma curva de parametro ou desenhar o grafico de uma fungao.
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Dica

ID

Ao plotar o tempo no eixo X, certifique-se de que ndo seja um texto e esteja escrito
no formato correto para sua localidade. Por exemplo, em vez de janeiro, use um
formato como 01/01/2022. Verifique os formatos de local em Ferramentas >

Opcoes > Configuracdes de idioma > Idiomas > Outros formatos aceitos para
datas.

Os gréficos XY sdo usados com mais frequéncia para explorar as associacdes estatisticas entre
variaveis guantitativas. Geralmente, ha um valor constante com o qual comparar os dados — por

exemplo, dados meteoroldgicos, reacdes sob diferentes niveis de acidez ou condi¢cdes em varias
altitudes.

Dica

Im

Por costume, se uma das variaveis é controlada por um experimentador ou muda de

forma consistente (como o tempo), é considerada uma variavel independente e
plotada no eixo X.

Variantes do grafico XY

1l Coluna
&~ Barra

Pizza /
& Area . . ' .
£~ Linha

Pontos e linhas
- Bolha
T Rede

il Cotagdes ] Ordenar pelos valores de X
il Coluna elinha

Tipo de linha |Reta v

Ajuda OK Cancelar

Figura 141: Caixa de dialogo Tipo de grafico — XY (disperséo)

Como mostrado na Figura 141, ao selecionar o tipo de grafico XY (dispersao), as seguintes
variantes séo disponiveis:

Somente pontos
Mostra um icone para cada ponto de dados. O Calc usa icones padrdao com diferentes
formas e cores para cada série de dados. As cores padréo sao definidas em Ferramentas

> Opcodes > Graficos > Cores padrao. A alteracdo das cores e icones é apresentada em
“Linhas, areas e icones de pontos de dados".

Pontos e linhas
Mostra pontos e linhas.

Galeria de tipos de grafico | 181



Somente linhas
Desenha linhas retas de um ponto de dados para o préximo. Os pontos de dados nao sao
indicados por icones. Por padrdo, a ordem do desenho é a mesma da série de dados, mas

observe a opc¢ao de classificar por valores X.

Linhas em 3D
Faz com que as linhas parecam fitas. Os pontos de dados ndo sdo mostrados por icones.

No grafico concluido, use a caixa de diadlogo Visualizacao 3D para definir propriedades
como iluminagéo e angulo de viséo.

As seguintes opcdes estdo disponiveis:

Ordenar pelos valores de X
Desenha as linhas na ordem dos valores X. Isso pode ser Util se a série de dados na

planilha ndo estiver em ordem numérica.

Tipo de linha - Reta
Desenha segmentos de linha reta.

Tipo de linha - Suavizada
Desenha curvas em vez de segmentos de linha reta. Clique Propriedades para definir os

detalhes das curvas.

— Spline cubica: interpola os pontos de dados com polinémios de grau 3. As transicfes
entre as pegas polinomiais sédo suaves, tendo a mesma inclinagéo e curvatura.

— Resolucao determina quantos segmentos de linha séo calculados para desenhar um
pedaco de polinbmio entre dois pontos de dados. Um valor no intervalo de 1 a 100.
Clique em qualquer ponto de dados para ver 0os pontos intermediarios.

— Spline B usa curvas Spline B paramétricas de interpolacdo. As curvas sao
construidas a partir de polindmios. Grau dos polindmios define o grau desses
polindmios. Um valor no intervalo de 1 a 15.

Tipo de linha - Escada
Usa apenas linhas horizontais e verticais. Clique Propriedades para definir detalhes para
as linhas escalonadas.

Depois de criar um gréfico de dispersado, suas configuracdes padrdo podem ser alteradas.
Certifique-se primeiro de clicar duas vezes no gréafico para entrar no modo de edicao.
Dependendo da op¢éo, um ponto de dados ou série de dados também pode precisar de um
clique duplo.
* Estilos de linha e icones — clique duas vezes ou clique com o botéo direito em uma série
de dados no grafico para abrir a caixa de didlogo Série de dados. Veja "Linhas, areas e
icones de pontos de dados " para mais informacdes.

* Barras de erro — para graficos 2D, selecione Inserir > Barras de erro Y ou Barras de erro
X para habilitar a exibicdo de barras de erro. Veja "Barras de erro " para mais informacoes.

* Linhas de valor médio e Linha de tendéncias — Habilite a exibicao de linhas de valor
médio e linhas de tendéncia com comandos no menu Inserir. Veja "Linhas de tendéncia e
valor médio " para mais informagdes.

Exemplos de graficos XY ou de dispersdo

Por padrao, a primeira coluna ou linha de dados (dependendo se os dados estédo organizados
em colunas ou linhas) é representada no eixo X. O restante das linhas de dados sao entao
comparados com a primeira linha de dados.

Os gréficos de dispersdo podem surpreender aqueles que ndo estdo familiarizados com a forma
como funcionam. Isso pode ser visto em exemplos usando os seguintes dados (Figura 142),
organizados com séries de dados em linhas.
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Apr May Jun Jul Aug Sep Oct Mov

Yen 102 105 178 165 122 a3 134 a7
Dollar 56 57 67 a0 64 56 78 34
Rupee 209 230 256 231 201 199 230 223
Yuan 69 78 75 76 69 a5 69 70
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Figura 142: Exemplos de gréfico XY (dispers&o)

O intervalo de dados para o gréafico a esquerda na Figura 142 inclui as células que contém os
meses. No entanto, 0s meses ndo aparecem no grafico porque apenas os valores podem ser
usados em gréficos XY (dispersao) sendo substituidos no Calc por nUmeros cardinais.

O intervalo de dados do grafico a direita ndo inclui as células que contém os meses. O Calc
assume que a primeira linha (ou coluna) de dados contém valores para o eixo X. Os valores Y
das outras séries de dados sao pareados com cada um desses valores X. Isso significa que ndo
hé dados para o iene japonés, mas cada uma das outras moedas € mostrada em comparagao
com o iene, uma vez que fornece os valores X.

Graficos de bolhas

Um gréfico de bolhas é uma variacao de um gréfico de dispersdo que pode mostrar trés
variaveis em duas dimensdes. Os pontos de dados séo exibidos com bolhas. Duas varidveis sdo
plotadas ao longo dos eixos X e Y, enquanto a terceira variavel é representada pelo tamanho
relativo das bolhas. Esses graficos sdo frequentemente usados para apresentar dados
financeiros ou dados sociais / demogréficos.

Uma ou mais séries de dados podem ser incluidas em um anico grafico. A caixa de didlogo da
série de dados para um gréfico de bolhas possui uma entrada para definir o intervalo de dados
gue determina o tamanho das bolhas.

Pode ser necessario construir um grafico de bolhas manualmente na pagina de série de dados
do Assistente de gréafico. A Figura 143 mostra como os intervalos de dados podem ser definidos
para um gréafico de bolhas.
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- - 1 4 E 1 4
K-Values $Sheet] 543454512 2
¥-Walugs §Sheet] SB54:58512 b L 2 ¥ 7 2 5
Ranges for Bubkle Sizes & 3 12 9 T =]
7 :
3Sheet] SCSAECS12 5 = = £ 23 A
8 5 21 9 3 11
Diata labels
2 1 6 7 7 16 2
Add $5heet] 465456512 = 0 | 2 o & 12 7
1" a 10 2 7 s
Remave * 1
-2 9 2 5 T 5

Figura 143 : Entradas de série de dados para uma grafico de bolhas
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O grafico na Figura 144 é baseado nos dados da Figura 143. Para formatar o grafico, a série de
dados é 50% transparente com um gradiente radial. Os rétulos de dados sao formatados para
serem nimeros no centro dos pontos de dados (bolhas).

7 Nota

Lembre-se de que os graficos de bolhas requerem dados numéricos. Se a série de
dados para o eixo X contiver texto (ou datas nao formatadas como nimeros),
ndmeros cardinais serdo usados para rétulos de eixo.

Sales and Hours Worked by Day

35 —

30 11

. 20
: 080,
- @8° 0FFg

0 1 2 3 4 5 6 i 8 9 10

Sales
=
o

Day
Figura 144: Exemplo de gréfico de bolhas

Graficos de rede

Os graficos de rede também sdo conhecidos como graficos de aranha, polar ou radar. Eles
exibem valores de dados como pontos em raios radiais, com cada raio representando uma
variavel. Eles comparam dados que ndo séo séries temporais, mas mostram circunstancias
diferentes, como variaveis em um experimento cientifico.

A Figura 145 mostra um exemplo de grafico de rede simples. Os raios do gréfico de rede sdo
equivalentes aos eixos Y de outros graficos. Todos os valores de dados sdo mostrados na
mesma escala, portanto, todos os valores de dados devem ter aproximadamente a mesma
magnitude.

Species X Distribution

Morth
Morthwest 10 Mortheast
50 &
|
West H* 0 MW+ East
.0
[ |
" R
Southwest Southeast
South
W April # October
Figura 145: Exemplo de gréfico de rede

simples

Geralmente, entre trés e oito eixos sao suficientes; mais do que isso e este tipo de grafico se
torna confuso. Os valores antes e depois podem ser plotados no mesmo gréfico, ou talvez
resultados esperados e reais, para que as diferencas possam ser comparadas.

184 | Guia do Calc 7.0



A Figura 146 mostra as opgdes para se criar um gréafico de rede. Eles sdo semelhantes aos
graficos de area e linha, descritos acima. No entanto, lembre-se de que a area aumenta com o
guadrado da distancia ao longo dos raios lineares. Portanto, os gréaficos de rede podem distorcer
as areas que representam os dados. Seja especialmente cuidadoso ao escolher empilhar séries
de dados. Nesse caso, séries de dados sucessivas mostram areas cada vez maiores que nao
Sao proporcionais aos seus valores.

K Ik |lsk * Sk

Pontos e linhas Preenchido

&

(] Empilhar séries H| Empilhar séries
@ r 3 ® Emcima
O Porcentage () Porcentagem
Figura 146: Caixa de dialogo Tipo de gréfico — Rede
A Figura 147 mostra exemplos de dois tipos de graficos de rede.

* O exemplo a esquerda é um grafico de rede preenchido. A cor de uma das séries de dados
€ 50% transparente. A transparéncia parcial geralmente € melhor para mostrar toda a
série.

* O exemplo a direita € um gréfico de rede com linhas e pontos. Os icones de ponto de
dados sao retirados da Galeria e tém uma aparéncia 3D.

Figura 147: Gréfico de rede preenchido e grafico de rede com icones
de pontos de dados 3D

Graficos de cotacdes

Um gréfico de cotagdes ilustra as tendéncias do mercado de a¢des, fornecendo o preco de
abertura, preco inferior, preco superior e preco de fechamento. O volume da transacédo também
pode ser mostrado e o eixo X geralmente representa uma série temporal.

Ao configurar um grafico de cotagBes no Assistente de grafico, os dados devem ser organizados
conforme mostrado na Figura 148. Ele especifica quais colunas devem ser os precos de
abertura, baixa, alta e fechamento do papel, bem como o volume da transagéo. No entanto,
ajustes manuais ainda podem ser necessarios ao definir a série de dados.
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ACME AJAX
Volume Abertura Baixa Alta Fechamento Volume Abertura Baixa Alta Fechamento

Segunda 2500 20 15 25 17 1700 15 10 20 17
Terca 3500 32 22 37 30 2700 25 9 25 16
Quarta 1000 25 15 17 17 4100 14 717 10
Quinta 2200 40 a0 47 a5 3300 20 12 26 19
Sexta 4600 27 20 32 31 3500 28 15 32 21

Figura 148: Exemplo de arranjo de dados para graficos de cotagdes

Um grafico de cota¢des organiza séries de dados de duas maneiras basicas. A primeira forma
ndo é usada em outros tipos de grafico. Nesse caso, os valores de abertura, baixa, alta e
fechamento de uma linha criam uma unidade de dados no grafico e uma série de dados consiste
em varias linhas contendo tais unidades de dados. As colunas contendo volumes de transacao
sdo a segunda maneira usada para organizar séries de dados. Esta é a forma familiar usada em
outros tipos de grafico.

A Figura 148 mostra os dados para quatro séries de dados: 1) os dados de precos para Acme,
gue contém colunas para precos de abertura, baixa, alta e fechamento, 2) os dados de precos
para Ajax, que contém colunas para abertura, baixa, alta e fechamento precos, 3) o volume de
transacdo Acme, que é uma coluna, e 4) o volume de transacgdo Ajax, que é uma coluna.

Variantes do grafico de cotacbes

O Assistente de grafico oferece quatro variantes de gréfico de cotacdes, conforme mostrado na
Figura 149. Observe que alguns deles ndo usam todas as colunas de dados.

il Coluna
E- Barra v L
| ‘v mh
& Area
£ Linha
XY (Dispersao)
. Bolha
1 Rede

Grafico de cotacgdes 2

J1H
il Coluna e linha

Ajuda OK Cancelar

Figura 149: Caixa de dialogo Tipo de grafico — Cotacbes
Atabela de dados na Figura 148 é usada para ilustrar as variantes, que sao as seguintes:

Grafico de cotacdes 1
Quando com base apenas em dados nas colunas baixa e alta, esta variante mostra a
distancia entre o preco inferior (baixa) e o preco superior (alta) com uma linha vertical.
Quando a coluna de fechamento também esta incluida (Figura 150), mostra uma marca
horizontal adicional para o preco de fechamento.
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Figura 150: Variante 1 do gréfico de agcbes mostrando precos baixos, altos e de
fechamento

Gréfico de cotacdes 2
Com base nas colunas aberta, baixa, alta e fechada, esta variante gera o grafico de velas
(candelitico) tradicional (Figura 151) Ele mostra uma linha vertical entre os pregos inferior
e superior e adiciona um retangulo na frente que mostra o intervalo entre os precos de
abertura e fechamento. Para valores crescentes (0 preco de abertura é inferior ao preco de
fechamento), a cor de preenchimento é branca. Para valores decrescentes, a cor de
preenchimento é preta.
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35 I
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. AJAX

Segunda Terca Quarta Quinta Sexta

Figura 151: Variante 2 do gréfico de acbes mostrando precos de alta e baixa,
bem como a faixa entre os precos de abertura e fechamento

Grafico de cotacdes 3
Usando as colunas baixa, alta e proxima, desenha um grafico semelhante ao Grafico de
cotacdes 1, mas com colunas adicionais para o volume de transa¢gdes. Como mostrado na
Figura 152, um eixo Y secundério permite que o volume e o prec¢o da transagao sejam
mostrados nos eixos verticais.
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Stock Chart Variant 3

5000 50
4500 45
4000 40
3500 0 35
3000 30

E 2500 %5 g

5 2000 I 20 ©
1500 15
1000 h 10
500 5
0 0

Monday Tuesday  WWednesday  Thursday Friday
. Acme Volume s Ajax Volume Acme Price Ay Price

Figura 152: Gréfico de cotagbes variante 3 mostrando preg¢os baixos, altos e
de fechamento, bem como volumes de transacéo

| }? Nota

As variantes 3 e 4 alinham automaticamente os dados com o eixo Y secundario.
Para obter mais informacdes sobre um eixo Y secundario, consulte “Alinhar dados
ao eixo Y secundario".

Grafico de cotacdes 4
Com base em todas as cinco colunas de dados (volume, aberto, baixo, alto e fechado),
esta variante combina o Grafico de A¢des 2 com um gréfico de colunas para o volume de
transacdes (Figura 153)

Stock Chart Variant 4

5000 50
4500 45
4000 40
3500 - 35
3000 30
E 2500 25 3
S 2000 20 o
1500 15
1000 10
500 5
0 0
Monday Tuesday  Wednesday — Thursday Frday
m Acme Volume s Ajax Volume Acme Price s Ajax Price

Figura 153: Variante 4 do grafico de cotagcdes mostrando os pregos de abertura,
baixa, alta e fechamento, bem como os volumes de transacé&o.
Gréficos de colunas e linhas

Um gréfico de colunas e linhas € (til para exibir duas ou mais séries de dados distintas, mas
relacionadas, como vendas ao longo do tempo (colunas) e tendéncias de margem de lucro
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(linhas). Também pode mostrar linhas minimas e maximas constantes, como as usadas em
testes médicos ou controle de qualidade.

Especifique na caixa de diadlogo Tipo de Gréfico o nimero de linhas. Por padrdo, a primeira
coluna ou linha de dados séo categorias e as Ultimas colunas ou linhas de dados séo linhas.

Escolha entre duas variantes:

Colunas e Linhas
Como pode ser visto na Figura 154, as colunas sdo desenhadas lado a lado para
comparar facilmente seus valores.

Two Quarters of Profit Growth

400 35
350 8 &30
= 25 mm /Acme Sales
250 ] s United Sales
20 .,
2 200 8 = —_— Acme Profits
- - ]_5 S e 2 '
% 150 18 i o United Profits
lDD || 2] ]-D
50 -8 §-5
0 0
Jan Feb Mar Apr May Jun

Figura 154: Gréfico de colunas e linhas com eixo Y secundario

Colunas e linhas empilhadas
As colunas sdo empilhadas umas sobre as outras, de modo que a altura de uma coluna
mostra a soma dos valores dos dados.

Os gréficos das Figuras 154 e 155 mostram dados de vendas e lucro para duas empresas
durante um periodo de tempo. Observe que, quando criadas pela primeira vez, as linhas tinham
cores diferentes das colunas da mesma empresa. Para refletir as relacdes da empresa, altere as
cores das linhas individualmente clicando em uma linha, clicando com o botéo direito,
selecionando Formatar série de dados e formatar a cor e o tamanho da linha na aba Linha.

Para o plano de fundo, clique com o botao direito na parede do gréfico, selecione Formatar
parede, e selecione as opc¢les desejadas na pagina Gradiente da aba Area. Para alinhar as
duas séries de dados ao eixo Y secundario, consulte “Alinhar dados ao eixo Y secundario”.

Two Quarters of Profit Growth

A00 —o 35

350 & &30
L 25 = United Sales
250 i 20 ., m Acme Sales
2 200§ ' = Acme Profits
& 1508 15 & e United Profits

100 & 10

50 5

0 0

Jan Feb Mar Apr May Jun
Figura 155: Gréfico de colunas e linhas com colunas empilhadas
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Graficos dinamicos

As tabelas dindmicas sao tipos especiais de tabelas de dados que simplificam a manipulacdo e
andlise de dados. Elas sdo amplamente usadas, especialmente para processar grandes
guantidades de dados. Os gréficos dinamicos séo baseados em tabelas dindmicas e sao criados
selecionando Inserir > Grafico ou clicando no icone Inserir grafico na barra de ferramentas
Padréo, apos clicar com o botédo esquerdo em uma célula dentro de uma tabela dindmica. Os
graficos dindmicos herdam muitas propriedades dos outros tipos de graficos descritos neste

capitulo, mas também tém outras caracteristicas descritas no Capitulo 8, Usando tabelas
dinmicas.
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D LibreOffice

Guia do Calc

Capitulo 4
Estilos e Modelos

Formatacao consistente em planilhas de trabalho



O que sao estilos? Por que usa-los?

Um estilo € um conjunto de formatos que pode-se aplicar a elementos selecionados em um
documento para alterar rapidamente sua aparéncia. Aplicar um estilo geralmente significa aplicar
um grupo de formatos ao mesmo tempo.

Muitas pessoas formatam manualmente as células e paginas da planilha de trabalho sem
prestar atencéo aos estilos e estdo acostumadas a formatar documentos de acordo com
atributos fisicos. Por exemplo, para o contedido de uma célula, pode-se especificar a familia da
fonte, o tamanho da fonte e qualquer formatacao de caractere, como negrito, italico ou
sublinhado.

Usar estilos significa parar de aplicar atributos e caracteristicas individualmente (por exemplo,
tamanho da fonte 14 pt, Times New Roman, negrito, centralizado) e comecar a usar um estilo,
por exemplo Titulo. A aplicagé@o de atributos e caracteristicas consome tempo e esté sujeita a
erros. Em contraste, o uso de um estilo, que foi definido para incluir os atributos e caracteristicas
que se deseja, vai economizar tempo e dar maior consisténcia na formatacéo.

Os estilos também facilitam as principais alteracdes de formatacéo. Por exemplo, pode-se
decidir alterar a aparéncia de todos os subtotais em uma planilha de trabalho para 10 pt Arial em
vez de 8 pt Times New Roman depois de criar uma planilha de trabalho de 15 paginas. Supondo
gue se tenha formatado todos os subtotais com um estilo especifico, pode-se alterar todos os
subtotais no documento simplesmente alterando as propriedades desse estilo.

Além disso, o Calc também oferece estilos de pagina, conforme descrito abaixo.

Pode-se madificar os atributos dos estilos fornecidos e definir quantos novos estilos se precisar.
A criacao, modificacdo e acesso a estilos sdo explicados nas se¢des a seguir.

Formatacao direta e formatacao de estilo

A formatacao direta (também chamada de formatacdo manual) substitui os estilos. Pode-se nédo
remover a formatacédo direta aplicando um estilo a ela.

Para remover a formatagdo manual, selecione o texto e execute um dos seguintes
procedimentos:

* Cligue com o botéo direito e escolha Limpar formatac¢ao direta no menu de contexto.
* Pressione Ctrl+M
¢ Cligue no icone Limpar formatacao direta na barra de ferramentas Padréo.

* Selecione Formatar > Limpar formatacao direta na barra de menus.

Tipos de estilos do Calc

Enquanto alguns componentes do LibreOffice oferecem muitos tipos de estilo, o Calc oferece
apenas dois: estilos de células e estilos de pagina. Esses tipos de estilo sao explicados nas
secOes a sequir.

Estilos de célula

Os estilos de célula sdo semelhantes aos estilos de paragrafo usados no LibreOffice Writer. Eles
sao o tipo de estilo mais basico no Calc. Os estilos de célula sdo usados para aplicar fontes,
alinhamento, bordas, plano de fundo, formatos de nimero (por exemplo, moeda, data, nimero)
e protecdo de célula para formatar os dados nas células.

Uma variedade basica de estilos de células é fornecida com o Calc. Muitos desses estilos séo
exibidos no menu Estilos da barra de menus e todos sdo exibidos no painel de Estilos da barra
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lateral. Se se criar um estilo novo de célula, ele serd mostrado na barra lateral. Para adiciona-lo
ao menu Estilos, consulte o Capitulo 14, Configurar e personalizar, para obter instrucdes.

Inicialmente, os estilos basicos sao configurados de forma que, se se alterar as caracteristicas
do estilo de célula Estilo padréo de célula, todos os outros estilos, herdados dele, serdo
alterados para corresponder.

Estilos de pagina

Os estilos de pagina no Calc séo aplicados as planilhas. Embora uma planilha possa ser
impressa em varias paginas, apenas um estilo de pagina pode ser aplicado a uma planilha Se
uma planilha de trabalho contém mais de uma planilha, um estilo de pagina diferente pode ser
aplicado a cada planilha. Por exemplo, uma planilha de trabalho pode conter algumas planilhas
a serem impressas na orientacdo paisagem e outras planilhas a serem impressas ha orientacao
retrato.

Dois estilos de pagina séo fornecidos com o Calc: Estilo de pagina padréo e Relatério. Os estilos
de pagina permitem definir o tamanho e a orientacdo da pagina, as margens da pagina, 0s
cabecalhos e rodapés, as bordas e os fundos e a sequéncia de impressao das planilhas.

Aplicar estilos de célula

Para aplicar estilos de células no Calc, pode-se usar o menu Estilos na barra de menus, o
painel de estilos na barra lateral, modo Preencher formato, a lista Aplicar estilo na barra de
ferramentas Formatacgao e atalhos de teclado.

Menu Estilos

Por padrao, o menu Estilos (Figura 156) lista muitos dos estilos de células fornecidos com o
Calc. Para aplicar um estilo de célula, selecione a célula ou grupo de células a ser formatado,
escolha Estilos e clique no estilo desejado.

