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Licenga:
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Creative Attribution-NonCommercial-ShareAlike 2.0 Brazil Commons . Todos estdo autorizados a
copiar, modificar e reproduzir em todo ou em parte o conteudo do manual, desde que os trabalhos
dele derivados garantam a todos os seus leitores esse mesmo direito e que as referéncias aos seus
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@creat ive
ommons
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Atribuicdo-Uso Nao-Comercial-Compatilhamento pela mesma licenca 2.0 Brasil
¥océ pode:

* copiar, distribuir, exibir e executar a obra
* criar obras derivadas

Sob as seguintes condicdes:

Atribuicdo, Vocgé deve dar crédito ao autor original, da forma
especificada pelo autor ou licenciante,

Uso Mao-Comercial. Yocé ndo pode utilizar esta obra com finalidades
comerciais,

Compartilhamento pela mesma Licenca. Se vocé alterar,
transformar, ou criar outra obra com base nesta, vocé somente podera
distribuir a obra resultante sob uma licenca idéntica a esta.

® Para cada novo uso oo distribuigdo, vocé deve deixar claro para outros os
termos da licenca desta obra,

¢ Qualquer uma destas condigdes podem ser renunciadas, desde que Vocé
obtenha permissdo do autar,
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I - Introducdo

O que € o BrOffice.org Calc?

O BrOffice.org Calc é um software editor de planilhas, ou seja, uma ferramenta para a criagdo de plani-
lhas eletrdnicas. E dita eletrdnica por permitir a construgdo e gravagdo em meios magnéticos, o que
possibilita a recuperagdo e alteragdo eficiente, confidvel e veloz, além de impressdo.

Uma planilha tem como fungdo substituir o processo manual ou mecdnico de registrar contas comerciais
e cdlculos, sendo utilizadas para formulagdes de projegdes tabelas, folhas de pagamento, etc.

Neste manual, objetivamos apresentar e ensinar a utilizagdo das funcionalidades bdsicas do Calc, permi-
tindo assim ao leitor conhecer e fazer uso dos recursos necessdrios para a elaboragdo de planilhas ele-
tronicas.

Conceito Bdsico

Uma planilha € simplesmente um conjunto de linhas e colunas, dividida em 256 colunas e 65.536 linhas,
as quais podem armazenar textos e nimeros. Sua vantagem é que os dados podem ser manipulados atra-
vés de férmulas disponiveis para serem usadas a qualquer momento.

A unidade bdsica de uma planilha chama-se célula, que é formada pela jungdo de uma linha com uma co-
luna. Cada célula possui o seu proprio enderego, o qual é composto pela letra da coluna e pelo nimero da
linha.

Ex.: Al - identifica o enderego da célula pertencente a coluna A juntamente com a linha 1.

A
1 Célula

Veja:

Iniciando o Trabalho:

Para iniciar o Calc clique no botdo Inicar na barra de Tarefas

Clique na opgdo Programs > BrOffice.org > BrOffice.org Calc.

O Calc serd aberto.

Conhecendo BrOffice.org Calc 2.0 — Basico 6
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Utilizando o Calc

Tela Inicial
Componentes bdsicos da janela do Calc.

Barra de Fungdes
|__Barra de Titulos | Barra de Menus | ¢

:*i:ﬁem 1 culol - OpenDffice.org Calc o ] [
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Descrigdo:

Barra de Titulos: Mostra o nome do aplicativo e o nome do arquivo que esta sendo utilizado no
momento. Clicando com o botdo direito do mouse sobre a barra de titulos pode-se minimizar,
maximizar/restaurar ou fechar a janela do aplicativo.

Barra de Menus: Apresenta lista de comandos e fungdes disponiveis no Calc.

Barra de Fungdes: Apresenta atalhos para as fungdes mais comuns do Calc.

Barra de Objetos: Apresenta atalhos para os principais comandos de edigdo de texto.

Barra de Rolagem: Utilizada para mover pela planilha.

Barra de Formula: Apresenta o conteldo, valores ou formulas, presente nas células da planilha.