Estilos | Flanilha Dados  Ferramenta

. Padrio
E‘ Destague 1
I\ Destague 2
. Destaque 3
H"I Titulo 1
H> Tiuloz
+]  Bom

-2 Buim

o Meutra
@ Erro

& Snizo

D] Mota de rodapé
L,__' Mota

ﬁﬂu Stualizar estilo selecionado
Y.

Movo estilo a partir da selegdo

®

Gerenciar estilos F11

Figura 156: o menu Estilos
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Painel Estilos na Barra lateral
O painel de estilos nas listas da barra lateral e, opcionalmente, mostra visualiza¢des dos estilos
disponiveis.
1) Se o painel de estilos na barra lateral ndo estiver aberto, siga um destes procedimentos
para abri-lo:
Selecione Exibir > Estilos na barra de menus.
Selecione Estilos > Gerenciar estilos na barra de menus.
Tecle F11.

Se outro painel da barra lateral estiver aberto, selecione o icone Estilos no painel da
aba a direita da barra lateral.

2) Clique no icone Estilos de célula na parte superior do painel de estilos para abrir a lista
de estilos de célula. A Figura 157 mostra o painel com estilos de células visiveis.

3) Na planilha de trabalho, realce a célula ou grupo de células onde deseja aplicar um estilo
de célula.

4) Clique duas vezes no nome do estilo de célula no painel de Estilos e os atributos de
formatacédo desse estilo serdo aplicados aos dados contidos nas células realcadas.

! Estilos x

[# rd A A =
Accent “
Accent T g
Accent 2

Accent 3 @
. Jx
Error

Estilo padrio de célula

Footnote
Good
Heading
Heading 1
Heading 2
Hyperlink

Meutral

A Mostrar visualizages

Figura 157: painel Estilos na barra lateral,
mostrando os estilos de célula
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Modo de preenchimento de formato

O Modo de preenchimento de formato € util quan
células dispersas.

1) Selecione a célula ou células que deseja i
2) Vano painel de estilos na barra lateral (Fi

do se deseja aplicar o mesmo estilo a muitas

nserir o estilo
gura 157).

3) Selecione o estilo que deseja aplicar e cligue duas vezes neste estilo.
4) Cligue no icone Modo de preenchimento de formato no canto superior direito do painel

de estilos. O cursor muda de forma.

5) Clique em cada célula onde deseja aplicar o estilo aplicado.

6) Quando terminar de formatar as células, clique no icone Modo de preenchimento de

formato para sair do modo.

1\ Cuidado

Quando o Modo preenchimento de formato esté ativo, um clique com o botéo
direito em qualquer lugar do documento cancela a Ultima acdo de Preencher
formato. Tenha cuidado para nédo clicar acidentalmente com o botéo direito e, assim,
cancelar quaisquer a¢cbes de formatacdo que deseja manter.

Lista Aplicar estilos

A lista suspensa Aplicar estilo ndo € incluida por padréo na barra de ferramentas de formatagéo
do Calc, mas pode-se adiciona-la da seguinte maneira:

1) Clique com o botéo direito em qualquer icone na barra de ferramentas Formatacéo e
selecione Botdes visiveis no menu de contexto (Figura 158).

2) Clique em Aplicar estilo. O menu de contexto fecha e a lista Aplicar estilo aparece na

extremidade esquerda da barra de ferrame

ntas Formatacgéao.

Formatacio |

Estilos Fi1
Aplicar estilo

Aumentar

Diminuir

Sublinhado duplo

Tachadao

Sobrescrita Ctrl +Shift+P
Subscrito Ctrl +Ehift+B
Zobrelinha

Contarno

lustificadao Cirl +1
Geral Ctrl+Shift+6

mMBMesoXXhprna®

Cientifico Ctrl + Shift+2

Wisualizar linhas da grade

Personalizar barras de ferramentas...

B2 Estilos Fi1

@ Morme da fonte
Tarmanho da fonte

Aurmentar

Diminuir

Megrito Ctrl +B
Italico Ctrl+1
Sublinhado

Sublinhado duplo

Tachado

Sobrescrito Ctrl+Zhift+P
Subscrito Ctrl+Ehift+B
Sobrelinkha

BOXXOnn=Z =

Contorno

IE Cor da fonte

Figura 158: Adicionando a lista Aplicar estilo & barra de ferramentas

Formatacdo
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Para aplicar um estilo usando a lista Aplicar estilo:

1) Selecione uma célula ou grupo de células na planilha de trabalho.

2) Clique na seta para baixo a direita da lista Aplicar estilo para abrir o menu suspenso
(Figura 159).

3) Selecione o estilo desejado. Os atributos de formatacao desse estilo sdo aplicados as
células selecionadas.

Heading 1 b

Lirmpar forrmatagio

Clutros estilos...

Figura 159: Lista
Aplicar estilo

Apenas os estilos em uso sdo mostrados na lista. Clique em Outros estilos para ir para o painel
de estilos onde todos os estilos de células estao disponiveis.

Atalhos do teclado

Pode-se criar atalhos de teclado para aplicar estilos de células ou paginas comumente usados,
incluindo qualquer estilo personalizado que tenha criado. Consulte o Capitulo 14, Configurando
e personalizando, para obter mais informagdes.

Aplicar estilos de pagina

O estilo de péagina aplicado a uma planilha dentro de uma planilha de trabalho é indicado na
barra de status, conforme mostrado na Figura 160.
N
T
{4 4 F M = Planilhal  Planilhaz  Planilha3

Planilha 3 de 3 | | Estilo padrio de pagina | Portugués {Brasil)
Figura 160: Estilo de pagina (Padréo) indicado na barra de Status

Para aplicar um estilo de pagina diferente:

1) Selecione a planilha a ser estilizada clicando na aba da planilha.

2) Va para o painel de estilos na barra lateral (Figura 157).

3) Na parte superior do painel de estilos, clique no icone Estilos de pagina.
4) Clique duas vezes no estilo de pagina desejado.
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Criar estilos (personalizados)

Para criar um estilo novo (personalizado), siga o procedimento descrito nesta secao.

| ﬁ Nota

Quaisquer novos estilos (personalizados) e quaisquer alterag@es nos estilos
existentes aplicam-se apenas a planilha de trabalho em uso. Para salvar novos
estilos em um modelo, consulte “Criar um modelo” abaixo para obter mais
informacdes.

1) V& para o painel de estilos na barra lateral (Figura 157).

2) Para criar um estilo novo de célula, clique no icone Estilos de célula ou, para criar um
estilo novo de pagina, clique no icone Estilos de pagina.

3) Clique com o botéo direito no painel de Estilos e selecione Novo no menu de contexto
para abrir a caixa de didlogo Estilo de Célula ou Estilo de Pagina.

4) Use as varias paginas com abas nas caixas de dialogo para definir os atributos para o
novo estilo. Veja “Atributos de estilo de célula” abaixo e “Atributos de estilo de pagina”
abaixo para mais informacodes.

5) Clique em OK para fechar a caixa de dialogo e salvar o novo estilo.

| /? Nota

Os nomes de estilo diferenciam mailsculas de minUsculas. Pode-se definir, por
exemplo, um estilo denominado vermelho e outro estilo denominado Vermelho.
Certifique-se de que todos os nomes de estilo sejam suficientemente diferentes para
evitar qualquer confuséo.

Atributos de estilo de célula

Os seguintes atributos estéo disponiveis nas paginas com abas da caixa de dialogo Estilo de
Célula (Figura 161).

Aba Organizador

* Nome — exibe o nome do estilo selecionado. Se se estiver criando ou modificando um
estilo personalizado, insira um nome para o estilo. Ndo se pode alterar o nome de um
estilo predefinido.

* Herdar de — pode-se escolher vincular o novo estilo a um estilo existente e, em seguida,
modificar alguns dos atributos. Se fizer isso, qualquer mudanca nos atributos do estilo pai
afetard o novo estilo. Por exemplo, pode-se tornar os estilos idénticos, exceto pela cor da
fonte; se alterar posteriormente a familia da fonte do estilo pai, a familia do novo estilo
também mudara.

» Editar estilo — permite que se visualize e edite as propriedades do estilo pai.

* Categoria — exibe a categoria do estilo atual. Se estiver criando ou modificando um novo
estilo, selecione Estilos personalizados na lista. Nao se pode alterar a categoria de um
estilo predefinido.

¢ Contém — descreve a formatacdo usada no estilo.
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Estila de célula X

Organizador Mimeros Fonte Efeitas da fonte Alinhamento Tipografia asidtica |Bordas |Plano de fundo |Proteciio de célula

Estilo

MNome: |Semtitu|u:u'l |

Herdar de: |Ead Editar estilo
Categoria: |Esti|u:us personalizados
Contém
Ajuda Redefinir Padran (0] ;4 Cancelar

Figura 161: caixa de dialogo Estilo de célula — aba Organizador

Aba Numeros
» Categoria — selecione uma categoria da lista.

* Formato — selecione como deseja que o contetdo da(s) célula(s) selecionada(s) seja
exibido.

Ao selecionar Moeda como uma categoria, precisa-se selecionar uma moeda na lista
suspensa e, em seguida, selecionar o formato a ser usado nas op¢des disponiveis para
essa moeda.

O formato da moeda ndo depende do idioma selecionado na caixa Idioma. O formato de
moeda padrdo para uma célula é determinado pelas configuracdes regionais do seu
sistema operacional.

 Idioma — especifica as configuracbes de idioma para as células selecionadas. Com o
idioma definido como padréo, o Calc aplica automaticamente os formatos de nimero
associados ao idioma padréo do sistema. A configuracéo de idioma garante que os
formatos de data e moeda sejam preservados mesmo quando o documento é aberto em
um sistema operacional que usa uma configuracdo de idioma padrdo diferente.

* Opcdes — especifique as opc¢des para o formato selecionado:

— Casas decimais — digite o nUmero de casas decimais que deseja exibir.

— Zeros a esquerda — insira 0 niumero maximo de zeros a serem exibidos na frente do
ponto decimal.

— Numeros negativos em vermelhos — selecione para alterar a cor da fonte dos
numeros negativos para vermelho.

— Separador de milhar — selecione para inserir um separador entre milhares. O tipo de
separador (por exemplo, uma virgula ou um espaco) depende das configuracfes de
idioma.

* Cédigo do formato — exibe o codigo de formato de niUmero para o formato selecionado.
Também pode-se inserir um formato personalizado.

¢ Adicionar — adiciona o codigo de formato de niumero inserido a categoria definida pelo
usuario.

 Editar anotacado — adiciona uma anotagdo ao formato de nimero selecionado.
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* Remover — exclui o formato de nimero selecionado.

e Campo de visualizagdo — exibe uma visualizagédo da sele¢éo atual.

Estilo de célula >

Organizador MOmeros Fonte Efeitos da fonte Alinhamenta Tipografia asidtica Bordas Plano de funda Protecdio de célula

Cateqoria Formato Idioma
Definido pelo usuirio -1235
Parcentagem -1.235
Moeda -1.234,57
Data -1.234,57
Hora
Cientifico
Fragio
Walor ldgica
Texto
-1234,5678907 2346
Opcies
Casas decimmais: = 0 Muirneros negativas ermwvernelho
Zeros 3 esquerda |1 = ] Separador de milhar

Codigo do formato

Geral

Ajuda Redefinir Padrio Dk Cancelar

Figura 162: caixa de dialogo Estilo de célula — aba Numeros

Aba Fonte

Dependendo das configuragfes de idioma, pode-se alterar a formatacdo dos seguintes tipos de
fonte nesta aba — fonte de texto ocidental (conjuntos de caracteres latinos), fonte de texto
asiatico (conjuntos de caracteres chineses, japoneses ou coreanos) e fonte de leiaute de texto
complexo (para a direcdo do texto a esquerda). A Figura 163 mostra a, aba Fonte da caixa de
dialogo Estilo de célula quando as opg¢bes de Leiaute de texto asiatico e complexo séo
selecionadas na area Idiomas padréo para documentos da pagina Ferramentas > Opc¢oes >
Configuracdes de idioma > Idiomas. O leiaute das abas Fonte e Efeitos da fonte sao
modificados se uma dessas duas op¢des for desmarcada.

* Fonte — selecione uma fonte instalada na lista.

* Estilo — selecione a formatag&o que deseja aplicar, por exemplo, negrito, italico ou
sublinhado.

* Tamanho — selecione ou digite o tamanho da fonte que deseja aplicar. Para fontes
escalonaveis, também pode-se inserir valores decimais. Se estiver criando um estilo
baseado em outro estilo, pode-se inserir um valor de porcentagem ou um valor de ponto
(por exemplo, 2 pt ou 5 pt).
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* Idioma — define o idioma que o corretor ortografico deve usar. O verificador ortogréafico
funciona apenas quando se instala o médulo de idioma correspondente. Uma entrada de
idioma tera uma marca de selecdo na frente dela se o corretor ortografico estiver ativado
para aquele idioma.

* Recursos — algumas fontes oferecem recursos especiais, como Ligaduras discricionéarias
e Kerning horizontal. Clique neste botao para acessar a caixa de didlogo Recursos da
fonte (ndo exibida) para selecionar esses recursos.

* Visualizagcdo — exibe uma visualiza¢cédo da selecéo atual.

Estilo de célula X

Organizador |Wdmeros Fonte |Efeitos da fonte |Alinhamento | Tipografia asiatica |Bordas | Plano de funda Protecdo de célula

Fonte de texto ocidental

Fonte: Estilo: Tarnanho:  Idioma:
Liberation kMono |Regu|ar 10 pt |F'ur‘tugués (Brasil}
A rresmma fonte serd usada tanto na impressora quanto na tela, Recursos..,

Fonte de texto asiatico

Fante: Estilo: Tarnanho:  ldioma:

Microsoft YaHei | 10pt [M] | chinés simplificade)

& rresma fonte serd usada tanto na impressora quanto na tela, Recursas..,
Fonte CTL

Fonte: Estilo: Tarnanhao:  ldioma:

|Lucida Sans |N|:|rma| 10 pt | Hirndu

A rresmma fonte serd usada tanto na impressora quanto na tela, Recursos..,

‘ Lorem ipsum  AZFHIHEE  1c o ‘

Ajuda Redefinir Padrio (0] % Cancelar

Figura 163: caixa de dialogo Estilo de célula — aba Fonte

Aba Efeitos da fonte

e Cor da fonte — define a cor do texto. Se selecionar Automatico, a cor do texto sera
definida como preto para fundos claros e branco para fundos escuros.

* Transparéncia — define a transparéncia do texto do caractere. O valor 100% significa
totalmente transparente, enquanto 0% significa nada transparente.

* Sobrelinha — selecione o estilo de sobreposicao que deseja aplicar. Para aplicar o
sobrelinha apenas as palavras (ndo aos espacos entre elas), selecione Palavras
individuais.

e Cor da sobrelinha — selecione a cor da sobrelinha. Automatico corresponde a cor da
fonte.
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* Tachado — selecione um estilo de tachado para o texto selecionado.

* Sublinhado — selecione o estilo de sublinhado que se deseja aplicar. Para aplicar o
sublinhado apenas as palavras (ndo aos espacos entre elas), selecione Palavras
individuais.

Se aplicar sublinhado a um texto sobrescrito, o sublinhado é elevado ao nivel do

sobrescrito. Se o sobrescrito estiver contido em uma palavra com texto normal, o
sublinhado néo sera elevado.

* Cor do sublinhado — selecione a cor do sublinhado. Automatico corresponde a cor da
fonte.

» Palavras individuais — aplica o efeito selecionado apenas a palavras e ignora espacos.

* Relevo — selecione um efeito de relevo para aplicar ao texto. O Alto relevo faz com que
0s caracteres parecam estar elevados acima da pagina. O Baixo relevo faz os caracteres
parecerem como se estivessem pressionados na pagina.

e Contorno — exibe o contorno dos caracteres. Este efeito nao funciona com todas as
fontes.

* Sombra — adiciona uma sombra que se projeta abaixo e a direita dos caracteres.

* Marca de énfase — selecione um caractere a ser exibido acima ou abaixo de todo o
comprimento do texto selecionado.

* Posicao — especifique onde exibir as marcas de énfase.

* Visualizar — exibe uma visualizacdo da selecéo atual.

Estilo de célula x

Organizador Mirmeras |Fonte Efeitos da fonte | Alinhamento Tipografia asidtica Bordas Plano de fundo Protecdo de célula

v |

Transparéncia |U°/o E|

Cor da fonte

Cor da fonte: |

Decoracio do texto

Sobrelinha; (Serm) w ‘ :Autnmética v ‘

Tachada: (Serm)

Sublinhado: (Serm) w

|:| Automatico v ‘

Palawras individuais

Efeitos
Relewvo; |(Semj DCaﬂtDrna DSnmhra

harca de énfase: ‘(Sem}

€ <]

Posicio: |f'3.cima do texto

‘ Lorem ipsum  AZFIEEE  a: 30m0 ‘

Redefinir || Padrao H oK H Cancelar ‘

Figura 164: caixa de dialogo Estilo de célula — aba Efeitos da fonte-
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Aba Alinhamento

* Alinhamento de texto — define as op¢bes de alinhamento para o conteddo da célula atual
ou das células selecionadas.

Horizontal — selecione a opc¢do de alinhamento horizontal que se deseja aplicar ao
conteudo da célula:

Padrdo — alinha os numeros a direita e o texto a esquerda.

A esquerda — alinha o contetido da célula & esquerda.

Centralizado — centraliza horizontalmente o contetdo da célula.

A direita — alinha o contetido da célula a direita.

Justificado — alinha o contetdo da célula a esquerda e a direita das bordas da célula.

Preenchido — repete o contetdo da célula (nUmero e texto) até que a area visivel da
célula seja preenchida. Este recurso ndo funciona em texto que contém quebras de
linha.

Distribuido — alinha- o contelido uniformemente em toda a célula. Ao contrario de
Justificado, também justifica a ultima linha do texto.

Indentar — recua a partir da borda esquerda da célula de acordo com o valor que vocé
inserir.

Vertical — selecione a opgdo de alinhamento vertical que deseja aplicar ao contetdo
da célula:

Padréo — alinha o contetudo da célula a parte inferior da célula.

Em cima — alinha o contetdo da célula com a borda superior da célula.

No meio — centraliza verticalmente o contetido da célula.

Em Baixo — alinha o conteudo da célula com a borda inferior da célula.
Justificado — alinha o conteludo da célula as bordas superior e inferior da célula.

Distribuido — semelhante a Justificado, a menos que a orientacdo do texto seja
vertical. Em seguida, ele se comporta de maneira semelhante a configuracéo
Distribuido horizontal, com a ultima linha justificada.
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Estilo de célula X

Alinhamento do texto

Harizontal: Indentar:

Wertical: Padrao

Orientacio do texto
U Empilhado werticalmente
[] Modo de leiaute asidtico

st liy
Graus: o E :\ /-;
ABCD &
Borda de referéncia: E”E| \ \:
- oy | 'l.\

Propriedades
[ Disposigio automatica do texto
O Hiferizagdo ativa

[ Reduzir para caber no tamanho da célula

Direcao do texto: Utilizar definicdes do objeto superiur

Ajuda Redefinir Padrao (0] 4 Cancelar

Figura 165: caixa de dialogo Estilo de célula — aba Alinhamento
* Orientacao do texto — define a dire¢do do texto do contetido da célula.

— Roda ABCD - clique em qualquer lugar da roda para definir a orientacdo do texto. Os
caracteres “ABCD” na roda correspondem a nova configuragao.

— Empilhado verticalmente — atribui orientacé@o de texto vertical para o contetdo da
célula.

— Modo de leiaute asiatico — disponivel apenas se o suporte a idiomas asiaticos estiver
ativado e a direcdo do texto definida como vertical. Alinha os caracteres asiaticos um
abaixo do outro na(s) célula(s) selecionada(s). Se a célula contiver mais de uma linha
de texto, as linhas serdo convertidas em colunas de texto organizadas da direita para
a esquerda. Os caracteres ocidentais no texto convertido séo girados 90 graus para a
direita. Os caracteres asiaticos ndo sao girados.

— Graus — permite inserir manualmente o angulo de orientacao.

— Borda de referéncia — especifique a borda da célula a partir da qual escrever o texto
girado:

— Extensé&o de texto da borda inferior da célula — grava o texto girado da borda inferior
da célula para fora.

— Extens&o de texto a partir da borda superior da célula — grava o texto girado da borda
superior da célula para fora.

— Extensé&o de texto dentro da célula — grava o texto girado apenas dentro da célula.
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* Propriedades — determina o fluxo do texto em uma célula.

— Disposi¢&o automatica do texto — quebra o texto em outra linha na borda da célula. O
namero de linhas depende da largura da célula. Para inserir uma quebra de linha
manual, pressione Ctrl+Enter na célula.

— Hifenizacé&o ativa — ativa a hifenizacéo de palavras para quebra de linha do texto.

— Reduzir para caber no tamanho da célula — reduz o tamanho aparente da fonte para
que o conteudo da célula se ajuste a largura da célula atual. Nao se pode aplicar este
comando a uma célula que contém quebras de linha.

— Dire¢do do texto — as opc¢des sdo Da esquerda para a direita (LTR), Da direita para
a esquerda (RTL) e Utilizar configuracdes de objeto superior (as configuracbes
aplicadas a célula anterior).

Aba Tipografia asiatica

Estilo de célula X

Mudanca de linha
U Bplicar lista de caracteres proibidos ao inicio & ao final das linhas
[®] Perrritir pontuagio deslocada

(] Aplicar gspagamento entre textos asidticos & ndo asidtico

Ajuda Redefinir Padrio (8] 4 Cancelar

Figura 166: caixa de dialogo Estilo de célula — aba Tipografia asiatica

Se o0 suporte a idiomas asiaticos estiver ativado, a aba Tipografia asiatica é exibida na caixa de
dialogo Estilo de célula. Para obter mais detalhes sobre as op¢des disponiveis nesta aba,
consulte a descricdo da aba correspondente da caixa de dialogo Formatar célula no Capitulo 2,
Inserir, editar e formatar dados.

Aba Bordas
Define os atributos de borda para as células selecionadas.

» Disposicdo de linhas — selecione um estilo de borda predefinido ou defina sua prépria
combinacéo clicando no diagrama.

* Linha — selecione o estilo, a largura e a cor da linha que deseja aplicar. O estilo é aplicado
as bordas selecionadas na visualizagao.

» Distancia ao contetido — especifique a quantidade de espaco que se deseja deixar entre
a borda e o contetido da célula. Pode-se definir cada distancia (A esquerda, A direita, Em
cima, Embaixo) individualmente ou selecionar Sincronizar para aplicar o mesmo
preenchimento a todas as quatro bordas ao inserir um novo valor.

* Estilo de sombra — aplica um efeito de sombra as bordas. Pode-se especificar a posi¢éo
da sombra (parte inferior direita, parte superior direita, parte inferior esquerda ou parte
inferior direita), a distancia que ela se estende e sua cor.
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Estilo de célula X

Disposicao de linhas Distdncia ao conteddo

Definigdes padrio: | ” ] || | ] || i ” > | .ﬁ.gsquerda: 0,35 i

Definido pelo usuria; A direita: 0,35 mim

Ermi cima: 035 rrm

Embaixo: 0,35 rm

%] Sincronizar

Células adjacentes:
Dﬂemwerburda

Linha Estilo de sombra

Estilo: ] bt Posic3o | [l ” ) || [l H O ‘

Car - Preto A Car:
Larqura: Q05 pt E Distdncia: 1,76 rim =

I

Sjuda Redefinir Padrin [0].4 Cancelar

Figura 167: caixa de dialogo Estilo de célula — aba Bordas

Aba Plano de fundo

Cligue em Cor para selecionar uma cor a ser usada como plano de fundo para as células
formatadas. Pode-se escolher entre varias paletas. Para alterar a cor, selecione outra. Para
remover a cor de fundo, selecione Nenhum.
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Estilo de célula *

Organizador Mumeros Fonte Efeitos da fonte Alinhamento Tipografia asiatica Bordas : Protecdo de célula

Menhum Car

Cores Ativo MNovo

Paleta: |standard

N [<]

255

[+F]

S Ro[255

I

G| o4

[l

B |24 o4

Heyx |ffoccc Hex |ffcccc

111 [

Selecionar car @

Cores recentes

LI/

Faleta personalizada

Adicianar Excluir

Suda Redefinir Padrin (o] Cancelar

Figura 168: caixa de dialogo Estilo de célula — aba Plano de fundo

Aba Protecéo de célula

Protecdo
e Ocultar tudo — oculta as férmulas e o conteudo das células selecionadas.

* Protegido — evita que as células selecionadas sejam modificadas. Esta prote¢édo de célula
s6 tem efeito se também proteger a planilha.

¢ Ocultar formula — oculta as formulas nas células selecionadas.

Imprimir
¢ Ocultar durante a impressao — evita que as células selecionadas sejam impressas.

206 | Guia do Calc 7.0



Estilo de célula X
Organizador |Mumeros Fonte Efeitos da fonte Alinhamento Tipografia asidtica Bordas Plano de fundo
Protecio
L] Ocultar tudo A protecdo de células s se torma ativa apos de proteger a
M Protsgido planilha atual,
] Ccultar férrula Selecione 'Proteger planilha' no menu 'Ferramentas’,
Imprimir
O ocultar durante a impressin Az células selecionadas serdo omitidas ao imprimir,
p p
Ajuda Redefinir Padrao (0] 4 Cancelar

Figura 169: caixa de dialogo Estilo de célula — aba Protecéo de célula

Redefinindo atributos de estilo de célula

Os botdes na parte inferior da caixa de dialogo Estilo de célula tém as seguintes fungdes:

* Redefinir — retorna os valores da aba atual para aqueles aplicaveis quando a caixa de
dialogo foi aberta.

* Padrdo — para um estilo que herda as configuracfes de um estilo pai, atualiza as
configuracdes na aba atual para corresponder as do estilo pai.

e Cancelar — cancela todas as alteracdes feitas (em todas as abas da caixa de dialogo)
desde o ultimo salvamento desta caixa de dialogo (clicando em OK).

* OK - salva todas as alteracges feitas (em todas as abas da caixa de dialogo).

Atributos de estilo de pagina

Os seguintes atributos estdo disponiveis nas abas da caixa de diadlogo Estilo de pagina (Figura
170).

Aba Organizador
Esta aba é semelhante a aba Organizador da caixa de dialogo Estilo de célula, embora os
estilos de pagina ndo possam herdar configuracdes de outros estilos.

* Nome — exibe 0 nome do estilo selecionado. Se estiver criando ou modificando um estilo
personalizado, pode-se inserir ou alterar o nome do estilo. Nao se pode alterar o nome de
um estilo predefinido.

* Categoria — exibe a categoria do estilo atual. Se estiver criando ou modificando um novo
estilo, selecione Estilos personalizados na lista. Nao se pode alterar a categoria de um
estilo predefinido.

¢ Contém - descreve a formatacdo usada no estilo.

Aba Pagina
Pode-se definir leiautes de pagina para planilhas de trabalho de uma ou varias paginas, bem
como numeracao de pagina e formatos de papel.
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* Formato do papel — selecione em uma lista de tamanhos de papel predefinidos ou defina
um formato de papel personalizado.

— Formato — selecione um tamanho de papel predefinido ou crie um formato
personalizado inserindo as dimensdes do papel nas caixas Altura e Largura.

— Largura — exibe a largura do formato de papel selecionado. Para definir um formato
personalizado (usuario), insira uma largura aqui.

— Altura — exibe a altura do formato de papel selecionado. Para definir um formato
personalizado (usuario), insira uma altura aqui.

Orientag&o:
Retrato — exibe e imprime a planilha com o papel orientado verticalmente.
Paisagem — exibe e imprime a planilha com o papel orientado horizontalmente.

Direc&o do texto — selecione a direcdo do texto que deseja usar no documento. A
direcdo do fluxo de texto “Da direita para esquerda (vertical)” gira todas as
configuracoes de leiaute para a direita em 90 graus, exceto para o cabecalho e
rodapé. Esta opcédo s6 estara disponivel se Leiaute de textos complexos (CTL)
selecionado em Ferramentas > Opcdes > Configuracdes de idioma > Idiomas.

— Campo de visualizac&o — exibe uma visualizacdo da selecao atual.

— Bandeja de papel — selecione a origem do papel para a impressora. Pode-se atribuir
diferentes bandejas de papel a diferentes estilos de pagina. Por exemplo, pode-se
atribuir uma bandeja diferente para o estilo da primeira pagina na planilha e carregar
a bandeja com o papel timbrado da sua empresa.

* Margens — especifique a quantidade de espaco a ser deixado entre as bordas do papel e
0 conteudo da planilha de trabalho.

— Esquerda/Interna — 0 espago entre a borda esquerda da pagina e a planilha de
trabalho. Se estiver usando o leiaute de pagina Espelhado, insira o espaco entre a
borda interna do papel e a planilha de trabalho. Pode-se querer ter um espago mais
largo como margem esquerda/interna se for perfurar ou encadernar as paginas.

— Direita/Externa — o0 espaco entre a borda direita do papel e a planilha de trabalho. Se
vocé estiver usando o leiaute de pagina Espelhado, insira o espaco entre a borda
externa do papel e a planilha de trabalho.

— Em cima — insira o espaco entre a borda superior do papel e a planilha de trabalho.
— Embaixo — insira o espaco entre a borda inferior do papel e a planilha de trabalho.

» Definicdes de leiaute — selecione o estilo de leiaute de pagina a ser usado para a planilha
de trabalho.

— Leiaute de pagina:

— Direita e esquerda — as paginas impares (direita) e pares (esquerda) tém as mesmas
margens nos quatro lados.

— Espelhado — paginas pares e impares com as margens interna e externa conforme
especificado. Use este leiaute se quiser encadernar as paginas impressas como um
livro. Insira 0 espac¢o de encadernacdo como a margem interna.

— Somente a direita — o estilo de pagina atual mostra apenas as paginas impares (a
direita). Mesmo as paginas sao mostradas como paginas em branco.

— Somente a esquerda — o estilo de pagina atual mostra apenas paginas pares (a
esquerda). As paginas impares sao mostradas como paginas em branco.

— Numeros de pagina — selecione o formato de numeragao de pagina a ser usado para
o estilo de pagina. Normalmente, ser4 1,2,3; ou a, b, ¢; ou i, ii, iii.

— Alinhamento da tabela:
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— Horizontal — centraliza as células horizontalmente na pagina impressa.
— Vertical — centraliza as células verticalmente na pagina impressa.

Estilo de pagina X

Organizador Pégina Bordas Plano de fundo Cabecalho Rodapé Planilha

Formato do papel

Forrmata:

Largura: g8

Altura;

Orientagdo: (® Retrato

O Paisagem

Ciregdo do texto: |Da esquerda para a direita (horizontal) Bandeja de papel: |[Das configuragdes da impressoral
Margens Definices de leiaute

Esquerda: Leiaute da pagina: |Direita e esquerda

Direita: Mirmeros de pagina: |1, 2,3 .

Erm cirma: Alinhamento da tabela: O Harizontal

Ermbaixa: O wertical

BRedefinir || Ok H Cancelar

Figura 170: caixa de dialogo Estilo de pagina — aba Pagina

Abas Bordas e Plano de fundo

As abas Bordas e Plano de fundo da caixa de didlogo Estilo de pagina sdo semelhantes as da
caixa de didlogo Estilo de célula. Consulte “Aba Bordas” e “Aba Plano de fundo” em “Atributos
de estilo de célula” acima para obter informacdes sobre como definir as bordas e o fundo dos

estilos de pagina. Os estilos de pagina podem ter um plano de fundo de bitmap, que ndo esta
disponivel para estilos de células.

Abas Cabecalho e Rodapé

Adiciona um cabecalho ou rodapé ao estilo da pagina. Um cabecalho € uma area ha margem
superior da pagina onde pode-se adicionar texto ou graficos. Um rodapé é uma area semelhante
na margem inferior da pagina. Consulte o Capitulo 6, Impresséo, Exportacdo, Envio por e-mail e
Assinatura, para obter detalhes.

Aba Planilha

Especifica os elementos a serem incluidos na impressao de todas as planilhas com o estilo de
pagina. Além disso, pode-se definir a ordem de impresséo, 0 numero da primeira pagina e a
escala da pagina. Consulte o Capitulo 6, Impresséo, Exportacdo, Envio por e-mail e Assinatura,
para obter detalhes.
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Gerenciar estilos

Modificar estilos

1) V& no painel Estilos na barra lateral e clique no icone do tipo de estilo que deseja
modificar.

2) Clique com o botéo direito no nome do estilo e selecione Modificar no menu de contexto
para abrir a caixa de dialogo Estilo de célula (Figura 161) ou a caixa de didlogo Estilo de
pagina (Figura 170).

3) Faca as alteracdes necessarias nos atributos de estilo. Para mais informacdes sobre
atributos de estilo, consulte “Atributos de estilo de célula” acima e “Atributos de estilo de
pagina” acima.

4) Cliqgue em OK para salvar as alteracdes e fechar a caixa de dialogo.

| ﬁ Nota

O comando Modificar ndo estara disponivel se uma ou mais planilhas estiverem
protegidas, mesmo se o estilo de célula a ser modificado estiver sendo usado em

uma planilha desprotegida.

Renomear estilos
Pode-se renomear estilos personalizados, mas néo os estilos fornecidos com o Calc.

1) V& para o painel Estilos na barra lateral (Figura 157) e clique no icone do tipo de estilo
gue deseja renomeatr.

2) Clique com o botéo direito no estilo que deseja renomear e selecione Modificar no menu
de contexto para abrir a caixa de diadlogo Estilos de célula ou Estilos de pagina.

3) Na aba Organizador, renomeie o estilo e cliqgue em OK.

Excluir estilos

Pode-se excluir estilos personalizados, mas néo os estilos fornecidos com o Calc. Os estilos de
célula personalizados s6 podem ser excluidos se ndo forem aplicados. Se um estilo de pagina
aplicado for excluido, as planilhas afetadas serdo revertidas para o Estilo padrdo de pagina.

1) V& no painel de estilos na barra lateral (Figura 157) e clique no icone do tipo de estilo

gue deseja excluir.
2) Clique com o botéo direito do mouse no estilo que deseja excluir e selecione Excluir no

menu de contexto.
3) Selecione Sim na mensagem de aviso, se exibida.

Ocultar e exibir estilos de célula
Pode-se encurtar a lista de estilos de células ocultando alguns deles. Somente estilos que néo
estdo sendo usados na planilha podem ser ocultados.

1) V& no painel de estilos na barra lateral e cliqgue no icone Estilos de célula.

2) Clique com o boté&o direito em um estilo de célula ndo utilizado e selecione Ocultar no
menu de contexto. O estilo € entdo movido para a categoria Estilos ocultos no painel de

estilos.
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Para mostrar estilos de células ocultos:

1) Va no painel de estilos na barra lateral.
2) Clique na lista suspensa na parte inferior do painel e selecione Estilos ocultos na lista.

3) Para reverter, cliqgue com o botéo direito no estilo oculto que vocé deseja mostrar e
selecione Mostrar no menu de contexto.

Filtrar a lista de estilos
Pode-se filtrar a lista de estilos da seguinte maneira:

1) V& ao painel de estilos na barra lateral.
2) Clique na lista suspensa na parte inferior do painel.
3) Selecione a categoria de estilos para exibir no painel de estilos:

Hierarquico — lista os estilos em sua relacéo hierarquica, por exemplo Titulol e
Titulo2 em Titulo, ou Acentuadol, Acentuado2, Acentunado3 em Acentuado.

Todos os estilos — lista todos os estilos disponiveis no Calc e na planilha de
trabalho, exceto os estilos ocultos, em ordem alfanumérica.

Estilos ocultos — lista todos os estilos que foram ocultados na planilha de trabalho.

Estilos aplicados — lista apenas os estilos que foram aplicados a planilha de
trabalho. Nao aplicavel para estilos de pagina..

— Estilos personalizados — lista apenas os estilos definidos pelo usuério definidos
para a planilha de trabalho.

O que é um modelo e por que usar um?

Um modelo é um gabarito que se usa para criar outros documentos em um formato padréo. Por
exemplo, pode-se criar um modelo para faturas que tenha o logotipo e o enderego de sua
empresa na parte superior da pagina. Isso significa que todas as novas planilhas de trabalho
(faturas) criadas a partir desse modelo terdo o logotipo e o endereco da empresa na primeira
pagina da planilha de trabalho.

Os modelos podem conter qualquer coisa que documentos regulares possam conter, como
texto, gréficos, estilos; informagdes de configuracdo especificas do usuario, como unidades de
medida, idioma, impressora padrdo; e personalizacédo da barra de ferramentas e do menu.

Todos os documentos do LibreOffice sdo baseados em modelos. Pode-se criar ou baixar e
instalar quantos modelos desejar. Se ndo se especificar um modelo ao iniciar uma nova planilha
de trabalho, essa nova planilha de trabalho sera baseada no modelo padrdo do Calc incluido.
Este modelo padrdo consiste em uma planilha em branco que pode-se personalizar de acordo
com suas necessidades e, se desejar, usar como base para criar um modelo padréo
personalizado.

Utilizar um modelo para criar uma planilha de trabalho

Uma nova instalacéo do LibreOffice pode n&o incluir nenhum modelo de planilha de trabalho
além do padréo do Calc, mas vocé pode criar o seu préprio (veja “Criar um modelo” abaixo) ou
instalar modelos obtidos de outras fontes (veja “Adicionar modelos obtidos de outras fontes”
abaixo).

Quando tiver um modelo de planilha disponivel, pode-se usa-lo para criar uma planilha de
trabalho nova a partir da caixa de dialogo Modelos ou do Centro de partida do LibreOffice.
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Criar uma planilha de trabalho a partir da caixa de dialogo Modelos
Para usar um modelo para criar uma planilha de trabalho:

1) Na barra de menus, selecione Arquivo > Novo > Modelos ou cligue na pequena seta ao
lado do icone Novo na barra de ferramentas Padrao e selecione Modelos, ou pressione
Ctrl+Shift+N. A caixa de dialogo Modelos (Figura 171) é aberta.

2) Nas listas de Filtro na parte superior da caixa de dialogo Modelos, selecione Planilhas e
a categoria de modelo que deseja usar. Todos os modelos nessa categoria séo listados na
pagina, conforme mostrado na Figura 171.

3) Selecione 0 modelo necessério e cligue em Abrir ou clique duas vezes no modelo
selecionado ou cliqgue com o botédo direito do mouse no modelo necessario e selecione
Abrir no menu de contexto. Uma nova planilha de trabalho baseada no modelo é aberta
no Calc.

Na planilha de trabalho, 0 modelo no qual ela se baseia esté listado em Arquivo >
Propriedades > Geral. A conexdo entre um modelo e uma planilha de trabalho permanece até
gue o modelo seja modificado. Na préxima vez que uma planilha de trabalho baseada nesse
modelo for aberta, pode-se escolher entre atualizar ou ndo atualizar a planilha para
corresponder as modificacdes.

Modelas X
|F'r::-::.n.iar... Filtra  |Planilhas El |T|:uda5 as cateqorias El
Titulo: Relatdrio
Relatdrio Categoria: Meus modelos
% E @-Moy&r Ei Exportar Dj Irnportar

Ajudda ‘ Abrir | Cancelar |

Figura 171: Caixa de dialogo de modelos, mostrando um modelo selecionado

Criar uma planilha de trabalho a partir do Centro de partida

Pode-se criar uma planilha de trabalho a partir da visualizacdo Modelo do Centro de partida do
LibreOffice, que fica visivel guando nenhum outro documento esté aberto. (Consulte o Capitulo
1, Introducéo.)

Cligue no botdo Modelos no painel esquerdo e os icones séo exibidos No Centro de partida
para todos os modelos do LibreOffice disponiveis. O botdo também oferece uma lista suspensa
para selecionar os modelos de um determinado tipo de documento. Se selecionar a op¢ao
Modelos do Calc na lista, os modelos de planilha disponiveis serdo exibidos no Centro de
partida. Cligue no modelo necessério para criar um documento novo com base nesse modelo.
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Criar um modelo

Pode-se criar facilmente um modelo a partir de qualquer planilha de trabalho:

1) Abra uma planilha de trabalho nova ou existente que deseja usar como base para o
modelo.

2) Adicione qualquer conteudo predefinido necessario que se deseja que apare¢a em uma
planilha de trabalho cada vez que usar o novo modelo, por exemplo, logotipo e nome da
empresa, informacgfes da empresa, nUmeros de pagina e assim por diante. Exclua todas
as informacgdes que ndo se deseja no modelo.

3) Crie ou modifique os estilos de célula e pagina que deseja usar no modelo.

4) Na barra de menus, escolha Arquivo > Modelos > Salvar como modelo ou clique na
seta para baixo a direita do bot&do Salvar na barra de ferramentas padrao e selecione
Salvar como modelo ou pressione Shift+F11. A caixa de didlogo Salvar como modelo
(Figura 172) é aberta, exibindo as categorias de modelo existentes e uma caixa de nome.

5) Digite um nome para o novo modelo e selecione a categoria de modelo necessaria.
Também pode-se optar por tornar este 0 modelo padréo (consulte “Configurar o modelo
padréo” abaixo para obter mais informacdes).

6) Clique em Salvar para salvar o novo modelo.

Salvar como modela *

Marme do modelo

Cateqoria do modelo

Menhum L]

Apresentagdes

Correspondéncia cormercial

Correspondéncia e docurmentos pessoais

drawe

Estilos

Fedia'iki v

L] Definir coma maodela padréo

Hjuda sabsar Cancelar

Figura 172: caixa de dialogo Salvar como
modelo

| }? Nota

Embora a caixa de didlogo Salvar como modelo ndo mostre nenhum tipo de
documento ao salvar um novo modelo de qualquer tipo, 0 modelo aparecera na aba
correta (planilhas, neste caso) quando se retornar a caixa de didlogo Modelos.

N&o é necessario salvar ou fazer nada mais com o arquivo de planilha que se esta
usando para criar o novo modelo. Ele pode ser fechado com seguranca sem salvar.
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| }? Nota

Também pode-se salvar um modelo por meio da caixa de didlogo Salvar como,
acessada por uma variedade de interac@es, incluindo a sele¢édo de Arquivo >

Salvar como na barra de menus ou pressionando Ctrl+Shift+S. Selecione a op¢ao

Modelo de planilha ODF na caixa Tipo.

Editar um modelo

Pode-se editar os estilos e o contedo de um modelo. Se desejar, pode-se aplicar os novos
estilos as planilhas que foram criadas a partir do modelo original (veja detalhes abaixo).

Para editar um modelo:

1) Na barra de menus, escolha Arquivo > Modelos > Gerenciar modelos ou pressione

Ctrl+Shift+N para abrir a caixa de didlogo Modelos.

2) Navegue até o modelo de planilha de trabalho que deseja editar. Clique com o botéo
direito para abrir o menu de contexto e escolha Editar (veja a Figura 173). O modelo é

aberto no Calc.

3) Edite o modelo como se editaria qualquer outra planilha de trabalho. Para salvar as
alteracgdes, escolha Arquivo > Salvar na barra de menus ou execute qualquer acao
equivalente. Para salvar o modelo editado como um novo modelo, escolha Arquivo >

Salvar como modelo ou execute qualquer acao equivalente.

todelas

X

|Pesquisar... | Filtro |Planilhas ‘Tu:ndas as cateqorias

Abrir

Lrefinir come padrio

Renormear

Exeluir

ﬁ:g E [z_l Mower

Ajuda

B Exportar

D Irmportar

Abrir

LCancelar

Figura 173: caixa de dialogo Modelos — Editando modelos

Atualizar estilos de um modelo alterado

Se fizer alguma alteracdo em um modelo e seus estilos, na proxima vez que abrir uma planilha
de trabalho criada antes de alterar o modelo, uma mensagem de confirmagao sera exibida.

1) Clique em Atualizar estilos para aplicar os estilos alterados no modelo a planilha de

trabalho.
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2) Cligue em Manter estilos antigos se ndo quiser aplicar os estilos alterados no modelo a
planilha de trabalho.

1\ Cuidado

Se selecionar Manter estilos antigos, a mensagem de confirmac&o ndo aparecera
novamente na proxima vez que se abrir a planilha de trabalho usando o mesmo
modelo alterado. Embora o0 modelo ainda esteja listado em Arquivo >
Propriedades > Geral, a planilha de trabalho ndo esta mais conectada ao modelo,
portanto, ndo sera atualizada. Pode-se ainda importar estilos manualmente do
modelo, mas para reconectar a planilha ao modelo, tem que copié-la para um
documento vazio baseado no modelo.

Adicionar modelos obtidos de outras fontes

Pode-se acessar o repositorio oficial de modelos do LibreOffice usando o botdo Explorar
modelos online no canto inferior esquerdo da caixa de didlogo Modelos, conforme mostrado na
Figura 174, ou digitando https://extensions.libreoffice.org/pt-br na barra de endereco do seu
navegador.

Em outros sites, pode-se encontrar colecdes de modelos que foram empacotados em arquivos
de extenséo (.OXT). Eles séo instalados de maneira um pouco diferente, conforme descrito a
seguir.

ﬁ E D: Ml ower D) Exportar Di Irmportar
Expl del li |
| wplorar modelos online | abrir | ‘ Cancelar ‘

Figura 174: Obtendo mais modelos para o LibreOffice

Instalar modelos individuais
Pode-se importar e adicionar modelos a sua colecdo da seguinte maneira:

1) Encontre e baixe o modelo que deseja usar, conforme descrito na secéo anterior.

2) Abra a caixa de dialogo Modelos e clique no icone Importar proximo ao canto inferior
direito.

3) Na caixa de dialogo que aparece, selecione a categoria onde deseja armazenar o
modelo. (Pode-se alterar isso mais tarde, conforme descrito em “Mover um modelo”
abaixo.)

4) Um navegador de arquivos é aberto. Navegue até o local do modelo baixado em seu
computador.

5) Selecione o modelo e cligue em Abrir. Apos a importagdo, o modelo fica disponivel na
caixa de didlogo Modelos.

Dica

Im

Pode-se copiar manualmente os novos modelos para as pastas de modelos. A
localizacdo varia de acordo com o sistema operacional do seu computador. Para
saber onde as pastas de modelos estdo armazenadas em seu computador, va em
Ferramentas > Opcdes > LibreOffice > Caminhos.
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Instalar colecdes de modelos

O Gerenciador de extens@es fornece uma maneira facil de instalar cole¢cdes de modelos que
foram empacotados como extensdes. Siga esses passos:

1) Baixe o pacote de extensdo (arquivo .OXT) e salve-o em qualquer lugar do seu
computador.

2) No LibreOffice, selecione Ferramentas > Gerenciador de extensdes na barra de
menus ou pressione Ctrl+Alt+E. Na caixa de dialogo Gerenciador de extensdes, clique em
Adicionar para abrir uma janela do navegador de arquivos.

3) Encontre e selecione o pacote de modelos que deseja instalar e clique em Abrir. O
pacote comeca a ser instalado. Pode ser solicitado a aceitar um contrato de licenca.

4) Quando a instalacéo do pacote for concluida, reinicie o LibreOffice. Os modelos estao
disponiveis para uso na caixa de dialogo Modelos e a extenséo € listada no Gerenciador
de extensao.

Consulte o Capitulo 14, Configurar e personalizar, para obter mais informacdes sobre o
Gerenciador de extensoes.