Na opgdo Exibir > Barra de ferramentas localizada na Barra de Menus € possivel selecionar as barras
que ficardo ativa.
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Comparando com Excel do Office

CALC
"J‘-i Sem Titulol - DpenOffice.org Calc A = |EI|5|
Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda x
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EXCEL

J@ Arquivo  Editar  Exibir  Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda
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BARRA DE MENUS

ARQUIVO

Contém comandos para trabalhar com planilhas, como abrir, fechar, salvar e imprimir. Para encerrar o
BrOffice.org, clique em Sair.

Comparando com Excel do Office

Calc Excel
WGl Editar  Exibir  Inseric  Formatar frquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferra
: Mowvo * [ Mowva,.. Chrl+0
(2 Abrir... Chrl+0 [ abrir... Chrl+-4
Docurmentos recentes 3 Eechar
Recowver...
Aszsistentes *
H Salvar Ckrl+6
[ﬁ Fechar
- Salvar coma..,
=l Salear CErlH+5
= Salvar como pagina da Web. .,
=| Salvar coma... )
Salvar area de trabalho...
Salvar Tudo

£ Eecsienr Yisualizagdo de pagina da Web

Wersdes. .. Configurar pagina. ..

Exportar... Area de impressaon *

Exportar como PDOF & Yisualizar impressao

Erwiat v & Imprimir. .. Chrl+F
Lr_n.ﬁ Propriedades. .. Enviar para b

Assinaturas digitais. .. Propriedades

el " L VIPTU almira.. \Cadastro Geral IPTU.xls
|53\\, Yisualizar pagina 2 \IPTU almirantet 2706, bxk
Eﬂ Imprimir. .. Chrl+P 3 VPTU almiranteiPastal kxk

ﬁ_ﬁ R e T e 4 Y IPTU almiranteidados1 . Ext

=y sair Chrl+0 Sait
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Novo

Cria um novo documento do BrOffice.org.

No menu suspenso, va em Arquivo > Novo ou Tecla Ctri+N

Para criar um documento a partir de um modelo, escolha Novo - Modelos e Documentos.

Um modelo é um arquivo que contém os elementos de design para um documento, incluindo estilos de
formatagdo, planos de fundo, quadros, figuras, campos, layout de pdgina e texto.

em Titulo1 - OpenDffice.org Calc

Exibir Dados

Docurmento de texto

Insetit  Formatar  Ferramentas

=

Jarela  Ajuda

m

Chel 40 ‘E Planilha \b Chrl+1
Documentos recentes 3 @ Apresentacdo
F” Deserho
Assistentes 3 2
E"’ Banco de dados...
Fechar :
% - I_ i ﬁ-"? Docurmento HTML
alvar T+
- E‘? Docurnenta de Formuldrio 3ML
Bl sakvar coma... =
o § Documento mestre
apwar Tudo
o E‘? Farmula
Recarregar
e ‘E‘__J Etiquekas
Bradies, .
_ E‘? Cartées de wisita
n
| Exportar...
= - : e 3 Modelos e documentos
whmarRAar cornm

Abrir

Abre uma planilha existente numa pasta em seu computador e/ou num disquete ou cd.

No menu suspenso, vd em Arquivo > Abrir o 21
Eraminar: | = {25 - j & cf Ed-
|5 # 2UmIR [SPad EEE
Localize e selecione (com duplo clique) o LB |5 vcccesacmnstatesrecycien Dz
. - Recent |\ atividadesComplexas [CRevista tEUc
documento desejado, ou utilize a tecla de atalho L [Dpadupvagne (Easistems Hormatrive Bz
m, |\ -)Deskiop [ 5uparte an Usudrio 290
CRTL + O LF Favoritos System Yolume Information tnc
Desktop | IFime TEMP tlag.l
hgames @Transnorte tlsk‘l
. ~ ’ . hlmpressoras @Ustl t3ug.l
Ao Selecionar essa opgdo € aberta a caixa de EY— pEpm— Hrre
s ?Med\cmaNatural ] whizdemo exe t3bEl.2
d | Gl OgO . bMeus documentos cf2004apresentacao, ppt t3ka.2
hMuslcas t2ed t3ug.2
|- Opencifice t2zfg tpc.&
\-S)Pagina t3EO Thurmbs.db
\-S)Particular t3fg @] skopn, ttf
« | 0
Maome do arquiva: I j Abrir I
Arquivos do tipo: ITodusosarquivos[".“] d ﬂl
Werso: I d
I~ Somente leitura y
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Assistentes