Dica

Algumas extensdes sdo empacotadas como arquivos .ZIP.

Configurar o modelo padrao

Se criar uma planilha de trabalho nova usando Arquivo > Novo > Planilha na barra de menus
ou realizar uma interagdo equivalente, o Calc criard o documento a partir do modelo padrdo para
planilhas de trabalho. Pode-se definir qualquer modelo como o0 modelo padrdo. Também pode-se
redefinir o modelo padrédo para o modelo padrao do Calc.

Definir um modelo como padrao

A maioria das configura¢cdes padrdo, como tamanho da pagina e margens da pagina, pode ser
alterada, mas essas alteracdes normalmente se aplicam apenas a planilha de trabalho em que
se esté trabalhando. Para fazer essas alteracdes nas configuracdes padréo das planilhas de
trabalho, é necessario substituir o modelo padrédo do Calc por um novo.

Pode-se definir qualquer modelo exibido na caixa de didlogo Modelos para ser o padréo para
esse tipo de documento:

1) Na barra de menus, escolha Arquivo > Modelos > Gerenciar modelos ou pressione
Ctrl+Shift+N.

2) Na caixa de dialogo Modelos, abra a categoria que contém o modelo que se deseja
definir como padréo.

3) Cligue com o botéo direito do mouse no modelo e clique na opcao Definir como padrao
(veja a Figura 173). O modelo agora é indicado por uma marca de verificacdo verde no
canto superior esquerdo.

Na proxima vez que se criar uma planilha escolhendo Arquivo > Novo, clicando no icone Novo
na barra de ferramentas Padréo ou pressionando Ctrl+N, ela sera criada a partir deste modelo.
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Redefinir o modelo padrao

Para definir o modelo de planilha de trabalho padrdo de volta ao modelo padréo fornecido com o
Calc:

1) Na caixa de didlogo Modelos, clique no icone Configura¢cdes na parte inferior esquerda
(Figura 175).

2) Aponte para Restaurar o modelo padrao no menu suspenso e cligue em Planilha. A
marca de selecao verde é removida do modelo.

Esta escolha ndo aparece a menos que um modelo personalizado tenha sido definido como o
padrdo, conforme descrito na se¢éo anterior.

Movwa cateqoria

Excluir cateqaria

Arualizar

Ly

% @ @;Moger B Exportar Q Impaortar
‘ Abrir ‘ | Cancelar |

Figura 175: Redefinindo o modelo padréo para planilhas de trabalho

Também pode-se redefinir o modelo padréo da seguinte maneira:
1) V4 para a caixa de didlogo Modelos e abra a categoria que contém o modelo que vocé
definiu como padrao. E indicado por uma marca de verificacdo verde.

2) Clique com o botéo direito neste modelo e selecione Repor o modelo padrao no menu
de contexto. Na préxima vez que se criar uma planilha de trabalho nova, ela seréa criada
usando o modelo padrdo do Calc.

| 7 Nota

A redefinicdo do modelo padréo de volta ao modelo padréo do Calc s6 estara
disponivel se o padréo tiver sido alterado anteriormente.

Organizar modelos

O LibreOffice s6 pode gerenciar modelos que estdo em suas pastas de modelos (categorias),
embora possa-se criar uma planilha de trabalho a partir de um modelo que néo esteja em uma
dessas pastas. Pode-se criar pastas de modelos e usa-las para organizar seus modelos e
importar modelos para essas pastas. Por exemplo, pode-se ter uma pasta de modelos para
modelos de vendas e outra para modelos de fatura. Também pode-se exportar modelos.

Dica

m

A localizacéo das pastas de modelos no LibreOffice depende do sistema operacional
do seu computador. Se deseja saber onde as pastas de modelos estdo localizadas,
va em Ferramentas > Opc¢des > LibreOffice > Caminhos.

Para comecar, escolha Arquivo > Modelos > Gerenciar modelos ou pressione Ctrl+Shift+N
para abrir a caixa de dialogo Modelos.
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Criar de uma categoria de modelo
1) Cligue no botdo Configura¢cdes na parte inferior esquerda da caixa de dialogo Modelos.

2) Clique em Nova categoria no menu de contexto (veja a Figura 176).

3) Na caixa de didlogo que aparece (ndo exibida), digite um nome para a nova categoria e
cligue em OK. A nova categoria agora aparece na lista de categorias.

Excluir categoria

Atualizar

Restaurar o modelo padrio »

% Q Dj‘ hiower |:_D1> Exportar @ Irmportar
‘ Abrir ‘ ‘ Cancelar |

Figura 176: Criando uma nova categoria

| }? Nota

N&o se pode criar uma subcategoria dentro de uma categoria de modelo.

Excluir uma categoria de modelo

N&o se pode excluir categorias de modelo fornecidas com o LibreOffice. Nem se pode excluir
nenhuma categoria adicionada pelo Gerenciador de extensdes, a menos que primeiro remova a

extensdo que as instalou.
No entanto, pode-se excluir uma categoria que criou:
1) Cligue no botdo Configura¢cdes na caixa de dialogo Modelos e selecione Excluir
categoria no menu de contexto (veja a Figura 176).
2) Selecione a categoria a ser excluida na caixa de dialogo Excluir categoria (ndo

mostrada) e clique em OK.
3) Selecione Sim na caixa de didlogo de confirmacgao para confirmar a exclusao.

4) O Calc exibe uma caixa de dialogo de aviso se néo for capaz de excluir a categoria.

Mover um modelo
Para mover um modelo de uma categoria de modelo para outra:

1) Abra a caixa de didlogo Modelos e selecione 0 modelo que deseja mover.

2) Cligue no icone Mover proximo a parte inferior da caixa de dialogo, selecione a categoria
de destino na caixa de didlogo que aparece (Figura 177) e clique em OK. O modelo
selecionado é movido para a pasta. Pode-se também criar uma categoria hova para a

gual mover o modelo.
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Selecionar categaria x

Selecionar de uma cateqoria existente

Meus modelos

Apresentagdes

Correspondéncia comercial

Caorrespondéncia e documentos pessoais
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Figura 177: Movendo um modelo para outra categoria

Excluir um modelo

N&o se pode excluir modelos fornecidos com o LibreOffice. Nem se pode excluir nenhum modelo
instalado pelo Gerenciador de extensfes, exceto removendo a extenséo que os instalou. SO se
pode excluir modelos que criou ou importou.

1) Nas listas suspensas Filtro na parte superior da caixa de didlogo Modelos, selecione a
categoria que contém o modelo que deseja excluir.

2) Clique com o botdo direito no modelo que se deseja excluir para abrir o menu de
contexto e clique em Excluir (Figura 173).

3) Uma caixa de mensagem aparece e pede para confirmar a exclusdo. Clique em Sim.

| 7 Nota

Mover ou excluir um modelo ndo tem impacto em nenhum documento criado a partir
desse modelo. A planilha de trabalho mantera as definicdes de estilo que herdou do
modelo movido/excluido. Amenc¢éo do Modelo na pagina Arquivo > Propriedades
> Geral pode continuar a mostrar o nome de um modelo que ndo existe mais.

Exportar um modelo

A maneira mais fécil de enviar um modelo para outra pessoa ou armazena-lo em uma rede €
exporta-lo:

1) Abra a caixa de didlogo Modelos e encontre o modelo que deseja exportar.

2) Selecione o0 modelo e clique no icone Exportar.

3) Acaixa de didlogo Selecionar pasta € aberta. Navegue até o local onde deseja exportar
0 modelo e cliqgue em Selecionar pasta. Também pode-se renomear o modelo.

| X Nota

Exportar um modelo ndo o remove da caixa de dialogo Modelos. A acédo coloca uma
cépia do modelo no local que vocé especificar.
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Introducao

O Calc é usado para apresentar e analisar dados e fazer projetos e previsées. Os graficos
podem transformar uma planilha de trabalho média em um documento mais memoravel. O Calc
pode importar varios formatos de arquivo vetorial (desenho de linha) e raster (bitmap ou foto).
Os formatos gréaficos comumente usados incluem GIF, JPG e PNG. Consulte a Ajuda do
LibreOffice para uma lista completa dos formatos que o Calc pode importar.

Os graficos no Calc séo de trés tipos basicos:
* Arquivos de figura, como fotografias, desenhos e figuras digitalizadas
» Diagramas criados usando as ferramentas de desenho do LibreOffice

* Tabelas e gréficos criados usando o recurso de tabelas do LibreOffice; consulte o Capitulo
3, Criando Tabelas e Gréficos, para obter mais informacoes

Usar graficos no Calc é semelhante a usar graficos em outros componentes do LibreOffice. Para
descricGes mais detalhadas, consulte o Guia de Inicializagdo ou o Guia do Draw.

| ﬁ Nota

No LibreOffice, os termos graficos e figuras referem-se a figuras e objetos de
desenho. Frequentemente, a palavra figura é usada para se referir a figuras e outros
gréficos que ndo sdo objetos de desenho.

Adicionar figuras a uma planilha de trabalho

Figuras, como logotipos corporativos e fotografias, sdo provavelmente os tipos mais comuns de
graficos adicionados a uma planilha de trabalho. Eles podem ser baixados da Internet,
digitalizados, criados com um programa grafico, fotografias tiradas com uma camera digital ou
clip-art na Galeria.

Inserir um arquivo de figura

Quando a figura estd em um arquivo armazenado no computador, pode-se inseri-la em uma
planilha de trabalho usando um dos seguintes métodos.

Arrastar e soltar
1) Abra um navegador de arquivos e localize a figura que deseja inserir.
2) Arraste a figura para a planilha e solte-a onde quiser.

Este método incorpora (salva uma cépia da) o arquivo de figura no documento. Para vincular o
arquivo em vez de incorpora-lo, mantenha pressionadas as teclas Ctrl+Shift enquanto arrasta a
figura. Consulte “Vincular ou incorporar um arquivo de figura” abaixo para obter mais
informacdes.

Caixa de dialogo para inserir figura

1) Cligue na planilha onde deseja que a figura apareca.
2) Va em Inserir > Figura na barra de menus.

3) Na caixa de didlogo Inserir figura (Figura 178), navegue até o arquivo a ser inserido e
selecione-o.

4) Selecione a opcao Vincular se desejar vincular o arquivo em vez de incorporéa-lo.
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5) Selecione a op¢&o necessaria no menu Ancora: Na célula, Na célula (redimensionar
com a célula) ou Na pagina. Consulte “Ancorar figuras” abaixo para obter mais
informacdes sobre essas opcgoes.

6) Clique em Abrir. A figura é inserida na planilha.

| 7 Nota

Se optar por vincular a figura, o Calc pode apresentar uma caixa de dialogo de
confirmagdo com opgdes para continuar com o vinculo ou incorporar a figura. Uma
opcao é fornecida nesta caixa de didlogo para evitar que seja exibida no futuro.

[E Inserir figura *
&« « 4 E 5 Este Computadar w (] J2 Pesquisar Este Computadar
Organizar « =52 » [H 0

Pastas (7 .
R
3 fcesso rapido astas (/)

Area de Trabalh
| Links para Aplicat rea de Trabalho

5,: Dropbox
4 Documentas
# OnelDrive _El
[ |
v Este Computadaor Dowmloads
[ Area de Trabalhc 3
=| Docurnentos
Imagens
4 Downloads 9
e
= Imagens
J\. hAdsicas h hltisicas
Y] W
[1vincular
Morre: ‘ v‘ <Todas as imagens» -
fincora: Ma célula R Ahrir |v Cancelar

Figura 178: caixa de dialogo Inserir figura

Vincular ou incorporar um arquivo de figura

Incorporar uma figura em uma planilha de trabalho torna a figura uma parte permanente do
arquivo da planilha de trabalho. Todas as alteracdes feitas em uma figura incorporada
aparecerao apenas nessa planilha de trabalho; a figura original ndo sera afetada.

Se selecionar a op¢ao Vincular na caixa de dialogo Inserir figura ou usar Ctrl+Shift durante o
método de arrastar e soltar, o Calc criard um vinculo para o arquivo que contém a figura em vez
de incorporéa-lo. A figura é exibida no documento, mas quando o documento € salvo, ele contém
apenas uma referéncia ao arquivo da figura, ndo a prépria figura. O documento e a figura
permanecem como dois arquivos separados e sdo mesclados apenas quando se abre o
documento novamente.

Vincular uma figura tem duas vantagens e uma desvantagem:

* Vantagem — pode-se modificar o arquivo de figura separadamente. A figura modificada
aparecera na proxima vez que se abrir a planilha de trabalho. Isso pode ser uma grande
vantagem se (ou outra pessoa, talvez um artista grafico) estiver atualizando as figuras.
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* Vantagem — a vinculacdo pode reduzir o tamanho do arquivo da planilha de trabalho
qguando ela € salva, porque o proprio arquivo de figura ndo é incluido. No entanto, o
tamanho do arquivo geralmente ndo é um problema em computadores modernos e o Calc
pode lidar facilmente com arquivos grandes.

* Desvantagem — se enviar o0 documento para outra pessoa ou mové-lo para outro
computador, devera enviar também os arquivos de figura e manter a estrutura de arquivos.
Por exemplo, pode-se manter os arquivos de figura em uma subpasta chamada figuras
dentro da mesma pasta que contém o documento Calc. Qualquer destinatario da planilha
precisa colocar os arquivos de figura em uma subpasta com 0 mesmo nome na mesma
pasta nomeada da planilha de trabalho.

| X Nota

Ao inserir a mesma figura por varias vezes em um documento, pode parecer
benéfico criar vinculos. Entretanto, isso nao é necessario, pois o LibreOffice
incorpora apenas uma copia do arquivo de figura no documento. A exclusdo de uma
ou mais cOpias nao afeta as outras cépias do mesmo arquivo.

Incorporar figuras vinculadas

Se originalmente se vinculou as figuras, podera incorporar facilmente uma ou mais delas
posteriormente.

1) Abra a planilha de trabalho no Calc.

2) Escolha Editar > Vinculos para arquivos externos na barra de menus para abrir a
caixa de didlogo Editar vinculos (Figura 179), que mostra todos os arquivos vinculados.

Editar winculos >

|Stat

Srquivo de origern file/ G U sersfraul sibva/Desktop/libreaffice 7005/Fig 01-caixa de dialogo.PMG

Elernento:
Tipa: Figura
Atualizar Automatico Manual
Sjuda kdodificar... Desvincular Atualizar Fechar

Figura 179: caixa de dialogo Editar vinculos

3) Selecione os arquivos que deseja alterar de vinculados para incorporados.
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4) Clique em Desvincular e confirme que deseja remover o vinculo selecionado. O arquivo
€ entdo incorporado a planilha.

| /? Nota

Mudar de figuras incorporadas a figuras vinculadas né&o € téo facil. Deve-se
substitui-las individualmente, selecionando a op¢&o Vincular na caixa de Inserir
figuras (Figura 178), ao reinserir cada arquivo.

Inserir uma figura da area de transferéncia

Usando a area de transferéncia, pode-se copiar figuras para uma planilha de trabalho do Calc de
outro documento do LibreOffice e de outros programas. Para fazer isso:

1) Abra o documento de origem e o documento de destino.

2) No documento de origem, copie a figura para a area de transferéncia — as interacdes
exatas variam de programa para programa.

3) Mude para o documento de destino e clique para colocar o cursor na célula onde a figura
deve ser ancorada.

4) Selecione Editar > Colar na barra de menus ou clique no icone Colar na barra de
ferramentas Padréo, ou clique com o botédo direito e selecione Colar no menu de contexto
ou pressione Ctrl+V.

1\ Cuidado

Se o aplicativo do qual a figura foi copiada for fechado antes de a figura ser colada
no destino, a figura armazenada na area de transferéncia pode ser perdida.

Inserir uma figura do scanner

Se um scanner estiver conectado ao seu computador, o Calc pode chamar o aplicativo de
digitalizacao e inserir o item digitalizado no documento como uma figura. Para iniciar este
procedimento, escolha Inserir > Multimidia> Digitalizar > Selecionar origem. Depois de
selecionar o scanner, coloque o cursor onde deseja que a figura seja inserida e escolha Inserir
> Multimidia > Digitalizar > Solicitar.

Embora essa prética seja rapida e facil, € improvavel que resulte em uma figura de alta
gualidade com o tamanho correto. Pode-se obter melhores resultados passando o material
digitalizado para um programa grafico e limpando-o |4, antes de inserir a figura resultante no
Calc.

Inserir uma figura da Galeria

A Galeria (Figura 180) oferece uma maneira conveniente de agrupar objetos reutilizaveis, como
figuras e sons, que pode-se inserir em seus documentos. A Galeria esta disponivel em todos os
componentes do LibreOffice. Pode-se adicionar suas préprias figuras, bem como usar as
fornecidas com o LibreOffice. Para obter mais informacgdes, consulte o Capitulo 11 do Guia do
Iniciante primeiros passos, figuras e gréficos.
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Figura 180: A Galeria na Barra lateral

Para inserir uma figura da Galeria:

1) Cligue no icone Galeria na barra lateral ou selecione Exibir > Galeria na barra de
menus.

2) Selecione um tema.
3) Selecione um objeto com um dnico clique.
4) Arraste e solte a figura no documento.

5) Alternativamente, clique com o botéo direito do mouse no objeto da Galeria e escolha
Inserir no menu de contexto, caso em que a figura sera posicionada de acordo com as
células selecionadas na planilha de trabalho.

Dica

(11

Se deseja usar figuras de galeria de versées anteriores do LibreOffice, va em
https://extensions.libreoffice.org/ e pesquise por itens com um filtro de tag da
“Galeria”.

Modificar figuras

Ao inserir uma nova figura, pode ser necessario modifica-la para se adequar ao documento.
Quaisquer alteracdes feitas no Calc ndo afetam a figura original, seja ela um arquivo de figura
incorporado ou vinculado.
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O Calc oferece vérias ferramentas para trabalhar com figuras. Essas ferramentas séo suficientes
para a maioria dos requisitos. No entanto, para resultados profissionais, geralmente é melhor
usar o Draw ou outro software projetado para modificar arquivos de figura e, em seguida, inserir
o resultado no Calc.

Barra de ferramenta Figura

Ao inserir uma figura ou selecionar uma ja presente na planilha de trabalho, a barra de
ferramentas figura (Figura 181) substitui a barra de Formatacao. Se ndo aparecer, va em Exibir
> Barras de ferramentas > Figura na barra de menus. As ferramentas disponiveis na barra de
ferramentas figura sdo descritas a sequir.

£ - DO 9 & = S000em o Menhum |~ L - [padrio IS A LS S

Figura 181: barra de ferramenta Figura

| 7 Nota

As alteragdes nas propriedades da figura afetam apenas a exibi¢cdo e a impresséo
da figura. O arquivo de figura original permanece inalterado.

 Ancora — escolha entre ancorar a figura em uma célula (com ou sem redimensionamento)
ou em uma pagina. Consulte “Ancorar figuras” abaixo.

* Alinhar — se duas ou mais figuras forem selecionadas, pode-se ajustar o alinhamento
horizontal e vertical das figuras em relacdo uma a outra. “Ancorar figuras” abaixo.

* Seis botbes para organizacao (posicionar figuras na ordem de empilhamento): Trazer para a
frente, Avancar um, Voltar um, Enviar para tras, Para primeiro plano, Para plano de
fundo. Consulte “Organizar figuras” abaixo.

 Estilo de linha, Largura da linha, cor da linha — defina os atributos da borda ao redor da
figura.

* Estilo de area | preenchimento — define a cor ou outras caracteristicas da area de fundo
gue contém a figura, ndo a propria figura. Para ver o plano de fundo, deve-se definir a
transparéncia da figura para um valor adequadamente alto. Veja o Guia do Draw para
mais informagdes sobre como modificar areas.

* Sombra — define o efeito de sombra padrdo em torno da figura. Para ajustar o efeito de
sombra, abra a caixa de dialogo Area (Formatar > Objeto > Area) e escolha a aba
Sombra.

* Filtro — abre a barra de ferramentas Filtro de figura. Consulte o Guia do Draw para obter
detalhes sobre filtros de figura.

* Modo de figura — altera a exibicdo da figura de colorida (padréo) para escala de cinza, preto
e branco ou marca d'agua. Esta configuracéo afeta apenas a exibicdo e impressao da
figura; o arquivo de figura original permanece inalterado.

* Recortar figura — posiciona alcas de corte ao redor da figura. Arraste uma alga para cortar
(ocultar) as bordas da figura.

* Inverter horizontalmente e Inverter verticalmente — altera a orientacdo da figura.
» Girar — posiciona algas de rotacdo ao redor da figura.

» Transparéncia — ajusta o grau de transparéncia da figura entre 0% (opaco) e 100%
(totalmente transparente).

* Cor — abre a barra de ferramentas Cor (Figura 182) para ajustar os valores das cores
vermelho, verde, azul, brilho, contraste e gama.
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Painel Propriedades na barra lateral

Algumas das configuracdes da barra de ferramentas Figura também estéo disponiveis no painel
Propriedades da Barra Lateral quando uma figura é selecionada. As op¢des no painel
Propriedades incluem as configuracdes de Cor, Linha, Transparéncia e Posi¢cao e Tamanho.

Adicionar texto

Pode-se adicionar texto a uma figura ou objeto de desenho. Esse texto se movera com a figura
guando a figura for reposicionada. Para obter mais informacdes sobre como adicionar texto a
figuras, consulte o Guia do Draw.

1) Clique duas vezes na figura. O cursor de texto pisca no centro da figura. A barra de
ferramentas Formatacg&o de texto é aberta automaticamente na parte superior da planilha
de trabalho.

Liberation Serif v dipt v AT Al N I é % X2 X2 A y;; Av 2 -
Figura 183: barra de ferramenta Formatacdo de texto para figuras
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2) Digite seu texto e use as ferramentas na barra de ferramentas Formatagéo de texto para
formata-lo. A maioria das ferramentas séo iguais as de formatacao de texto em células.

3) Para ajustar a posicdo do texto ou como ele aparece na figura, clique com o botéo direito
na figura (quando o cursor do texto estiver piscando) e selecione Texto no menu de
contexto para abrir a caixa de didlogo Texto (Figura 184).

4) Faca as alterag6es necessérias e clique em OK para fechar a caixa de dialogo.
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Figura 184: caixa de didlogo Texto

Posicionar, redimensionar e organizar figuras

Utilizar o mouse

Para mover uma figura para uma nova posicao na sua planilha de trabalho, clique na figura e
arraste-a para uma nova posi¢ao. A figura ainda sera ancorada como estava originalmente (ou
seja, Na célula, Na célula (redimensionar com a célula) ou Na pagina.

Para redimensionar uma figura:

1) Clique na figura para exibir as al¢as de selecgéo.

2) Posicione o cursor sobre uma das al¢as de selecdo. O cursor muda de forma, dando
uma representacdo grafica da direcdo do redimensionamento. As algas de canto
redimensionam a largura e a altura da figura simultaneamente. As algas superior, inferior,
esquerda e direita redimensionam apenas uma dimensao de cada vez.

3) Cligue e arraste para redimensionar a figura.

Dica

(1]

Para reter as proporg¢des originais da figura, clique e arraste uma das alcas de
canto. Se quiser alterar as proporc¢des originais, pressione Shift+cligue em uma das
alcas do canto e arraste.

Caixa de didlogo Posicao e tamanho

Para posicionar e dimensionar com precisdo uma figura em sua planilha de trabalho, clique na
figura e vA em Formatar > Objeto > Posicao e tamanho na barra de menus, ou cligue com o
botéo direito na figura e selecione Posi¢cdo e tamanho no menu de contexto.
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Na aba Posicao e tamanho (Figura 185) da caixa de didlogo Posi¢édo e tamanho, pode-se definir
estes valores:

* Posicado — a localizacdo da figura selecionada na planilha de trabalho.

— Posicao X — a distancia horizontal do ponto base selecionado na grade.
— Posicao Y — a distancia vertical do ponto base selecionado na grade.
* Tamanho — a largura e altura da figura em relacédo ao ponto base selecionado.

* Proteger — para evitar movimento acidental ou redimensionamento da figura, selecione
esta opcao.

As unidades de medida usadas para as coordenadas X e Y e a largura e altura da figura sdo
definidas em Ferramentas > Op¢des > LibreOffice Calc > Geral > Unidade de medida.

A localizacéo padrao dos pontos de base para posi¢cao e tamanho é o canto superior esquerdo
da planilha de trabalho. Pode-se alterar temporariamente este ponto base para tornar o
posicionamento ou dimensionamento mais simples clicando em uma posi¢ao correspondente a
localizag&o do ponto base que deseja usar. Esta alteragdo no ponto base é valida apenas para
uso Unico e o ponto base é redefinido para a posicéo padrao do canto superior esquerdo quando
se fecha a caixa de didlogo Posicéo e tamanho.

Pode-se também girar ou inclinar uma figura (usando as abas Rotac¢do ou Inclinacdo e Raio da
curvatura do canto da caixa de diadlogo Posi¢do e tamanho). Veja o Guia do Draw para detalhes.

Posicdo e tamanhao >

Pasicio e tarmanha Rotagdo Inclinagdo e raio de curvatura do canto

Posicio
Posicio ¥ 15,06 cm : ® C &
Posigdo ¥ | 342 cm S (l O (l
b o 4
Ponto de base:
Tamanho
Largura: 11,45 cm = ® O O
Altura: 8,67 cm = (l O (J‘
[ Manter proparcn ’l - ‘l

Ponto de base:

Proteger Adaptar
] Posicao Ajustar largura ao texto
] Tarnanho Ajustar altura ao texto
Ajuda Redefinir QK iCancelar

Figura 185: caixa de didlogo Posicdo e tamanho — aba
Posicao e tamanho
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Organizar figuras

Cada figura que se coloca em uma planilha de trabalho é empilhada sucessivamente na figura
anterior, independentemente de se sobreporem ou n&o. Use os comandos de organizacéo para
alterar a ordem de empilhamento das figuras. Nao se pode alterar a ordem de empilhamento do
texto.

1) Selecione a figura que deseja alterar.

2) Va4 em Formatar > Dispor na barra de menus ou cliqgue com o botdo direito na figura e
selecione Dispor no menu de contexto. Em seguida, selecione uma das opc¢des de
organizacao disponiveis.

3) Como alternativa, clique em um dos seis icones de organiza¢édo na barra de ferramentas
Figura para mover rapidamente a figura para cima ou para baixo na ordem de
empilhamento.

As opg0Oes de dispor séo as seguintes:

* Trazer para a frente — move a figura selecionada para o topo da ordem de empilhamento,
de forma que figue na frente das outras figuras.

* Avancar um — move a figura selecionada um nivel para cima, de forma que fique mais
perto do topo da ordem de empilhamento.

¢ Voltar um — move a figura selecionada um nivel abaixo, de forma que fique mais perto da
parte inferior da ordem de empilhamento.

« Enviar para tras — move a figura selecionada para o final da ordem de empilhamento,
para que fique atras das outras figuras.

* Para o primeiro plano — move a figura selecionada na frente do texto.

» Para o plano de fundo — move a figura selecionada para tras do texto. Para selecionar
uma figura de fundo para que se possa modifica-la ou substitui-la, deve-se usar o
Navegador. Outros métodos de selecédo, como clicar ou clicar duas vezes, ndo funcionam.

Ancorar figuras

Ancorar figuras para que figuem em sua posicao em relacéo a outros itens.

* Na pagina — ancorar uma figura na pagina para posiciona-la em um local especifico. A
figura ndo se move quando as células sé@o adicionadas ou excluidas; ela sempre ficara na
mesma posi¢cao na pagina onde esté colocado.

* Na célula — ancore uma figura em uma célula para garantir que a figura sempre
permaneca com o conteudo ao qual foi originalmente ancorada. Se uma figura estiver
ancorada na célula B10 e uma nova linha for inserida acima da linha 10, a figura sera
ancorada na célula B11.

* Na célula (redimensionar com a célula) — semelhante a Na célula, mas com a
propriedade adicional de redimensionar a figura conforme se redimensiona a célula a qual
esta ancorada.

Para ancorar uma figura selecionada ou alterar o tipo de dncora usado:

V4 em Formatar > Ancora na barra de Menu, ou clique com o botéo direito do mouse na
figura e selecione Ancora no menu de contexto, ou cliqgue no icone Ancora na barra de
ferramentas Figura.

* Selecione Na pagina, Na célula ou Na célula (redimensionar com a célula) no menu.
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Alinhar figuras

Quando se tem mais de uma figura na planilha de trabalho, pode-se alinhar essas figuras para
dar & planilha de trabalho uma aparéncia mais profissional. As op¢8es incluem trés para alinhar
as figuras horizontalmente (esquerda, centralizado, direita) e trés para alinhar as figuras
verticalmente (em cima, centro, embaixo).

1) Selecione todas as figuras a serem alinhadas (selecione uma e mantenha pressionada a
tecla Shift enquanto seleciona outras).

2) Acesse Formatar > Alinhar na barra de menus ou clique na seta para baixo a direita do
icone Alinhar na barra de ferramentas Figura ou clique com o botao direito em uma das
figuras e selecione Alinhar no menu de contexto.

3) Selecione uma das opgdes disponiveis para alinhamento.

Dica
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Pressione a area principal do icone Alinhar na barra de ferramentas Figura (a
esquerda de sua seta para baixo) para alinhar rapidamente a esquerda as figuras
selecionadas.

Agrupar e desagrupar figuras
Para agrupar varias figuras para que se tornem um Gnico objeto na planilha de trabalho:
1) Selecione as figuras que deseja agrupar (selecione uma e mantenha pressionada a tecla
Shift enquanto seleciona outras).

2) Va em Formatar > Agrupar > Agrupar na barra de menus ou clique com o botéo direito
em uma das figuras selecionadas e selecione Agrupar no menu de contexto.

Para desagrupar figuras:

1) Selecione o grupo de figuras que deseja desagrupar.

2) Va em Formatar > Agrupar > Desagrupar na barra de menus ou clique com o botéo
direito do mouse em uma das figuras selecionadas e selecione Desagrupar no menu de
contexto.

Para editar uma figura em um grupo:

1) Selecione o grupo de figuras onde deseja editar uma figura dentro do grupo.

2) Va4 para Formatar > Agrupar > Entrar no grupo na barra de menus ou clique com o
botéo direito em uma das figuras selecionadas e selecione Entrar no grupo no menu de
contexto.

3) Selecione a figura na qual deseja fazer alteracdes e faca as alteracoes.

4) Va em Formatar > Agrupar > Sair do grupo na barra de menus ou cligue com o botédo
direito em uma das figuras selecionadas e selecione Sair do grupo no menu de contexto.

Ferramentas de desenho do LibreOffice

O Calc, como todos os outros componentes do LibreOffice, possui uma variedade de
ferramentas para criar desenhos como diagramas simples, usando retangulos, circulos, linhas,
texto e outras formas. Pode-se agrupar varios objetos de desenho para garantir que eles
mantenham sua posicéo relativa e propor¢do se mové-los ou redimensiona-los.

Também pode-se usar as ferramentas de desenho para fazer anotacdes em fotografias,
capturas de tela ou outras ilustra¢des produzidas por outros programas, mas isso néo é
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recomendado. Se precisar criar desenhos complexos, é recomendado usar o LibreOffice Draw e
entdo inserir o desenho em sua planilha. Para uma explicacdo mais detalhada, consulte o Guia
do Draw.

Barra de ferramentas desenho

Para comecar a usar as ferramentas de desenho, va em Exibir > Barras de ferramentas >
Desenho para abrir a barra de ferramentas Desenho, que aparece em sua posi¢cao padrdo na
parte inferior da planilha de trabalho. Pode-se transformar esta barra de ferramentas em uma
barra flutuante e mové-la para uma posi¢do mais conveniente.

Quando a barra de ferramentas Desenho é aberta, ela exibe um conjunto padréo de
ferramentas, conforme mostrado na Figura 186. Passe o ponteiro do mouse sobre uma
ferramenta para ver uma dica de ferramenta que descreve sua fungéo. icones com pequenas
setas no lado direito abrem com paletas de ferramentas. Para adicionar ferramentas a barra de
ferramentas Desenho, clique com o botéo direito em uma area vazia da barra de ferramentas e
selecione Botdes visiveis no menu de contexto.

}\N—-¥- O0000ANIC-O-=-B-%v-0- 9 B F AL
Figura 186: barra de ferramenta Desenho

Para usar uma ferramenta de desenho:

1) Clique na ferramenta na barra de ferramentas Desenho (Figura 186). O ponteiro do
mouse muda para um ponteiro de funcdes de desenho e a barra de ferramentas
Formatacdo normal muda para a barra de ferramentas Propriedades do objeto de
desenho, tornando-se uma barra de ferramentas flutuante (Figura 187).

2) Mova o ponteiro em forma de cruz para o local no documento onde deseja que o objeto
de desenho apareca e, a seguir, clique e arraste para criar o objeto. Solte o botdo do
mouse.

3) Para cancelar a fungéo de desenho selecionada, clique no icone da ferramenta
novamente, pressione a tecla Esc ou clique no icone Selecionar (a seta) na barra de
ferramentas Desenho.

4) Agora pode-se alterar as propriedades (cor de preenchimento, tipo e espessura de linha,
ancoragem e outros) do objeto de desenho usando a barra de ferramentas Propriedades
do objeto de desenho (Figura 187), o painel Propriedades na Barra lateral ou as escolhas
alcancadas clicando com o botéo direito no objeto de desenho.

Definir propriedades dos objetos de desenho

Para obter mais informacdes sobre as propriedades dos objetos de desenho, consulte o Guia do
Draw.

Pode-se definir algumas propriedades padrédo para um objeto de desenho antes de desenhar um
objeto. Essas propriedades padréo sédo aplicadas apenas a planilha de trabalho atual e ndo sédo
mantidas quando se fecha a planilha de trabalho. As propriedades se aplicam apenas a objetos

de desenho.

1) Cligue em Selecionar na barra de ferramentas Desenho (Figura 186).

2) Na barra de ferramentas Propriedades do objeto de desenho (Figura 187), defina os
valores que deseja usar para cada propriedade. Quando se seleciona propriedades de
area ou linha, caixas de diadlogo sao abertas onde pode-se definir os valores usados para
area ou linha.
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Figura 187: barra de ferramentas de propriedades do objeto de desenho -
controles disponiveis para definir as propriedades padréo

3) Depois de desenhar um objeto ou agrupa-lo com outro objeto, mais propriedades se
tornam ativas. Elas aparecem na barra de ferramentas (Figura 188) e alguns séo
mostrados no painel Propriedades da Barra Lateral (Figura 189).

3 - 20 5 & = Jowem HoZ vler ] rommmmm . = - [3 L

Figura 188: barra de ferramentas de propriedades do objeto de desenho apds inserir um
objeto

Pode-se alterar as propriedades de um objeto de desenho existente (cor de preenchimento, tipo
e espessura da linha, ancoragem e assim por diante) usando a barra de ferramentas
Propriedades do objeto de desenho (Figura 187), o painel Propriedades na barra lateral ou o
menu de contexto quando se cligue com o boté&o direito no objeto de desenho.
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Figura 189: painel de propriedades
na barra lateral para o objeto de
desenho

Redimensionar objetos de desenho

Selecione o objeto e cligue em uma das alcas de selegéo e arraste o objeto para seu novo
tamanho. Para um redimensionamento em escala, selecione uma das algas de canto e
mantenha a tecla Shift pressionada enquanto arrasta a alga. Para mais informacdes, consulte
“Posicionar, redimensionar e organizar figuras” acima.

Agrupar e desagrupar objetos de desenho

Para agrupar, desagrupar e editar objetos de desenho agrupados, consulte “Agrupar e
desagrupar figuras” acima.
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Ferramentas adicionais

Algumas ferramentas adicionais estéo disponiveis quando se clica com o bot&o direito em uma
figura ou objeto de desenho e abre 0 menu de contexto.

Descricao
Pode-se adicionar metadados na forma de titulo e descricdo a uma figura. Essas

informacdes sdo usadas por ferramentas de acessibilidade (como software leitor de tela) e
como atributos ALT (texto alternativo) se exportar o documento para HTML.

Nome
Pode-se adicionar um nome personalizado a ser atribuido a uma figura; isso tornara a

figura mais facil de encontrar no Navegador. Além disso, atribuir nomes as figuras ajuda a
identifica-las quando equipes de pessoas estdo trabalhando na mesma planilha de

trabalho com vérias paginas.

Girar ou Inverter
Pode-se girar a figura ou vira-la horizontalmente ou verticalmente.

Atribuir macro
Abre a caixa de dialogo Atribuir macro para que se possa adicionar funcionalidade

programavel ao grafico. O Calc tem uma funcionalidade macro muito boa. Para obter mais
informacdes, consulte o Capitulo 12, Macros.

Editar hiperlink
Pode-se definir um hiperlink de uma figura para outro local em sua planilha de trabalho,

outro documento ou pagina da web. Selecione Editar hiperlink no menu de contexto para
abrir a caixa de dialogo hiperlink. Consulte o Capitulo 10, Vinculando dados, para obter

mais informagdes sobre hiperlinks.

Comprimir
Pode-se compactar figuras para reduzir o tamanho do arquivo da planilha de trabalho.
Selecione Comprimir no menu de contexto para abrir uma caixa de dialogo Comprimir
figura, onde pode-se definir as opgdes de compactacao. (Opgdo ndo disponivel para
objetos de desenho.)

Editar com ferramenta externa
Pode-se editar uma figura com uma ferramenta externa. A caixa de dialogo que se abre

dependera da configuracéo do seu computador. (Opcéo ndo disponivel para objetos de
desenho.)

Fontwork

Com o Fontwork, pode-se criar objetos de arte de texto grafico para tornar seu trabalho mais
atraente. Existem muitas configuracdes diferentes para objetos de arte de texto (linha, area,
posicao, tamanho e muito mais), entdo se tem uma grande escolha.

O Fontwork esta disponivel com cada componente do LibreOffice, mas vocé notara pequenas
diferengas na maneira como cada componente o exibe.

Criar um objeto Fontwork

1) Na barra de ferramentas Fontwork (Exibir > Barras de ferramentas > Fontwork,
consulte a Figura 190) ou na barra de ferramentas Desenho (Exibir > Barras de
ferramentas > Desenho), clique no icone Inserir texto do Fontwork.
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Figura 190: barra de
ferramenta Fotwork

2) Na Galeria Fontwork (Figura 191), selecione um estilo Fontwork e clique em OK. O

objeto Fontwork aparecera no documento.
3) Clique duas vezes no objeto para editar o texto do Fontwork (Figura 192). Selecione o

texto e digite seu préprio texto no lugar do texto preto do Fontwork que aparece sobre 0

objeto.
4) Clique em qualquer lugar em um espaco livre ou pressione Esc para aplicar suas

alteracoes.
Galeria do Fontwork

Zelecione um estilo de Fontwork:
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Style Snow St

blue Siadow Ope

0
@ anromndhe 6
Calire 2
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i 1

Cancelar

Ajuda

Figura 191: a galeria Fontwork

Figura 192: editando texto do
Fontwork
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Editar um objeto Fontwork

Agora que o objeto Fontwork foi criado, pode-se editar alguns de seus atributos. Para fazer isso,
pode-se usar a barra de ferramentas Fontwork, a barra de ferramentas Formatag&o ou as

opcdes de menu. Para obter mais informagdes, consulte o Capitulo 11, figuras e gréaficos, no
Guia do Iniciante.
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Impressao

Impressao rapida

Para imprimir rapidamente uma planilha, clique no icone Imprimir diretamente na barra de
ferramentas Padréo para enviar a planilha inteira para a impressora padrao definida para o seu
computador.

X Nota

Vocé pode mudar a acao do icone Imprimir diretamente para enviar um
documento para a impressora definida para o documento em vez da impressora
padrdo para o computador. Acesse Ferramentas > Op¢des > Carregar | Salvar >
Geral e selecione a op¢éo Carregar as configuracdes da impressora com o
documento.

Dica
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O padréo inicial da instalacéo do LibreOffice € para o icone Imprimir diretamente
icone ndo aparecer na barra de ferramentas padrao do Calc. No entanto, vocé pode
habilitar sua exibi¢cdo seguindo as instru¢cdes fornecidas no Capitulo 14, Configurar e
personalizar.

Controle de impressao

Para obter mais controle sobre a impresséao, selecione Arquivo > Imprimir na barra de menu,
ou Clique no icone Imprimir na barra de ferramentas padrao, ou mesmo pressione Ctrl + P, para
abrir a caixa de diadlogo Imprimir (Figura 193)

7 Nota

As opcdes selecionadas na caixa de dialogo Imprimir aplicam-se apenas a esta
impressdo deste documento.

Para especificar as configuracdes de impressao padrdo para o LibreOffice, va para
Ferramentas > Opc¢des > LibreOffice > Imprimir e Ferramentas > Opc¢oes >
LibreOffice Calc > Imprimir. Para obter detalhes, consulte o Capitulo 14,
Configurar e personalizar o Calc.

A caixa de dialogo Imprimir possui varias abas onde vocé pode escolher uma variedade de
opcdes, conforme descrito nas se¢des a seguir. Dependendo do sistema operacional do seu
computador, 0 numero de abas e o layout de cada aba podem ser diferentes das ilustracfes
mostradas neste capitulo. Em algumas instalagdes, um botdo Mais op¢des é fornecido na caixa
de didlogo Imprimir.

A caixa de dialogo Imprimir inclui uma caixa de selec¢do Visualizar que permite ligar / desligar
uma visualizacdo de como os dados aparecerdo na pagina impressa. A visualizacdo aparece no
lado esquerdo da caixa de dialogo. Os controles adjacentes permitem que navegue pelas
paginas a serem impressas.

Aba Geral

Na aba Geral da caixa de dialogo Imprimir (Figura 193), vocé pode escolher entre as seguintes
opcoes:

 Impressora
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— Selecione a impressora a ser usada, na lista das disponiveis.

— Pressione o botdo Propriedades para alterar quaisquer configuracdes necessarias
da impressora selecionada. As opcdes disponiveis por meio dessa interacao
dependerao da impressora e do sistema.

* Intervalos e cépias

— Selecione quais planilhas e paginas imprimir; imprimir em uma ou dupla face; o
namero de cépias a serem impressas; se deve agrupar varias copias; e a ordem das
paginas para impressao. Veja “Selecionar o que imprimir” abaixo.

* Leiaute da pagina

— Selecione as propriedades do leiaute da pagina, como tamanho do papel, orientacao
retrato ou paisagem; quantas paginas séo impressas por folha de papel; a ordem em
gue as paginas sao impressas em uma folha de papel; e se uma borda é desenhada

ao redor de cada pagina.
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Geral LibreOffice Calc
Impressora

EPSON_L355 Series
Status: Impressora padrao

Intervalos e copias

@ Todas as paginas

() Paginas:

Incluir: Paginas pares e impares

v mais

Imprimir: Imprimir as planilhas selecionadas

Lados do papel:
Quantidade de copias: | 1
Y ~L
S8 R
L] 12 | 412
Ordem: [] Imprimir em ordem inversa
Leiaute de pdgina

Tamanho do papel: | A4 210mm x 257mm

Orientagao: Automatico

- mais

Paginas por folha: | 1

Ordem: Da esquerda para a direita, depois para baixo

X

Propriedades...

L3

1

~

(] Desenhar uma borda em volta de cada pagina

Mais opg¢des... Imprimir

Figura 193 : Didlogo de impressdo — aba Geral

Aba LibreOffice Calc

Cancelar

Na aba LibreOffice Calc da caixa de dialogo Imprimir (Figura 194), vocé pode selecionar se
deseja suprimir a saida de paginas vazias ao imprimir a planilha.

>
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Imprimir

Geral LibreOffice Calc
Paginas:

(M) N3o imprimir paginas em branco

Figura 194 : Dialogo de impressdo — aba LibreOffice
Calc
Caixa de dialogo Mais opc¢cées

Pressione o botdo Mais op¢des botao para acessar a caixa de dialogo Mais opgdes de
impressao (Figura 195). Nesta caixa de dialogo, vocé pode escolher se deseja criar trabalhos de
impressdo separados para a saida agrupada.

Mais op¢des de impresséo

[ ] Criar trabalhos de impressado separados para impressdes agrupadas

QK Cancelar

Figura 195 : Caixa de dialogo Mais op¢bes de impresséao

Imprimir varias paginas numa unica folha de papel

Para imprimir varias paginas de uma planilha em uma folha de papel:
5) Utilize Arquivo > Imprimir na barra de menu, ou clique no icone Imprimir na barra de
ferramentas padrédo, ou mesmo pressione Ctrl + P, para abrir a caixa de didlogo Imprimir.

6) Na secdo Leiaute de pagina da aba Geral, selecione o nimero de paginas da planilha a
imprimir por folha de papel na lista suspensa Paginas por folha. O painel de visualizagéo a
direita mostra como as paginas ficardo no documento impresso.

7) Ao imprimir mais de duas paginas por folha, selecione a ordem em que as paginas séo
impressas em uma folha da lista suspensa Ordem (Figura 196).

8) Para distinguir cada pagina em uma folha, selecione a op¢do Desenhar uma borda em
volta de cada pagina.

9) Clique Imprimir.

Leiaute de pagina

Tamanho do papel: A4 210mm x 297mm ~

Orientacgdo: Automatico ~
~ mais

4 5 6

Ordem: | Da esquerda para a direita, depois para baixo |7 8 9

[[] Desenhar uma borda em volta de cada pagina

Figura 196 : Imprimir mais de uma pagina de planilha por folha de
papel

Impresséo | 241



Dica

(1]

Para acessar algumas das op¢des da aba Geral da caixa de dialogo Imprimir, vocé
pode precisar clicar uma das opc¢des em Mais. Para simplificar, esses cliques sédo
omitidos deliberadamente das descri¢cdes neste capitulo.

Selecionar o que imprimir

Na sec¢d@o Mais da &rea Intervalo e cépias da aba Geral da caixa de dialogo Imprimir, escolha
Imprimir todas as paginas da lista suspensa para imprimir todas as planilhas do documento.
Além de imprimir um documento de planilha completo, vocé pode escolher planilhas individuais,
vérias planilhas e sele¢des de células para impresséo.

Para imprimir uma planilha individual:

1) Na planilha, clique na aba da pagina para selecionar a pagina que deseja imprimir.

2) Escolha Arquivo > Imprimir na barra de menu ou clique no icone Imprimir na barra de
ferramentas padréo ou pressione Ctrl + P, para abrir a caixa de dialogo Imprimir.

3) Na area Intervalo e copias da aba Geral da Caixa de dialogo de impresséo, escolha
Imprimir planilhas selecionadas da lista suspensa Imprimir.

4) Cligue em Imprimir.
Para imprimir uma sele¢&o de planilhas:

1) No documento de planilha, selecione as planilhas a serem impressas. Para obter
detalhes sobre como selecionar varias planilhas, consulte o Capitulo 1, Introdug&o.

2) Escolha Arquivo > Imprimir na barra de menu, ou cliqgue no icone Imprimir na barra de
ferramentas padréo ou mesmo pressione Ctrl + P, para abrir a caixa de didlogo Imprimir.

3) Na sec¢do Mais da area Intervalos e copias da aba Geral da caixa de didlogo Imprimir,
escolha Imprimir planilhas selecionadas da lista suspensa.

4) Clique em Imprimir.
Para imprimir uma selec¢do de células:

1) Na planilha, selecione as células a serem impressas.

2) Escolha Arquivo > Imprimir na barra de menu ou clique no icone Imprimir na barra de
ferramentas padréo ou pressione Ctrl + P, para abrir a caixa de didlogo Imprimir.