Possui assistentes que guia vocg na criagdo de cartas comerciais e pessoais, fax, agendas,
apresentagdes etc.

No menu suspenso, vd em Arquivo > Assistentes

L

Assistentes Carta...
E? Fechar : Eax.
Salvar ChrHS Hgere:
Salvar como,.. 1 fpresentacdo...
Salvar Tudo )

Pagina da Wweb. ..

Recatregar
e g Canversor de documentos. ..

Versdes.,,,

oL

Conversor de euros. ..

oy
|+ Exportar...

L

Fonte de dados de endereco. ..
Expoartar como PDF...

)

Instalar novos dicionarios...

MR R R | MR MR R | RR | R R e
| | | | | | |

Enviar i T Instalar Fontes da Web. ..
Carta...
Inicia o assistente para um modelo de carta.
Fax...

Abre o Assistente de Fax. O Assistente ajudard vocé a criar modelos para documentos de fax. Vocé
poderd entdo enviar os documentos diretamente por modem (se disponivel).

Agenda...

Inicia o Assistente para ajudd-lo a criar um modelo de agenda.

Apresentagdo. ..

Use o Assistente para criar interativamente uma apresentagdo. Com o Assistente, vocé pode modificar
os exemplos de modelos conforme a necessidade.

Pagina da Web

O Assistente Pdgina da Web ajuda vocé a manter um site da Web em um servidor da
Internet,convertendo em um formato para Web os arquivos existentes em uma pasta local e carrega-os
no servidor. O Assistente também utiliza um dos modelos fornecidos para criar uma pdgina de indice
que contenha hyperlinks aos arquivos carregados.

Conversor de Documentos

Copia e converte documentos para o formato XML do OpenDocument usado pelo BrOffice.org.
Conversor de Euros...

Converte em euros os valores monetdrios encontrados em documentos do BrOffice.org Calc e em
campos e tabelas de documentos do BrOffice.org Writer.

Fontes de dados de enderego

Esse Assistente registra um catdlogo de enderegos existente como uma fonte de dados no
BrOffice.org.

Conhecendo BrOffice.org Calc 2.0 — Basico 1
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Conversor de Documentos
O conversor de documentos converte arquivos do formato do StarOffice ou do Microsoft Office para

o formato do BrOffice.org.
Para realizar a conversdo no menu suspenso, vd em Arquivo > Assistente > Conversor de documentos.

Conversor de documentos x|

Selecione a opgao Min‘OSOft Office Este assistente converte documentos de formatos StarCffice e Microsoft Office antigos para o nava
formato OpenDocument,

Selecione o tipo de documento para conversdo:

Na sub-opgdo selecione o  tipo ¢ stofice
Documento do Excel I™ Documentos de tesxta I~ Planihas

I™ Documentos de desenhio/apresentacdo [T Documentos mestre/férmulas

Apés selecionar as op¢des desejadas Gty
p pg J ™ Documentos do Word i

cl ique em Proximo. ™ Documentos do PowerPoint

Mote gque, durante a conversdo de documentos da Microsoft, qualquer macro "VBA" anexada perde a
sua funcionalidade.

¥ Criar arguiva de log

Cancelar | Ajuda | <= Wolkar | Pragimo == I
Conversor de documentos - Documentos do Excel I |

Especifique se serdo convertidos Modelos
e/ou Documentos.

[V incluinda subdiretdrios

Par‘a Conver‘fer 0s mOdelos do Exce' SeIeC|one Importar de: IC:'l,Arquivos de programasiMicrosoft Office _I
a Opgﬁo Modelos Excel . Salvar em: IC:'l,Documents and Settings|s007206Dados de aplicativos\Openoffi _I

Documentos
¥ Documentos do Excel

Para converter as planilhas selecione a opgdo
Documentos Excel.

¥ incluinda subdiretdrios

Importar de: ID:'l,Meus documentos |
Salvar em: ID:'l,Meus documentos |
Cancelar | Ajuda | << Yolear | Pragimo == I

No campo Importar de selecione o diretério
onde os arquivos a serem convertidos se encontram e ho campo Salvar em selecione o diretério onde
eles serdo guardados apés a conversdo.

Apds selecionar as opgdes desejadas clique ho botdo Proximo.

Na caixa de didlogo serdo confirmadas as as opgSes de conversdo selecionadas.
Clique no botdo Converter para iniciar a conversdo dos arquivos.

Apés o fim da conversdo clique em Terminado. A conversdo estd concluida.

Conhecendo BrOffice.org Calc 2.0 — Basico 12
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Fechar

Feche o documento atual sem sair do programa.

O comando Fechar fecha todas as janelas abertas do documento atual.

Se foram efetuadas alterages no documento atual, vocé serd perguntado se deseja salvar as
alteragoes.

Se abrir um documento para impressdo e ndo efetuar nenhuma alteragdo, mesmo assim, vocé serd

solicitado a salvar as alteragdes ao fechar o documento. Isto se deve ao fato de o manter um registro
de quando um documento é impresso.

Salvar

Salva as alteragdes realizadas na planilha que esta sendo editada. Essa opgdo estard disponivel se a
planilha sofrer alguma alteragdo sem ser salva posteriormente.

No menu suspenso, vd em Arquivo > Salvar ou  Ctrl+S
O documento serd salvo no proprio caminho e com nome original, na midia de dados local, unidade de
rede ou na Internet, substituindo qualquer arquivo com o mesmo home.

Caso a planilha esteja sendo salva pela primeira vez serd aberta a caixa de didlogo Salvar como.

No campo Salvar em selecione o diretéric il e
Salvar em: IEJCWSO j & ¥ E3-

onde o arquivo serd salvo.

No campo Nome do arquivo digite um nome
para o arquivo.

No campo Salvar como tipo escolha em que
formato o arquivo serd salvo. Clicando sobre
a caixa de listagem é mostrada uma lista, com
todas as opgdes de formatos disponiveis.

A . , . | Nome do arquiva: I j Salkvar I
Voce POde Sa/VaI" o ar‘qu”/o ho pr'opr'lo Salvar como tipo: IMicmsoftEHceI S7A20005P [xls) d Cancelar |
formato Calc ou no formato do Microsoft, ST
EXC@/ [~ Salvarcom senba

I~ | Editar configuragties dz filta: Y
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Salvar como

Salva as alteragées realizadas ha planilha que estd sendo editada permitindo a alteragdo do nome da
mesma.

No menu suspenso, vd em Arquivo > Salvar como

Ao selecionar essa opgdo serd aberta a caixa de dialogo Salvar como (visto anteriormente)

Salvar tudo

Salva todos os documentos abertos do BrOffice.org. Este comando sé estard disponivel se dois ou mais
arquivos tiverem sido modificados.

Se vocé estiver salvando um novo arquivo ou copiando um arquivo somente leitura, a caixa de didlogo
Salvar como serd exibida.

Recarregar

Substitui o documento atual pela dltima versdo salva.
Todos as alteragdes efetuadas apés o Ultimo salvamento serdo perdidas.
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Versoes

Salva e organiza vdrias versdes do documento atual no mesmo arquivo. Vocé também pode abrir, excluir
e comparar versdes anteriores.

Esse recurso € bastante (til quando se deseja manter o controle sobre versées de um documento. Para
utilizar esse recurso € necessdrio que a planilha que estd sendo utilizada tenha sido salva pelo menos

uma vez. Caso o arquivo seja recém criado salve-o primeiro.