3) Na area Intervalo e copias da aba Geral da caixa de dialogo de imprimir, escolha
Imprimir células selecionadas da lista suspensa.

4) Clique em Imprimir

Impressao em escala de cinza em uma impressora colorida

Vocé pode desejar imprimir uma planilha em escala de cinza em uma impressora colorida. Vocé
pode fazer isso de duas

| ﬁ Nota

Algumas impressoras coloridas podem imprimir em cores, independentemente das
configuragdes escolhidas.
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Para um arquivo individual, vocé pode alterar as configuracdes da impressora para imprimir em
preto e branco ou em escala de cinza:

1) Escolha Arquivo > Imprimir na barra de menu ou clique no icone Imprimir na barra de
ferramentas padrdo ou mesmo pressione Ctrl + P, para abrir a caixa de dialogo Imprimir.

2) Clique em Propriedades para abrir a caixa de dialogo Propriedades da impressora. As
opcdes disponiveis variam de uma impressora para outra, mas vocé deve encontrar
opc¢Oes para as configuracdes de cores. Consulte a ajuda da impressora ou 0 manual do
usuario para obter mais informacdes.

3) As opgdes de cores podem incluir preto e branco ou tons de cinza. Escolha tons de
cinza.

4) Cligue em OK para confirmar sua escolha e retornar a caixa de dialogo Imprimir.
5) Cligue em Imprimir para imprimir o documento.

Vocé pode alterar as configuragfes do LibreOffice para imprimir todos os textos e graficos
coloridos em escala de cinza:

1) Escolha Ferramentas > Opcdes > LibreOffice > Imprimir.

2) Marque a caixa Converter cores para escala de cinza. Cliqgue no botdo OK para salvar
a alteragao.

1\ Cuidado

Isso muda as configurac@es de impresséo de todos os componentes do LibreOffice,
nao apenas do Calc.

Visualizar paginas e folhas antes de imprimir
Para visualizar as planilhas no Calc antes de imprimir:

1) Escolha Arquivo > Visualizar impressao na barra de menu, ou clique no icone Alternar
visualizacdo de impressao na barra de ferramentas padrdao, ou mesmo pressione Ctrl +
Shift + O.

2) Ajanela do Calc agora exibe a barra de ferramentas Visualizar impressédo em vez da
barra de ferramentas Formatacao.

P4

LS W [ [l = :
Figura 197: Barra de ferramentas de visualizacdo de impresséo
3) Para imprimir o documento a partir desta viséo, selecione Arquivo > Imprimir na barra

de menu ou clique no icone Imprimir na barra de ferramentas padrdo ou mesmo
pressione Ctrl + P, para abrir a caixa de didlogo Imprimir.

4) Escolha as opcdes de impresséo e clique no botdo Imprimir.

5) Clique no icone Alternar visualizacdao de impressao novamente ou clique no icone
Fechar visualizacdo no lado direito da barra de ferramentas Visualizar impresséo, para
retornar a visualizagdo normal da planilha.

Utilizar intervalos de impressao

Vocé pode definir qual intervalo de células em uma planilha deve ser impresso ou exportado
para um PDF. As células da planilha que n&o fazem parte do intervalo de impresséo definido néo
séo impressas ou exportadas. Além disso, quaisquer folhas sem um intervalo de impressao
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definido ndo séo impressas ou exportadas. A criagdo de um intervalo de impressao definido pelo
usuario substituird qualquer intervalo de impressao definido existente.

Definir e imprimir um intervalo de impressao
Para definir um intervalo de impresséao definido pelo usuério:

1) Selecione o intervalo de células a ser usado no intervalo de impressao.

2) Va para Formatar > Intervalos de impressao > Definir na barra de menus. E se
Ferramentas > Opc¢des > LibreOffice Calc > Exibir > Quebras de pagina estiver
habilitado, entdo umas linhas de quebra de paginas automaticas serao exibidas na tela,
definindo as células incluidas na faixa de impressao.

3) Clique no icone Imprimir diretamente na barra de ferramentas padrao para imprimir o
intervalo de impresséo definido ou abra a caixa de dialogo Imprimir e clique Imprimir para
imprimir o intervalo de impressé&o definido.

Dica

Vocé pode verificar o intervalo de impressao usando Alternar visualizacao de
impressao ou o painel de visualiza¢do na caixa de didlogo Imprimir. O Calc exibira

apenas as células no intervalo de impressao. Veja “Exibir os intervalos de
impressao” abaixo.

Editar um intervalo de impressao

A qualquer momento, vocé pode editar o intervalo de impressédo. Por exemplo, para adicionar ou
remover células, ou definir linhas e colunas a serem repetidas (como cabecalhos de coluna ou
linha). Para obter mais detalhes sobre como definir linhas e / ou colunas repetidas, consulte
“Repetir a impresséo de linhas ou colunas" abaixo.

1) Va para Formatar > Intervalos de impressao > Editar na barra de menu para abrir a
caixa de didlogo Editar intervalos de impresséo (Figura 198)

Editar intervalos de impresséo X
Intervalo de impressao

- definido pelo usuario -~ | |$A$1:3F$9%A%1 =2
Linhas a repetir

- definidas pelo usuario -~ | [$3 =2
Colunas a repetir

- nenhuma - ~ =

Ajuda OK

Cancelar
Figura 198: Caixa de dialogo Editar intervalos de impresséo

2) Se apenas um unico intervalo for definido, clique em qualquer lugar na caixa de texto

Intervalo de impress&o. A caixa de texto exibe o intervalo de impressao definido delimitado
em azul, conforme mostrado na Figura 199.
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Figura 199: Intervalo de
impress&o unico marcado
por uma caixa delimitadora

3) Varios intervalos de células também podem ser definidos, separando cada intervalo com
uma Unica virgula. I1sso pode ser feito com o teclado, digitando uma virgula e as
referéncias de célula, usando o mesmo formato que os intervalos de impressao ja
definidos na caixa de texto Intervalo de impressdo. Lembre-se de separar as referéncias
de células com dois pontos. Novos intervalos de células também podem ser adicionados
segurando Ctrl conforme vocé seleciona o intervalo de células usando o cursor.

4) Para remover um intervalo de impressao, selecione o intervalo de impresséo na caixa de
texto Intervalo de impresséo e exclui-lo. Certifique-se de que os intervalos de impresséo
restantes sdo separados por um virgula Gnica e ndo héa virgula no final da sequéncia.

5) Cliqgue em OK para salvar suas modificacdes e fechar a caixa de dialogo.

Exibir os intervalos de impressao

Apo6s a definicdo dos intervalos de impressao, eles sdo formatados com quebras de pagina
automaticas. Para ver as quebras de péagina, va para Exibir > Quebra de pagina na barra de

menus para abrir a visualizacao (Figura 200).

Os intervalos de impressao sdo contornados por padrdo com uma borda azul e contém um
numero de pagina em cinza claro no centro de cada péagina. A &rea ndo impressa da planilha

normalmente tem um fundo cinza.

Para sair da visualizacdo da quebra de pagina, va para Exibir > Normal na barra de menus.

F | 6

Al B | ¢ | b | E
1 Date [ ¥ |Sales Value[ ® | Category [ | Region[ ™ |[Employee [ 7}
2  |1am1ias 52,032 Gaff West Brigitte
3 |om1/as 53,401 Gaff Saouth Brigitte
A4 |20/02/08 51,680 Galf Sauth Brigitte
5 |e7inz2i0s 51,148 Goif Wast Brigitte
6 7102/ 1,700 Galf East Brigitte
7 |1zi0zi08 53,514 Goff Marth Brigitte
8 o4z 54,045 Golf West Brigitte
9 |1s/m4ias 53,080 Gaff West Brigitte
0 lgeigaigs $1.318 Goif ezt Brgitte
1 _|osiosios 5575 Galf West Brgite
7 |ozinaios $2,213 Galf East Brigitte
3 |ozioaios $1,818 Goff East Brigitte
4 |25m1i08 $3.118 Sailing West Brigitte
5 |z27intmos $2,085 Sailing Marth Brigitte
6 |2si01/08 5155 Sailing West Brigitte
/_|27in208 $4.433 Sailing West Brigitte
g 02/04i08 $1,355 Sailing Narth Brigitte
2 $2.584 Saiiing hgrih Brg:
0 [1zi05/0s 53,887 Saiing Sauth Elrig:'E
21 |1smsi08 5520 Sailing Marth Brigitte
27 |o4msios 52,135 Saiing East Brigitte
23 |20m8i08 53,817 Saiing Marth Brigitte
24 |2z08i08 5545 Sailing Satth Brigitte
25 |oam1ios 54,872 Tennis East Brigitte
26 |ozm2i0s 51,218 Tennis West Brigitte
27 |11/m02i08 52,565 Tennis West Brigitte
28 |zzmzi0s 53,145 Tennis West Brigitte
79 |ozmozios 53,085 Tennis Marth Brigitte
30 |oziosios $750 Tenni= Yzt Bogitte
21 [oeosios $1.167 Tennis West Brgite
37 lo7io1ios 53,730 Goff South Fritz

Figura 200: Visualizacdo de quebra de pagina
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Intervalos de impressao nomeados

Além de definir um intervalo de impressao para cada trabalho de impresséo, vocé também pode
definir um intervalo de células a ser usado repetidamente, sem ter que selecionar um intervalo
de células a cada vez. Isso é Util se diferentes areas de uma grande planilha tiverem que ser
impressas para relatérios diferentes; varios intervalos de impressédo nomeados podem ser
definidos para atender a essa necessidade.

Definir nome X
Defina o nome e intervalo ou expressao da formula.

Nome:

Resultados
Intervalo ou expressao de formula:

$Planilhal.$A$1:3H$11 =
Escopo:

Documento (Global) v

~ Opcdes do intervalo
[] Intervalo de impressdo [ ] Repetir coluna

[] Filtro [[] Repetir linha
Ajuda Adicionar Cancelar
Figura 201 : Caixa de dialogo Definir nome

Definir e nomear

1) Selecione as células que deseja definir e nomear como um intervalo de impressao e va
para Planilha > Intervalos e expressées nomeadas > Definir na barra de menus para
abrir a caixa de dialogo Definir nome (Figura 201) As células selecionadas sdo exibidas na
caixa Intervalo ou expresséo de férmula.

Como alternativa, abra a caixa de didlogo Definir nome e selecione as células que deseja
definir e nomear. As células selecionadas séo entéo exibidas na caixa Intervalo ou
expresséo de formula.

2) Digite um nome para o intervalo na caixa Nome. Use apenas letras, nUmeros e
sublinhados no home; henhum espaco, hifen ou outros caracteres sao permitidos.

3) Se necessario, vocé pode editar ou definir o intervalo de células selecionadas para o
intervalo de impresséo na caixa Intervalo ou expresséo de férmula. Veja "Editar um
intervalo de impresséo" acima para mais informagoes.

4) Certifigue-se de que a opcdo Documento (Global) é selecionado da lista suspensa
Escopo.

5) Selecione Intervalo de impressao nas Opcées de intervalo para definir as
configuragdes como um intervalo de impressao.

6) Clique Adicionar para aceitar os dados e fechar a caixa de dialogo.

Imprimir um intervalo nomeado
Para selecionar um intervalo nomeado para impresséao:

1) Vé& para Formatar > Intervalos de impressdo > Editar na barra de menus para abrir a
caixa de didlogo Editar intervalos de impressao (Figura 202).
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2) Selecione o intervalo de impressao definido e nomeado a partir da lista suspensa
Intervalo de impressé&o.

3) Cligue em OK para fechar a caixa de dialogo.

4) Abra a caixa de dialogo Imprimir, gue mostrard apenas o intervalo nomeado na area de
visualizacédo. Cligue em Imprimir.

Editar intervalos de impresséao X

Intervalo de impressao

Linhas a repetir

A

- nenhuma - v

A

Colunas a repetir

- nenhuma - v

i

Ajuda oK

Cancelar

Figura 202 : Escolhendo um intervalo homeado para impresséo

Excluir um intervalo de impressao nomeado

Para excluir um intervalo de impressdo nomeado quando este ndo for mais necessario:
1) VA& para Planilha > Intervalos e expressdes homeadas > Gerenciar na barra de menu,
ou pressione Ctrl + F3, para abrir a caixa de dialogo Gerenciar nomes (Figura 203)

2) Selecione o intervalo de impressao nomeado que deseja excluir e confirme se é um
intervalo de impressdo marcando as op¢des em Opg¢bes do intervalo.

3) Clique em Excluir e entéo clique OK para fechar o dialogo.

Utilizar intervalos de impress&o | 247



Gerenciar nomes X
Nome Intervalo ou expressao de formula Escopo

caso01 $Planilhal.$A%$1:3F$9 Documento (Global)

Selecione as células no documento para atualizar o intervalo.

Nome:

caso01

Intervalo ou expressao de formula:

$Planilhal.$A$1:$F$9 =
Escopo:

Documento (Global) v

~ Opc¢des do intervalo

[®] Intervalo de impressdo [] Repetir coluna
[] Filtro [] Repetir linha
Adicionar Excluir
Ajuda QK Cancelar

Figura 203 : Caixa de dialogo Gerenciar nomes

Remover intervalos de impressao

Pode ser necessério remover um intervalo de impressao definido, por exemplo, se a planilha
inteira precisar ser impressa posteriormente ou se ndo quiser mais imprimir alguns dos
intervalos adicionados.

Véa para Formatar > Intervalos de impressao > Limpar na barra de menus para remover todos
os intervalos de impresséao definidos na planilha, exceto para intervalos de impressao
nomeados. Depois que o intervalo de impresséo for removido, as linhas de quebra de pagina
padréo para o tamanho de papel selecionado apareceréo na tela (assumindo que Ferramentas
> Opcodes > LibreOffice Calc > Exibir > Quebras de pagina esta ativado).

Para remover intervalos de impressao nomeados, consulte “Excluir um intervalo de impresséao
nomeado" acima.
Repetir a impressao de linhas ou colunas

Se uma planilha for impressa em varias paginas, vocé pode definir linhas ou colunas especificas
(por exemplo, cabecalhos) a serem repetidas em cada pagina impressa.
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Utilizar intervalos de impressao

Editar intervalos de impresséo

Intervalo de impressao

caso01 v | $A$T:5FE9

Linhas a repetir

- definidas pelo usuario -~ | %1

Colunas a repetir

- definidas pelo usuario -~ | |$A$E

Ajuda

Figura 204 : Repita a impresséo de linhas e colunas

OK Cancelar

1) Acesse Formatar > Intervalos de impressao > Editar para abrir a caixa de dialogo

Editar intervalos de impressao (Figura 204)

2) Na caixa Linhas a repetir, digite as referéncias para as linhas a serem impressas
repetidamente. Por exemplo, para repetir as linhas 1, 2 e 3, digite $1:$3. Isso muda
automaticamente a lista suspensa Linhas a repetir de — Nenhum — para — definido pelo

usuario —.

Vocé também pode colocar o cursor em Linhas a repetir e, em seguida, usando o mouse,
selecionar uma célula em cada linha que deseja repetir a impressao. N&o é necessario

selecionar a linha inteira.

3) Na caixa Colunas a repetir, digite as referéncias para as colunas a serem impressas
repetidamente. Por exemplo, para repetir a coluna A, digite $A. Isso muda
automaticamente a lista suspensa Colunas a repetir de — Nenhum — para — definido pelo

usuario —.

Vocé também pode colocar o cursor em Colunas a repetir e, em seguida, usando o
mouse, selecionar uma célula em cada coluna que deseja repetir a impressao.

4) Cligue em OK para salvar suas modificacGes e fechar a caixa de dialogo.

Utilizar intervalos de impressdo nomeados

Vocé também pode definir intervalos de impressao nomeados e usa-los para repetir a impressao

de linhas ou colunas da seguinte maneira:

1) Defina e nomeie as linhas e / ou colunas que deseja repetir a impressao. Veja "Intervalos
de impressao nomeados" acima para mais informacg8es. Semelhante aos intervalos de
impressao definidos pelo usuario, basta selecionar uma célula da linha ou coluna que

deseja repetir a impressao.

2) Selecione Repetir linhas e / ou Repetir colunas nas Op¢des de intervalo para definir as
colunas e / ou linhas para repetir a impressao na caixa de didlogo Definir nome (Figura

201 acima).

3) Cligue em Adicionar para aceitar os dados e fechar a caixa de diélogo.
4) Va para Formatar > Intervalos de impressao > Editar para abrir a caixa de didlogo

Editar intervalos de impresséo (Figura 204)

5) Selecione os intervalos de impressao definidos e nomeados das listas suspensas Linhas

a repetir e / ou Colunas a repetir.

6) Cliqgue em OK para salvar suas modificacdes e fechar a caixa de dialogo.
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Quebras de pagina

Embora definir um intervalo de impressdo possa ser uma ferramenta poderosa, as vezes vocé
pode precisar ajustar manualmente as quebras de pagina para garantir que a planilha seja
impressa da maneira que deseja. Vocé pode inserir dois tipos de quebras de pagina em uma
planilha:

* Quebra de linha — insere uma quebra de pagina horizontal acima de uma célula
selecionada em uma linha. Por exemplo, se a célula selecionada for H15, uma quebra de
linha seréa criada entre as linhas 14 e 15.

* Quebra de coluna — insere uma quebra de pagina vertical a esquerda da célula
selecionada em uma coluna. Por exemplo, se a célula selecionada for H15, uma quebra de
coluna sera criada entre as colunas G e H.

Quando uma quebra manual € inserida, ela aparece como uma linha azul ou como uma linha em
negrito entre as linhas ou colunas no visor. A aparéncia real depende da configura¢éo do seu
computador. Para ver as linhas de quebra manual mais facilmente em sua tela, vocé pode
alterar sua aparéncia. Vamos para Ferramentas > Opcodes > LibreOffice > Cores do
aplicativo e role para baixo até a secéo Planilha para alterar como as quebras de pagina
aparecem.

Inserir quebras de pagina

1) Selecione a célula onde deseja inserir uma quebra manual na planilha.
2) Acesse Planilha > Inserir quebra de pagina na barra de menus.

3) Selecione Quebra de linha para inserir uma quebra de linha acima da célula ou Quebra
de coluna para inserir uma quebra de coluna a esquerda da célula.

Alternativamente, va para Exibir > Quebra de pagina na barra de menus. Selecione a célula
onde deseja inserir uma quebra manual, cligue com o botéo direito na planilha e selecione
Quebra de linha ou Quebra de coluna no menu de contexto. Lembre-se de ir para Exibir >
Normal na barra de menus e retorne a visualizagéo padréo da planilha.

Excluir quebras de pagina

1) Selecione a célula da qual deseja excluir uma quebra manual da planilha.
2) Acesse Planilha > Excluir quebra de pagina na barra de menus.

3) Selecione Quebra de linha para excluir uma quebra de linha acima da célula ou Quebra
de coluna para excluir uma quebra de coluna a esquerda da célula.

| ﬁ Nota

As opcoes Quebra de coluna ou Quebra de linha sédo acinzentados se uma célula
apropriada tem néo for selecionado, ou a direita de uma quebra de coluna ou abaixo
de uma quebra de linha.

Excluir varias quebras de pagina

Podem existir varias quebras manuais de linha e coluna na mesma planilha. Se deseja remover
todas as quebras da planilha:

1) Acesse Exibir > Quebra de pagina na barra de menus.

2) Clique com o bot&o direito na planilha e selecione Excluir quebras de pagina no o
menu de contexto para remover todas as quebras manuais de sua planilha.
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3) Acesse Exibir > Normal na barra de menus para retornar a visualizagéo padréo da
planilha.

Opcdes de impressao com estilos de pagina

Ao utilizar estilos de pagina para suas planilhas, vocé pode incluir op¢cfes de impressao no estilo
de pagina. Por exemplo, ordem das paginas, detalhes, escala a ser impressa e assim por diante.
O uso de estilos de pagina permite que configure e altere rapidamente as op¢des de impressao
de diferentes planilhas em seu documento. Consulte o Capitulo 4, Usando estilos e modelos,
para obter mais informag6es sobre estilos de pagina.

Estilo de pagina: Estilo padréo de pagina X
Organizador Pagina Bordas Plano de fundo Cabecalho Rodapé Planilha

Ordem das paginas

De cima para baixo, depois para a direita

(O Da esquerda para a direita, depois para baixo i m .
Numero da primeira pagina: 1 < || LLATR) [Aives i) |
Imprimir
[[] Cabegalhos de linhas e colunas Graficos
[] Grade Objetos de desenho
[] Anotacdes [] Férmulas
Objetos e figuras Valores zero
Escala
Modo de escala: | Reduzir / Aumentar impressao ~
Fator de escala: 100% 2
Ajuda Redefinir OK Cancelar

Figura 205 : Caixa de dialogo Estilo de pagina — aba planilha

Certifique-se de ter selecionado a planilha correta na planilha antes de definir as op¢des de
impresséo. Acesse Formatar > Pagina na barra de menus para abrir a caixa de dialogo Estilo
de pégina e cligue na aba Planilha (Figura 205) para definir as op¢des de impressao para um
estilo de pagina. A caixa de dialogo indica qual estilo de pagina vocé esta prestes a alterar.

Dica

m

Vocé também pode abrir a caixa de didlogo Estilo de pagina indo para o painel de
estilos da barra lateral, clicando com o botao direito do mouse no estilo de pagina
relevante e selecionando Modificar no menu de contexto. Outra opgéo é clicar duas
vezes no nome do estilo de pagina na barra de status.

* Ordem das paginas — define a ordem em que os dados em uma planilha sdo numerados
e impressos quando ndo couberem em uma pagina impressa. Uma prévia da ordem das
paginas é mostrada no grafico no canto superior direito da caixa de didlogo na Figura 205.
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— De cima para baixo, depois para a direita — imprime verticalmente da coluna
esquerda até a parte inferior da folha.

— Da esquerda para a direita, depois para baixo — imprime horizontalmente da linha
superior da folha para a coluna direita.

— Nudmero da primeira pagina — selecione esta op¢ao se desejar que a primeira
pagina comece com um numero diferente de 1. Digite o nUmero da primeira pagina
na caixa.

* Imprimir — define quais elementos da planilha devem ser impressos.

— Cabecalhos de linhas e colunas — imprime os cabecalhos de coluna e linha.

— Grade — imprime as bordas das células individuais como uma grade. Para a
visualizacdo na tela, faca sua selegcdo em Ferramentas > Opcdes > LibreOffice
Calc > Exibir > Linhas de grade.

— Anotacdes — imprime os comentarios definidos na planilha. Os comentarios seréo
impressos em uma pagina separada, junto com a referéncia da célula
correspondente.

— Objetos e figuras — inclui todos 0s objetos inseridos (se imprimiveis) e figuras com a
planilha impressa.

— Graficos — imprime os graficos que foram inseridos em sua planilha.
— Objetos de desenho — inclui todos os objetos de desenho na planilha impressa.

— Férmulas — imprime as férmulas contidas nas células, em vez dos resultados de
quaisquer férmulas usadas na planilha.

— Valores zero — especifica que as células com valor zero sdo impressas com zero (0)
na célula.

» Escala — define uma escala de pagina para a planilha impressa.

— Modo de escala — selecione um modo de escala na lista suspensa. Os controles
apropriados para o modo de escala selecionado seréo mostrados abaixo da caixa de
lista suspensa.

i) Reduzir | aumentar impressao — especifica um fator de escala para
dimensionar todas as paginas impressas. Insira o fator de escala como uma
porcentagem na caixa, na faixa de 10% a 400%. Fatores menores que 100%
reduzem as paginas, enquanto fatores maiores aumentam as paginas.

ii) Ajustar intervalo (s) de impressao a largura / altura — especifica 0 numero
maximo de paginas horizontalmente (largura) e verticalmente (altura) nas quais
cada folha com o estilo de pagina atual deve ser impressa.

Os intervalos de impressdo sao sempre dimensionados proporcionalmente, de modo que o
namero de paginas resultante pode ser menor que o especificado. Vocé pode limpar uma
das caixas; entdo, a dimensao nao especificada usara quantas paginas forem necessarias.
Se desmarcar as duas caixas, o fator de escala sera 100%.

iii) Ajustar intervalo (s) de impressdao em humero de paginas — especifica o
namero maximo de paginas a serem impressas para cada planilha que usa o
mesmo estilo de pagina. A escala sera reduzida conforme necessario para se
ajustar ao nimero definido de péaginas.

Cabecalhos e Rodapés

Cabecalhos e rodapés sao blocos de texto predefinidos que sdo impressos na parte superior ou
inferior da pagina fora da area da planilha. Cabecalhos e rodapés séo definidos da mesma
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maneira e vocé pode ter conteudo diferente nas paginas esquerda e direita que usam 0 mesmo
estilo de pagina.

Definir cabecalhos e rodapés
Para ativar os cabecalhos ou rodapés em sua planilha:

1) Selecione a pagina em que deseja ativar o cabecalho ou rodapé.
2) Abra a caixa de dialogo Estilo de pagina usando um dos seguintes meétodos:
— Selecione Formatar > Pagina na barra de menus.

— Abra o deque de estilos da barra lateral, clique com o bot&o direito no estilo de pagina
relevante e selecione Modificar no menu de contexto.

— Dupilo clique no nome do estilo de pagina na barra de status.

3) Selecione a aba Cabecalho (ou Rodapé) (Figura 206). As abas Cabecalho e Rodapé na
caixa de didlogo Estilo de pagina sao idénticas.

4) Selecione a opcao Ativar cabecalho ou Ativar rodapé.

5) Insira os valores para as outras op¢Oes de acordo com seus requisitos. Essas opcoes
séo descritas a seguir.

6) Clique OK para salvar suas mudancgas e fechar a caixa de dialogo.
Estilo de pagina: Estilo padréo de pagina X
Organizador Pagina Bordas Plano de fundo Cabecalho Rodapé Planilha

Cabecalho
3| Ativar cabecalho

Mesmo conteldo nas paginas esquerdas e direitas

Margem esquerda: 000cm ————,
Margem direita: 000cm
Espaco: 025cm
Altura: 050cm

Autoajustar altura

Mais... Editar...

Ajuda Redefinir OK Cancelar

Figura 206 : Caixa de diadlogo Estilo de pagina — aba Cabecgalho

* Ativar cabecalho ou Ativar rodapé — adiciona um cabecalho ou rodapé ao estilo de
pagina atual.

* Mesmo contetido nas paginas esquerda e direita — faz com que as paginas esquerda e
direita compartilhem o mesmo conteddo de cabecalho ou rodapé. Para atribuir um
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cabecalho ou rodapé diferente as paginas esquerda e direita, desmarque esta opcao e
cligue em Editar. Veja "Conteudo do cabecalho ou rodapé" abaixo para mais informacgdes.

* Margem esquerda — insira a quantidade de espaco a ser deixada entre a margem
esquerda da pagina e a borda esquerda do cabecalho ou rodapé.

* Margem direita — insira a quantidade de espaco a ser deixada entre a margem direita da
pagina e a borda direita do cabec¢alho ou rodapé.

* Espaco — insira a quantidade de espaco a ser mantida entre a borda inferior do cabecalho
e a borda superior da planilha, ou a borda superior do rodapé e a borda inferior da
planilha.

* Altura — insira a altura do cabecalho ou rodapé.

* Autoajustar altura — ajusta automaticamente a altura do cabecalho ou rodapé para caber
no conteuddo.

* Caixa de visualizacdao — mostrada no lado direito da Figura 206, esta area exibe uma
visualizacao da selecéo atual.

* Mais — abre a caixa de dialogo Bordas / Pano de Fundo, para definir a aparéncia das
bordas e cores ou imagens de fundo para cabecalhos ou rodapés. Consulte o Capitulo 4,
Usando estilos e modelos, para mais informacdes.

« Editar — abre a caixa de dialogo Cabecalho ou Rodapé, para adicionar, editar ou formatar
o0 texto que é colocado no cabecalho ou rodapé. Veja “Contetdo do cabegalho ou rodapé”
abaixo.

Conteudo do cabecalho ou rodapé

Os cabecalhos e rodapés em uma planilha do Calc tém trés colunas para texto. Cada coluna
pode estar vazia ou ter contelidos diferentes do que as outras colunas.

1) Selecione a pagina em que deseja ativar o cabecalho ou rodapé.

2) Abra a caixa de dialogo Estilo de pagina (Figura 206) e selecione Cabecalho ou Rodapé
e as opc¢des para o cabecalho ou rodapé. Veja "Definir cabecalhos e rodapés" acima.

3) Clique em Editar para abrir a caixa de didlogo Cabecalho ou Rodapé (Figura 207). Se
Mesmo contetido nas paginas esquerda e direita estiver desmarcada na caixa de
didlogo Estilo de pagina, a caixa de dialogo Cabecalho ou Rodapé tera paginas com abas
onde vocé pode definir o conteddo do cabecalho ou rodapé para as paginas da direita e
da esquerda.

4) Para inserir o contetdo padrao no cabecalho ou rodapé, selecione uma opc¢éo do
Cabecalho ou Rodapé lista suspensa.

5) Para inserir contetidos personalizados no cabecalho ou rodapé, clique numa das caixas
de &rea e digite seu texto, ou cliqgue em uma das caixas de &rea e clique em um dos
icones Cabecalho personalizado ou Rodapé personalizado. Estes icones sao
explicados abaixo:

6) Para alterar a aparéncia do texto no cabecalho ou rodapé, clique no icone Atributos de
Texto para abrir a caixa de dialogo Atributos de texto, e definir a fonte, os efeitos da fonte
e a posicao da fonte.

7) Clique em OK para salvar as alteracGes nos atributos de texto e fechar a caixa de
dialogo Atributos de texto.

8) Clique em OK para salvar as altera¢Bes no contetdo do cabecalho ou rodapé e fechar a
caixa de didlogo Cabecalho ou Rodapé.

9) Clique em OK para salvar as alteracdes no cabecalho ou rodapé e fechar a caixa de
dialogo Estilo da pagina.
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Cabecalhos/Rodapés (Estilo de pagina: Estilo padréo de pagina) X

Area esquerda Area central Area direita
00/o0/0000] Planilha1 1

Cabecalho Personalizado ~
Cabecalho personalizado | [A] v B (& ¥d .
Nota

Utilize os bot&es para alterar a fonte ou inserir comandos de campo como data, hora, etc.

Ajuda OK Cancelar

Figura 207 : Dialogo de cabecalho

As opcdes disponiveis para um Cabecalho personalizado ou Rodapé personalizado séo como
segue:

Atributos de Texto — abre uma caixa de diadlogo Atributos de texto, para atribuir formatos
a um texto novo ou selecionado. A caixa de dialogo Atributos de texto contém abas para
Fonte, Efeitos de fonte e Posicé&o.

Titulo — insere um espaco reservado para 0 home do arquivo na area selecionada. Clique
e selecione Titulo, Nome do arquivo, ou Caminho / nome do arquivo no 0 menu
suspenso aberto. Se um titulo ndo tiver sido atribuido a planilha, o nome do arquivo da
planilha sera inserido.

Nome da planilha — insere um espaco reservado na area selecionada para 0 nome da
planilha selecionada do documento.

Pagina — insere um espaco reservado na area selecionada para o nUmero da pagina. I1sso
permite a numeracgao continua de paginas em uma planilha.

Paginas — insere um espaco reservado na area selecionada para o numero total de
paginas da planilha.

Data — insere um espaco reservado na area selecionada para a data atual, que sera
repetido no cabecalho / rodapé de cada pagina da planilha.

Hora — insere um espaco reservado na area selecionada para a hora atual, que sera
repetido no cabecalho / rodapé de cada pagina da planilha.
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Exportar para PDF

O Calc pode exportar documentos para PDF (Portable Document Format). Este formato de
arquivo padrao da industria é ideal para enviar um arquivo para alguém, para visualizar usando
Adobe Acrobat Reader ou qualquer outro visualizador de PDF.

| I\ Cuidado

Normalmente, um documento em formato PDF néo é protegido contra adulteracao
ou edicao de contetdo. O contetido do documento PDF pode ser editado por
ferramentas de software especializadas, incluindo o LibreOffice Draw.

| Dica
Ao contrério Salvar como, o comando Exportar grava uma céopia do documento

atual num novo arquivo com o formato escolhido, mas mantém o documento e o
formato atuais abertos em sua sesséao.

Im

Exportacao rapida para PDF

Clique no icone Exportar diretamente como PDF na barra de ferramentas Padréo para
exportar a planilha inteira usando as configuracdes de PDF selecionadas anteriormente na caixa
de diadlogo Opc¢des de PDF (veja abaixo). Vocé é solicitado a inserir o nome do arquivo e o local
do PDF, mas nao pode escolher um intervalo de paginas, compactacao de imagem ou outras
opcoes.

Controle do conteudo e da qualidade do PDF

Para obter mais controle sobre o contetdo e a qualidade do PDF resultante, use Arquivo >
Exportar como PDF. A caixa de didlogo Opc¢des de PDF é aberta. Esta caixa de dialogo tem
seis abas ( Geral, Visualizacéo Inicial, Interface de usuario, Vinculos, Seguranca e Assinaturas
digitais). Selecione as configuracdes apropriadas e cliqgue em Exportar. Em seguida, digite o
local e 0 nome do arquivo do PDF a ser criado e clique em Salvar para exportar o arquivo.

Dica

Im

Vocé também pode acessar a caixa de didlogo Opcdes de PDF em Arquivo >
Exportar na barra de menus e, em seguida, selecionando o tipo PDF — Formato de
Documento Portatil no menu suspenso Salvar como tipo.

Aba Geral da caixa de dialogo Opc¢bées de PDF

Na aba Geral (Figura 204), vocé pode escolher quais paginas incluir no PDF, o tipo de
compactacado a ser usado para imagens (que afeta a qualidade das imagens no PDF) e outras
opcOes. Para obter mais informacdes, consulte o Guia do Iniciante ou a Ajuda. Na maioria dos
casos, os padrfes serdo o0 que vocé precisa.
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Opcdes do PDF X

Geral  Visualizagdo inicial Interface do usuario Vinculos Seguranca Assinaturas digitais

Intervalo Geral
(O Todas as paginas [ PDF hibrido (incorporar arquivo ODF)

O Paginas: [ Arquivo (PDF/A, ISO 19005)

Selegao / Planilhas selecionadas VersSolRUES

[[] Visualizar o PDF depois de exportar [] Acessibilidade Universal (PDF/UA)
] PDF marcado (adiciona estrutura ao documento)
Imagens —

[_] Criar formulario PDF
Compressdo sem perdas

O Compressao JPEG gualidade:

L]
Reduzir a resolu¢do das imagens | 300 DPI ~
Estrutura
Marca d'agua Exportar marca-paginas
] Assinar com marca d'agua [_] Comentarios como anotagdes PDF

[[] Exportagdo da planilha inteira
]

[l Utilizar XObjects de referéncia

Ajuda Exportar Cancelar

Figura 208 : Caixa de dialogo Opc¢bes do PDF — aba Geral

Secdo Intervalo
* Todas as paginas: Exporta todo o documento para PDF.

* Paginas: Para exportar um intervalo de paginas dentro de uma planilha selecionada, use o
formato 3-6 (paginas 3 a 6). Para exportar paginas individuais, use o formato 7; 9; 11
(paginas 7, 9 e 11) ou uma combinacao dos dois formatos.

* Selecao / Planilhas selecionadas: Exporta o material selecionado (uma planilha ou parte
de uma planilha).

* Visualizar o PDF depois de exportar: Se selecionado, o visualizador de PDF padrdo
abrird e exibird o PDF recém-exportado.

Secdo Imagens
* Compressao sem perdas: As imagens sdo armazenadas sem perda de qualidade. Esta
opcao pode gerar arquivos grandes quando usados com fotografias. Recomendado para
outros tipos de imagens ou figuras.

e Compressao JPEG: Permite varios graus de qualidade, na faixa de 1 a 100%. Uma
configuracéo de 90% funciona bem com fotografias (tamanho de arquivo pequeno, pouca
perda perceptivel de qualidade).

* Reduzir a resolucdo da imagem: Selecione o valor necessario nas op¢des do menu
suspenso. Imagens com DPI (pontos por polegada) baixo tém qualidade inferior.
Configura¢des de DPI mais altas podem aumentar muito o tamanho do arquivo exportado.

Secao Marca d'agua
* Assine com marca d'agua: Quando esta opcao é selecionada, uma sobreposi¢éo
transparente do texto inserido na caixa de texto aparecera em cada pagina do PDF.

Secdo Geral
* PDF hibrido (arquivo ODF incorporado): Use esta configurag@o para exportar o
documento como um arquivo PDF contendo dois formatos de arquivo: PDF e ODF. Em
visualizadores de PDF, ele se comporta como um arquivo PDF normal e permanece
totalmente editavel no LibreOffice.

* Arquivo (PDF | A, ISO 19005): PDF / A é um padrado ISO para preservacéo de longo prazo
de documentos, incorporando todas as informacdes necessarias para a reproducao fiel
(como fontes), enquanto proibe outros elementos (incluindo formularios, seguranca e
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criptografia). Marcas de PDF s&o gravadas. Selecione também qual verséo do padrdo
usar, PDF | A-1b, PDF | A-2b, ou PDF | A-3b.

* PDF marcado: PDF marcado contém informacdes sobre a estrutura do contetdo do
documento. Isso pode ajudar a exibir o documento em dispositivos com telas diferentes e
ao usar um software leitor de tela. Algumas marcas exportadas sdo indices, hiperlinks e
controles. Esta opcdo pode aumentar significativamente o tamanho dos arquivos.

* Criar formulario PDF - formato para envio: Use 0 menu suspenso para escolher o
formato de envio de formularios no arquivo PDF (FDF, PDF, HTML, ou XML).

* Permitir nomes de campo duplicados — Se ativado, 0 mesmo nome de campo pode ser
usado para varios campos no arquivo PDF gerado. Se desativado, os nhomes dos campos
serdo exportados usando nomes Unicos gerados.

* Exportar marca-paginas: Geralmente ndo é usado no Calc.

¢ Comentarios como anotacées em PDF: Exporta anotac6es como notas em PDF. Vocé
pode ndo querer isso!

* Exportacao da planilha inteira: A configuragcédo permite exportar sua planilha do Calc
para PDF, com o conteudo de uma planilha exportado como uma Unica pagina no PDF.
Esse recurso ndo se destina a impressado, mas permite que veja e revise facilmente o
conteudo completo de uma planilha em formato PDF, sem a divisdo usual das planilhas em
paginas imprimiveis. As paginas de visualizagdo terdo tamanhos diferentes, assim como
as planilhas de origem.

| }? Nota:

Selecionar a opgéo Exportacao da planilha inteira faz com que o Calc
desconsidere muitas das outras configuragdes na caixa de dialogo Opg¢des do PDF.

« Exportar paginas em branco inseridas automaticamente: Nao disponivel no Calc.

« Utilizar XObjects de referéncia: Os XObjects de referéncia permitem que um arquivo
PDF importe contetdo de outro. Mais informa¢des podem ser encontradas na se¢ao
8.10.4 da especificagdo PDF, ISO 32000-2: 2017 ( https://www.iso.org/standard/63534.html
) Se vocé nao estiver familiarizado com os XObjects de referéncia, deixe esta caixa
desmarcada.

Aba de visualizacéo inicial da caixa de dialogo Op¢ées de PDF

Na aba Visualizag&o Inicial (Figura 209), vocé pode selecionar como o arquivo PDF € aberto por
padrdo em um visualizador de PDF. As opcdes devem ser autoexplicativas.
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Opcdes do PDF X

Geral Visualizacao inicial Interface do usudrio Vinculos Seguranga Assinaturas digitais

Painéis Leiaute da pagina
@® Somente pagina @® Padrao
(O Pagina e marca-paginas (' Pagina individual
(O Miniaturas e pagina (O Continuo
Abrir na pagina: 1 2| © Paginas abertas
Ampliacao
® Padrio

(O Ajustar a janela
O Ajustar a largura
(O Ajustar a area visivel

(O Fator de ampliagdo:

Ajuda Exportar Cancelar

Figura 209 : Caixa de dialogo Opcdes do PDF — aba Visualizac&o inicial

Aba Interface do usuario da caixa de dialogo Op¢bes de PDF

Na aba Interface de usuario (Figura 210), vocé pode selecionar as op¢des para controlar como
um visualizador de PDF exibe o arquivo. Algumas dessas opc¢des sao Uteis quando vocé esta
criando um PDF a ser usado como uma apresentacao ou exibigdo do tipo quiosque.

Opcdes do PDF X

Geral Visualizagdo inicial Interface do usuario Vinculos Seguranga Assinaturas digitais

Opgoes da janela Opgoes da interface do usudrio
[J Redimensionar a janela a pagina inicial ] Ocultar a barra de menus
[J Centralizar a janela na tela [[J Ocultar a barra de ferramentas
[ Abrir no modo tela inteira [J Ocultar os controles de janela

[m] Exibir o titulo do documento

Transicoes Marca-paginas
] @ Todos os niveis de marca-paginas

) Niveis de marca-paginas visiveis:

Ajuda Exportar Cancelar

Figura 210 : Caixa de dialogo Opg¢bes do PDF — aba Interface do usuéario
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Opcoes da janela
* Redimensionar a janela a pagina inicial: a janela do leitor de PDF exibe a primeira
pagina inteira.

¢ Centralizar janela na tela: o PDF é mostrado em uma janela do leitor centralizada na tela.

* Abrir no modo de tela inteira: a janela do leitor de PDF fica na frente de todas as outras
janelas.

e Exibir titulo do documento: o PDF é mostrado com o titulo do documento na barra de
titulo do leitor.

Transicoes
Nao é usado no Calc.

Opcoes de interface do usuario
* Ocultar barra de menus: oculta a barra de menu do leitor guando o documento esté ativo.

¢ Ocultar barra de ferramentas: oculta a barra de ferramentas do leitor quando o
documento esta ativo.

* Ocultar controles de janela: oculta os controles do leitor quando o documento esta ativo.

Marca-paginas
* Todos os niveis de marca-paginas: mostra todos os niveis de favoritos quando o leitor
abre o PDF.

* Niveis de marca-paginas visiveis: mostra os niveis do marcador até o nivel selecionado
(no intervalo de 1 a 10) quando o leitor abre o PDF.

| 7 Nota

Os favoritos sdo g geralmente ndo é usado no Calc.

Aba Vinculos da caixa de dialogo Opcées de PDF

Na aba Vinculos (Figura 211), vocé pode selecionar como 0s marca-paginas e hiperlinks sédo
exportados para PDF.

Opcdes do PDF X

Geral Visualizagdo inicial Interface do usuario Vinculos Seguranca Assinaturas digitais
Geral
[] Exportar marca-paginas como destinos nomeados
[[] Converter referéncias do documento em destinos PDF
Exportar URLs relativas ao sistema de arquivos
Vinculos entre documentos
Modo padrao
(O Abrir com o programa leitor de PDF

(O Abrir com o navegador da Internet

Ajuda Exportar Cancelar

Figura 211 : Caixa de dialogo Op¢des do PDF — aba Vinculos
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Exportar marca-paginas como destinos nomeados
Se vocé definiu nomes de planilhas do Calc, esta opcdo os exporta como “destinos
nomeados” aos quais paginas da Web e documentos PDF podem ser vinculados.
Geralmente ndo é usado no Calc.

Converter referéncias de documentos em destinos PDF
Se vocé definiu links para outros documentos com extensdes OpenDocument
(como .odt, .ods e .odp), esta op¢ao converte as extensdes de arquivo em .pdf no
documento PDF exportado.

Exportar URLSs relativos ao sistema de arquivos
Se vocé definiu links relativos em um documento, esta opcao exporta esses links para o
PDF. Veja Hiperlinks relativos na Ajuda do Calc para obter mais informagoes.

Vinculos entre documentos
Define o comportamento dos links clicados em arquivos PDF. Selecione uma das

seguintes alternativas:

— Modo padrao: Os links de PDF seréo tratados conforme especificado em seu
sistema operacional.

— Abrir com o programa leitor de PDF: Use 0 mesmo aplicativo usado para exibir o
documento PDF para abrir documentos PDF vinculados.

— Abrir com navegador da Internet: Use o navegador padréo da Internet para exibir
documentos PDF vinculados.

Aba Seguranca da caixa de dialogo Opc¢oes de PDF

Use a aba Seguranca (Figura 212) para criptografar e definir senhas ao exportar sua planilha e
criar o arquivo PDF. A configuragdo da criptografia e das senhas também permite que vocé
aplique restricdes a impresséo e se alteracdes ou copias podem ser realizadas no arquivo PDF.

Opcdes do PDF X
Geral Visualizacdo inicial Interface do usuario Vinculos Seguran¢a Assinaturas digitais

Criptografia e permissao do arquivo Impressao

Defiir senhas... O o autorizads

(_) Baixa resolugao (150 dpi)
Senha de abertura definida

O documento PDF sera criptografado s

Senha de permissdo definida AlteracBes

O documento PDF tera restri¢des (O Nao autorizada
O Inserir, excluir e girar paginas
_) Preencher campos de formularios
(O Inserir comentarios, preencher campos de formularios
Qualquer, exceto extrair paginas
Conteddo
Permitir copiar o contetdo

Permitir acesso por ferramentas de acessibilidade

Ajuda Exportar Cancelar

Figura 212 : Caixa de didlogo Opg¢bes do PDF — aba Seguranca

Clique no botéao Definir senhas para abrir a caixa de dialogo Definir senhas (Figura 213), onde
vocé insere as senhas. Vocé pode inserir uma senha (Definir senha de abertura) para abrir o
arquivo e uma senha opcional (Definir senha de permissao) para restringir o que os leitores
podem fazer com o arquivo PDF.
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* Com uma senha aberta definida, o PDF s6 pode ser aberto com a senha. Depois de
aberto, ndo ha restricdes sobre o que o usuério pode fazer com o documento (por
exemplo, imprimir, copiar ou altera-lo).

¢ Com uma senha de permisséao definida, o PDF pode ser aberto por qualguer pessoa, mas

suas permissdes podem ser restritas (Figura 212). Depois de definir uma senha para
permissdes, as outras opc¢des na direita da aba Seguranca fica disponivel.

* Com a senha de abertura e a senha de permissédo definidas, o PDF s0 pode ser aberto
com a senha correta e suas permissdes podem ser restritas.

As opc¢des na aba Seguranca ficardo disponiveis apenas quando as senhas forem definidas.

| ﬁ Nota

As configurag@es de permissfes s6 entram em vigor se o visualizador de PDF do
usuario respeitar as configurages.

Definir senhas X

Definir senha de abertura

Senha:
Confirmar:

Definir senha de permissao

Senha:

Confirmar:

Ajuda OK Cancelar
Figura 213 : Definir senhas

Aba Assinaturas digitais da caixa de dialogo Opc¢ées de PDF

A aba Assinaturas digitais contém as opc¢des relacionadas a exportacdo de um PDF assinado
digitalmente.

As assinaturas digitais sdo usadas para garantir que o PDF foi realmente criado pelo autor
original (ou seja, vocé) e que o documento nao foi modificado desde que foi assinado.

A exportagéo de PDF assinada utiliza as chaves e certificados X.509 ja armazenados em seu
local de armazenamento de chaves padrdao ou num cartéo inteligente. O armazenamento
principal a ser usado pode ser selecionado em Ferramentas > Opc¢oes > LibreOffice >
Seguranca > Caminho do certificado. (Nao disponivel em sistemas Microsoft Windows, onde
o LibreOffice acessara o armazenamento de certificados do sistema Windows.). Ao usar um
smartcard, ele ja deve estar configurado para uso por seu sistema de armazenamento de
chaves. Isso geralmente é feito durante a instalacdo do software do smartcard. Os detalhes
sobre 0 uso desses recursos estédo fora do escopo deste capitulo.
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Opcdes do PDF X

Geral Visualizagdo inicial Interface do usuario Vinculos Seguranga Assinaturas digitais

Certificado

Utilizar este certificado para assinar digitalmente os documentos PDF:

Selecionar...
Senha do certificado:
Localizagdo:
Informagdes de contato:
Motivo:

Autoridade de carimbo do tempo:

Ajuda Exportar Cancelar

Figura 214 : Caixa de dialogo Opcdes do PDF — aba Assinaturas digitais

« Utilizar este certificado para assinar digitalmente os documentos PDF: Clique
Selecionar para abrir a caixa de dialogo Selecionar certificado, onde todos os certificados
encontrados no armazenamento de chaves selecionado s&o exibidos. Se o
armazenamento de chaves estiver protegido por senha, vocé sera solicitado a fazé-lo. Ao
usar um smartcard protegido por um PIN, vocé também sera solicitado a fazé-lo.

Selecione o certificado a ser usado para assinar digitalmente o PDF exportado e clique em
Selecionar.

Todos os outros campos na aba Assinaturas digitais sdo acessiveis somente depois que
um certificado for selecionado.

* Senha do certificado: Insira a senha usada para proteger a chave privada associada ao
certificado selecionado. Normalmente, esta é a senha do armazenamento de chaves. Se a
senha do armazenamento de chaves ja tiver sido inserida na caixa de didlogo Selecionar
certificado, o armazenamento de chaves j& pode estar desbloqueado e ndo exigir a senha
novamente.

Ao usar um smartcard, insira o PIN aqui. Alguns softwares de smartcard solicitardo o PIN
novamente antes de assinar.

* Localizacao , Informacoes de Contato , Razao: Opcionalmente, insira informacdes
adicionais sobre a assinatura digital que ser& aplicada ao PDF. Essas informacgfes seréo
incorporadas nos campos apropriados do PDF e ficardo visiveis para qualquer pessoa que
visualizar o PDF. Cada um ou todos os trés campos podem ser deixados em branco.

* Autoridade de carimbo de data / hora: Opcionalmente, selecione um URL da autoridade
de carimbo de tempo (TSA). Durante o processo de assinatura do PDF, o TSA ser& usado
para obter um carimbo de data / hora assinado digitalmente que ser& incorporado a
assinatura. Qualquer pessoa que visualizar o PDF pode usar esse carimbo de data / hora
para verificar quando o documento foi assinado.

A lista de URLs de TSA que podem ser selecionados € mantida em Ferramentas >
Opcoes > LibreOffice > Seguranca > TSAs. Se nenhum URL de TSA for selecionado (o
padréo), a assinatura nao tera um carimbo de data / hora, mas usara a hora atual do seu
computador local.
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Exportar para outros formatos

O LibreOffice usa o termo “exportar” para algumas operacdes de arquivo que envolvem uma
mudanca de tipo de arquivo. Se quiser usar outro formato de arquivo de planilha (por exemplo,
Microsoft Excel), use Arquivo > Salvar como. Se desejar criar paginas da web a partir de sua
planilha, use Arquivo > Exportar.

Planilhas por e-mail

O LibreOffice fornece vérias maneiras de enviar documentos de forma rapida e facil como um
anexo de e-mail no formato OpenDocument (formato padréo do LibreOffice), outros formatos de
planilha ou como um arquivo PDF. Vocé também pode enviar um documento por e-mail para
varios destinatérios. Para obter mais informag@es, consulte o Guia de Introdug&o.

Para enviar a planilha por e-mail:

1) Acesse Arquivo > Enviar na barra de menus e selecione uma das seguintes opg¢oes. O
LibreOffice abre seu programa de e-mail padréo (se configurado) com a planilha anexada
no formato selecionado.

Documento por E-mail: a planilha é enviada em seu formato atual.

Enviar por e-mail como planilha OpenDocument: a planilha é enviada no formato
ODF (.ods).

E-mail como Microsoft Excel: a planilha é enviada no formato Excel (.xIsx).
E-mail como PDF: A caixa de dialogo Opc¢bes de PDF é aberta. Selecione os

parametros a serem usados para o arquivo PDF. Veja “Controle do contetido e da
qualidade do PDF" acima.

2) Em seu programa de e-mail, digite o destinatario, o assunto e qualquer texto que deseja
adicionar e envie 0 e-mail.

Assinatura digital de documentos

Para assinar um documento digitalmente, vocé precisa de uma chave pessoal, também
conhecida como certificado. Uma chave pessoal é armazenada em seu computador como uma
combinacdo de uma chave privada, que deve ser mantida em segredo, e uma chave publica,
gue vocé adiciona aos seus documentos ao assina-los. Vocé pode obter um certificado de uma
autoridade certificadora, que pode ser uma empresa privada ou uma instituicdo governamental.

Quando aplicar uma assinatura digital a um documento, uma soma de verificacdo é calculada a
partir do conteddo do documento mais sua chave pessoal. A soma de verificacdo e sua chave
publica sédo armazenadas junto com o documento.

Mais tarde, quando alguém abrir o documento em qualquer computador com uma versao
recente do LibreOffice, o programa calculara a soma de verificagdo novamente e a comparara
com a soma de verificacdo armazenada. Se ambos forem iguais, o programa indicara que vocé
esta endo o documento original inalterado. Além disso, o programa pode mostrar as informacgdes
da chave publica do certificado. Vocé pode comparar a chave publica com a chave publica
publicada no site da autoridade de certificacao.

Sempre que alguém altera algo no documento, a alteragao quebra a assinatura digital.

Em sistemas operacionais Windows, utilizam-se os recursos do Windows para validar uma
assinatura. Em sistemas Linux, os arquivos fornecidos pelo Mozilla Thunderbird ou Firefox sédo
usados para validar a assinatura. Para obter uma descricdo mais detalhada de como obter e
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gerenciar um certificado e validagdo de assinatura, consulte Sobre assinaturas digitais na Ajuda
do LibreOffice.

Aplicacao de assinaturas digitais

O procedimento a seguir é apenas um exemplo de como assinar digitalmente um documento. O
procedimento real depende de como o seu computador esté configurado e do sistema
operacional dele.

1) Abra o arquivo que deseja assinar digitalmente.
2) Acesse Arquivo> Assinaturas digitais> Assinaturas digitais na barra de menus.

— Se vocé configurou o LibreOffice para avisa-lo quando o documento contiver certos
tipos de informacédo (veja "Remover dados pessoais” abaixo), vocé vera uma caixa de
mensagem perguntando se deseja continuar assinando o documento. Clique Sim
para continuar, ou cliqgue Nao para sair e tomar as medidas adequadas para remover
a informacg&o privada e reinicie este procedimento.

— Se vocé ndo salvou o documento desde a Ultima alteragdo, uma caixa de mensagem
sera exibida. Cliqgue Sim para salvar o arquivo. Depois de salvar o arquivo, a caixa de
didlogo Assinaturas digitais € aberta (Figura 215).

3) Clique em Assinar documento para abrir a caixa de dialogo Selecionar certificado
(Figura 216).

Selecione o certificado que deseja usar e clique em Assinar para fechar a caixa de
didlogo Selecionar certificado.

O certificado utilizado é exibido na caixa de dialogo Assinaturas digitais com um icone
préximo ao seu home. Este icone indica o status da assinatura digital.

— Um icone com um selo vermelho indica que o documento foi assinado e o certificado
foi validado.

— Um icone com um tridngulo de adverténcia amarelo sobrepondo o selo vermelho
indica que o documento esta assinado, mas o certificado nédo pbde ser validado.

— Um icone com um tridangulo amarelo de adverténcia por si s6 indica uma assinatura
digital invalida.
4) Clique Fechar para fechar a caixa de dialogo Assinaturas digitais e assinar digitalmente
seu arquivo.

Um documento assinado mostra um icone na barra de status. Vocé pode clicar duas vezes no
icone para visualizar o certificado. Mais de uma assinatura pode ser adicionada a um
documento.

| X Nota

Se fizer alguma alteracdo no documento apds a assinatura digital, a assinatura
digital sera removida automaticamente e vocé tera que repetir o procedimento acima
para assina-la digitalmente novamente.
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Signatarios do conteudo do documento:

Assinado por Assinatura digital emitida por Data Descrigao Tipo de assinatura

(W] utilizar uma assinatura compativel com AdES se a opgao existir

12 tif _ R Iniciar o gerenciador de certificados...

Ajuda Fechar

Figura 215 : Didlogo de assinaturas digitais

Escolha o certificado a utilizar nas assinaturas:
Emitido para Emitido por Tipo Data de validade utilizacdo do ce

CAcert WoT User CA Cert Signing Authority X.509 21/07/2020 Assinatura ¢

Exibir certificado...

Descricao:

Ajuda Selecionar Cancelar

Figura 216 : Selecione a caixa de dialogo do certificado

Assinar varias vezes com a mesma assinatura

No passado, o LibreOffice proibia a criacdo de varias assinaturas do mesmo autor num
documento, porque nédo havia significado semantico de assinar varias vezes 0 mesmo
documento. O LibreOffice agora fornece uma descricdo de assinatura, portanto, varias
assinaturas do mesmo autor sdo permitidas, visto que cada assinatura pode ter um significado
diferente.

Quando selecionar o menu Arquivo> Assinaturas digitais> Assinaturas digitais, a caixa de
dialogo (Figura 215) lista as assinaturas existentes junto com sua descri¢cdo (se houver).

Quando clicar no botdo Assinar documento, a caixa de dialogo para selecéo de certificado
agora também pede uma descri¢do opcional (Figura 216).

Ao alterar o valor de uma descri¢do existente, vocé invalida a assinatura.

Assinar macros digitalmente

Normalmente, as macros fazem parte de um documento. Se vocé assinar um documento, as
macros dentro do documento serdo assinadas automaticamente. Se quiser assinar apenas as
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macros, mas ndo o documento, va para Ferramentas > Macros > Assinatura Digital na barra
de menus e aplique a assinatura conforme descrito acima.

Remover dados pessoais

Vocé pode querer garantir que dados pessoais, versfes, notas, informacdes ocultas ou
alteracOes registradas sejam removidos dos arquivos antes de envia-los a outras pessoas ou
criar PDFs a partir deles.

* Em Ferramentas > Op¢oes > LibreOffice > Seguranca > Opc¢des, vocé pode configurar
o Calc para lembra-lo quando os arquivos contém certas informacdes e para remover
informacgdes pessoais automaticamente ao salvar.

» Para remover dados pessoais e outros dados dum arquivo, va para Arquivo >
Propriedades. Na aba Geral, desmarque Utilizar dados do usuario e entéo clique em
Redefinir propriedades. Isso remove todos 0s nomes nos campos criados e modificados,
exclui as datas de modificacdo e impresséao e redefine o Tempo total de edicéo para zero,
a data de criagdo para a data e hora atuais, e o0 Numero de revisdo para 1.

» Para remover as informac8es da versdo, va para Arquivo > Versdes na barra de menu,
selecione as versfes da lista e cligue em Excluir, ou v& para Arquivo > Salvar como e
salve o arquivo com um nome diferente.
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Introducao

Nos capitulos anteriores, inserimos um dos dois tipos basicos de dados em cada célula:
nameros e texto. No entanto, nem sempre saberemos qual deve ser o conteldo.
Frequentemente, o contelido de uma célula depende do conteldo de outras células. Para lidar
com essa situacao, usamos um terceiro tipo de dados: a férmula. As formulas sao equacfes que
usam nameros e variaveis para obter um resultado. Num documento de planilha, as variaveis
sao os locais das células que contém os dados necessarios para que a equacao seja concluida.

Uma funcao é um calculo predefinido inserido em uma célula para ajuda-lo a analisar ou
manipular dados. Tudo o que se precisa fazer € adicionar os argumentos e o célculo é feito
automaticamente. As fung6es ajudam a criar as formulas necessarias para obter os resultados
gue se esta procurando.

Configurar um documento de planilha

Se estiver configurando mais do que um sistema simples de uma planilha no Calc, vale a pena
planejar com antecedéncia. Tenha certeza de

 Evitar digitar valores fixos em férmulas,

¢ Incluir documentacao (notas e comentarios) descrevendo o que o sistema faz, incluindo
guais entradas sdo necessarias e de onde vém as férmulas (se nédo forem criadas do
Z€ero),

* Incorporar um sistema de verificagdo de erros de formulas para verificar se as férmulas
fazem o que se pretende.

A armadilha dos valores fixos

Muitos usudarios configuram férmulas longas e complexas com valores fixos digitados
diretamente na férmula.

Por exemplo, a conversdo de uma moeda para outra requer conhecimento da taxa de conversao
atual. Se inserir uma férmula na célula C1 de =075*B1 (por exemplo, para calcular o valor em
euros da quantia em doélares americanos na célula B1), terd que editar a formula quando a taxa
de cambio mudar de 0,75 para algum outro valor. E muito mais facil configurar uma célula de
entrada com a taxa de cambio e fazer referéncia a essa célula em qualquer formula que
necessite da taxa de cambio. Os célculos do tipo e se também forem simplificados: e se a taxa
de cambio variar de 0,75 a 0,70 ou 0,80? Nenhuma edicao de férmula é necessaria e é claro
qual taxa é usada nos célculos. Dividir formulas complexas em partes mais gerenciaveis,
descritas abaixo, também ajuda a minimizar erros e auxiliar na solucao de problemas.

Falta de documentacao

A falta de documentacao é um ponto de falha muito comum. Muitos usudrios preparam uma
planilha simples que se transforma em algo muito mais complicado com o tempo. Sem
documentacdao, o proposito original e a metodologia costumam ser confusos e dificeis de
decifrar. Nesse caso, geralmente é mais facil recomecar do inicio, desperdigando o trabalho feito
anteriormente. Se inserir comentarios nas células e usar roétulos e cabecalhos, um documento de
planilha podera ser modificado posteriormente por vocé ou outras pessoas e muito tempo e
esforgo serdo economizados.

Férmulas de verificacao de erros

Adicionar colunas de dados ou selec¢des de células de uma planilha geralmente resulta em erros
devido & omissao de células, especificacdo incorreta de um intervalo ou contagem dupla de
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células. E dtil instituir verificagbes em suas planilhas de trabalho. Por exemplo, configure um
documento de planilha para calcular colunas de nimeros e use SOMA para calcular os totais
das colunas individuais. Pode-se verificar o resultado incluindo (em uma coluna nao imprimivel)
um conjunto de totais de linhas e somando-os. Os dois valores — linha total e coluna total —
devem concordar. Caso contrario, ha um erro em algum lugar.

Pode-se até mesmo configurar uma férmula para calcular a diferenga entre os dois totais e
relatar um erro no caso de um resultado diferente de zero ser retornado (veja Figura 219).

Demonstragao de verficagdo de erro
Soma das colunas &, Be C
A B " Soma das finhas
] 1,64 .02 0, b6
4,43 4,23 4,75 141
4,91 4,57 1,53 2,07
.07 .07 .45 0,59
1,37 1,33 1,04 0,74
1,34 .06 1,98 138
4,95 4,34 1,65 1,64
4,93 .08 1,63 1,64
.61 .52 417 16
Soma da coluna =50MA[B22:B28) 4,26
Total: 11,37 12,3
ERRODH
Figura 217: Erro na verificacdo de férmulas

Criar formulas

Pode-se inserir formulas de duas maneiras. Um método é usar o Assistente de Funcao ou os
recursos equivalentes no painel Fun¢des da Barra Lateral. O segundo método é digitar
diretamente na célula ou na barra de férmulas. Uma férmula deve comegar com um simbolo =.
Ao digitar diretamente, normalmente precisa iniciar uma férmula com =. No entanto, se sua
férmula comecar com + ou - (por exemplo -2*A1), o Calc adicionard automaticamente o simbolo
=. Um = n&o é adicionado se simplesmente inserir um namero positivo ou negativo (como -2 ou
+3). Comecar com qualquer outra coisa faz com que a formula pretendida seja tratada como se
fosse texto.

Operadores em formulas

Cada célula da planilha pode ser usada como um portador de dados ou um local para célculos
de dados. Para inserir dados, simplesmente digite na célula e va para a préxima célula ou tecle
Enter. Com férmulas, o sinal de igual indica que a célula sera usada para um calculo. Um
exemplo de calculo matemético como 15+46 é mostrado na Figura 218.

Enquanto o calculo a esquerda usou apenas uma célula, a poténcia real € mostrada a direita,
onde os dados sdo colocados nas células e o calculo é executado usando referéncias as
células. Nesse caso, as células B3 e B4 foram as portadoras dos dados, sendo B5 a célula onde
o calculo foi realizado. Observe que a férmula foi mostrada como =B3+B4. O sinal de mais
indica que o contetido das células B3 e B4 devem ser somados e, em seguida, ter o resultado
na célula que contém a férmula. Todas as férmulas se baseiam neste conceito. Outras maneiras
de usar formulas sdo mostradas na Tabela 5.

Essas referéncias de células permitem que as formulas usem dados de qualquer lugar da
planilha em que esta sendo trabalhada ou de qualquer outra planilha do documento que esta
aberto. Se os dados necessarios estivessem em planilhas diferentes, eles seriam referenciados
por referéncia ao nome da planilha, por exemplo =$Planilha2.B12+$Planilha3.A11.
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| }? Nota

Para inserir o simbolo = com um propésito diferente de criar uma formula conforme
descrito neste capitulo, digite um apéstrofo ou aspas simples antes de =. Por
exemplo, na entrada '=sdo coisas diferentes para gente diferente, o Calc trata tudo
apos as aspas simples — incluindo o sinal de igual — como texto.

Calculo simples em uma célula Calculo por referéncia
A | B | C A | B | C
1 1
i 2
3 =15+46] 3 15
4 4 45
s b ; —
& & [
A B | ¢ A B | ¢
1 1
2 2
3 E1 3 15
; —1 ; i
5 5 =h3+hd
& &
A B | C
1
2
3 15
4 45
5 b1
B
Figura 218: Um célculo simples
A Tabela 5 resume as formas mais comuns de usar formulas.
Tabela 5: Maneiras comuns de usar formulas
Foérmula Descricdo
=A1+10 Exibe o conteldo da célula A1 mais 10.
=A1*16% Exibe 16% do contetdo de A1l.
=A1*A2 Exibe o resultado da multiplicacdo do contetido de Al e A2.
=ARREDONDAR(A1,1) Exibe o contelido da célula Al arredondado para uma casa
decimal.
=EFEITO(5%,12) Calcula o juro efetivo para juros nominais de 5% ao ano com 12
pagamentos por ano.
=B8-SOMA(B10:B14) Calcula B8 menos a soma das células B10 a B14.
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=SOMA (B8, SOMA(B10:B14)) Calcula a soma das células B10 a B14 e adiciona o valor a B8.

=SOMA(B1:B1048576) Soma todos os nimeros na coluna B.

Exibe a média de um intervalo nomeado definido sob o nome
Glicemia. E possivel estabelecer intervalos para incluséo,
nomeando-os em Planilha > Intervalos e expressoes
nomeadas > Definir, por exemplo Glicemia representa um
intervalo como B3: B10.

=MEDIA(Glicemia)

=SE(C31>140, “ALT0”, “0OK") As funcdes l6gicas também podem ser realizadas conforme
representadas pela instrucdo SE, que resulta em uma
resposta condicional com base nos dados da célula
identificada. Neste exemplo, se o contetdo de C31 for maior
gue 140, ALTO sera exibido; caso contrario, OK sera

exibido.

Tipos de operadores
Pode-se usar os seguintes tipos de operador no Calc: aritmético, comparativo, texto e referéncia.

Operadores aritméticos

Os operadores de adicao, subtragdo, multiplicagéo e divisdo retornam resultados numeéricos. Os
operadores de negacao e porcentagem identificam uma caracteristica do nimero encontrado na

célula, por exemplo -37. O exemplo de exponenciacao ilustra como inserir um namero que esta
sendo multiplicado por ele mesmo um certo nimero de vezes, por exemplo 2/3 = 2*2*2,

Tabela 6: Operadores aritméticos

Operador Nome Exemplo
+ (Adicao) Adicéo =1+1

- (Menos) Subtracéo =2-1

- (Menos) Negagao -5

* Asterisco Multiplicacéo =2*2

/ (Barra) Divisédo =10/5

% (Porcentagem) Porcentagem =15%

A (Acento circunflexo) Exponenciacao =273

Operadores de comparacgao

Operadores de comparacao sao encontrados em férmulas que usam a funcao SE e retornam
uma resposta verdadeira ou falsa; por exemplo, =SE(B6>G12;127;0) que, traduzido
livremente, significa que se o contetdo da célula B6 for maior do que o contetido da célula G12,
entdo retorne o nimero 127, caso contrario, retorne o nimero O.

Uma resposta direta VERDADEIRO ou FALSO pode ser obtida inserindo uma férmula como
=B6>B12. Se 0s numeros encontrados nas células referenciadas forem representados com
precisao, a resposta VERDADEIRO é retornada, caso contrario, FALSO é retornado.

Tabela 7: Operadores de comparacdo

Operador Nome Exemplo
= Igual Al=B1

> Maior que Al1>B1

< Menor que Al<B1
>= Maior ou igual a Al1>=B1
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Operador Nome Exemplo

<= Menor ou igual a Al<=B1

<> Desigualdade? Al<>B1

Se a célula Al contiver o valor numérico 4 e a célula B1 contiver o valor numérico 5, os
exemplos acima produzirdo resultados de FALSO, FALSO, VERDADEIRO, FALSO,
VERDADEIRO e VERDADEIRO.

Operadores de texto

E comum que os usuérios coloquem texto em planilhas de trabalho. Para fornecer variabilidade
no que e como esse tipo de dado € exibido, o texto pode ser agrupado em partes provenientes
de diferentes lugares na planilha de trabalho. A Figura 219 mostra um exemplo.

SOMA, v fx XV =B2ar de "aC2a” de "E@D2
| o [ 8 | ¢ [ o | ¢« NN ¢ |
:
23Junho 2010 =B2&" de "&C2&" de "&D7|
3
a4
F2 v fy 1w = =Baar de "aC2a" de "&D2
A : ¢ 3 : DI |
:
23 Junho 214 23 de Junho de 2014

a4
Figura 219: Concatenacé&o de texto

Neste exemplo, partes especificas do texto foram encontradas em trés células diferentes. Para
unir esses segmentos, a férmula também adiciona espacos obrigatérios e pontuacao entre
aspas, resultando em uma formula de =B2&*” de "&C2&*“ de "&D2. O resultado é a
concatenacdo em uma data formatada em uma sequéncia especifica.

O Calc tem uma funcdo CONCATENAR que realiza a mesma operacao.

Operadores de referéncia

Uma célula individual é identificada pelo identificador de coluna (letra) localizado na parte
superior das colunas e um identificador de linha (niUmero) localizado no lado esquerdo da
planilha de trabalho. Em planilhas de trabalho lidas da esquerda para a direita, a referéncia para
a célula superior esquerda € Al.

Assim, em sua forma mais simples, uma referéncia se refere a uma unica célula, mas as
referéncias também podem se referir a um retangulo ou intervalo cubico, ou a uma referéncia
em uma lista de referéncias. Para construir tais referéncias, precisa-se de operadores de
referéncia.

Operador de intervalo de referéncia

O operador de intervalo € escrito como dois pontos. Uma expressao gue usa o operador de
intervalo tem a seguinte sintaxe:

referéncia superior esquerda:referéncia inferior direita

O operador de intervalo constréi uma referéncia ao menor intervalo, incluindo as células
referenciadas com a referéncia a esquerda e as células referenciadas com a refe