No menu suspenso, vd em Arquivo > Versdes

Yersies de btestl.sxc |
Movas versdies
Fechar
Salvar Mova Yersdo | ™ salvar sempre uma versao ao fechar

. . abrir |
Wersdes existentes
Daka e hora Salvo por Comentarios Mostrar, .. I

Excluir |
Comparar |

Ajuda |

Esse recurso é bastante (til quando se deseja manter o controle sobre as versdes de um
documento. Para utilizar esse recurso é necessdrio que o arquivo que estd sendo utilizado tenha sido
salvo pelo menos uma vez, com extensdo do BrOffice.org .

Se vocé salvar uma cdpia de um arquivo que contenha informagées de versdo (escolhendo Salvar como -
Arquivo), as informagdes da versdo ndo sdo salvas com o arquivo.

Para criar a primeira versdo do documento clique em Salvar Nova Versdo.

Novas versoes

Define as opgdes de salvamento para uma nova versdo do documento.

Salvar Nova Versdo

Salva o estado atual do documento como nhova versdo. Caso deseje, antes de salvar a nova versdo, insira
também comentdrios ha caixa de didlogo Inserir comentdrio da versdo.
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Inserir Comentdrio da Versdo

Insira um comentdrio aqui quando estiver salvando uma nova versdo. Se vocé tiver clicado em Mostrar
para abrir esta caixa de didlogo, ndo poderd editar o comentdrio.

Salvar sempre uma versdo ao fechar

Se vocé tiver feito alteragdes no documento, o BrOffice.org salvard automaticamente uma nova versdo
quando vocé o fechar.

Versoes existentes

Lista as versoes existentes do documento atual, a data e a hora em que elas foram criadas, o autor e os
comentdrios associados.

Fechar

Fecha a caixa de didlogo e salva todas as alteragdes.

Abrir

Abre a versdo selecionada em uma janela somente leitura.

Mostrar

Exibe todo o comentdrio da versdo selecionada.

Excluir

Exclui a versdo selecionada.

Comparar

Compare as alteragdes feitas em cada versdo.Caso deseje, poderd Aceitar ou rejeitar alteragdes.

Exportar

Salva o documento atual com outro nome em um local que vocé especifica.

Exportando como PDF

Crie um arquivo PDF - Portable Document Format. Um arquivo PDF é um formato de arquivo digital que
representa na tela de seu computador pdginas de sua publicagdo,pode ser vizualizado e impresso em
diferentes sistemas operacionais com o formato original intacto. Para tanto é necessdrio que o Adobe
Acrobat Reader esteja instalado. As imagens e textos podem ser bem compactadas, o que faz do PDF
ser um arquivo pequeno. As fontes utilizadas podem ser incorporadas, garantindo o layout (aparéncia)
de seu documento. Outra coisa interessante é que o arquivo exportado para PDF ndo pode ser alterado,
ele é transformado em uma espécie de arquivo somente de leitura.

No menu suspenso, vd em Arquivo > Exportar como PDF
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Enviar

Envia uma cépia do documento atual para diferentes aplicativos.
Permite enviar o arquivo atual através de um cliente de email.

Ao selecionar essa opgdo o seu cliente de e-mail padrdo € aberto com o arquivo jd anexado a mensagem.
Vocé apenas precisard escrever o destinatdrio e o corpo da mensagem.

Enviar » £-1 Documento como E-mail. ..

N Documento coma Anexo de PDF.

n Dearviadzadas

Documento como e-mail

Envia o documento atual como um anexo de e-mail com o programa padrdo de e-mail.

Documento como Anexo PDF

Exporta todo o arquivo para o formato PDF (Portable Document Format) e, depois, envia o resultado
Como um anexo em uma mensagem de e-mail.

Propriedades

Exibe as propriedades do documento atual como, o nome do documento, a data de criagdo, o titulo,
assunto, nimero de pdginas, nimero de pardgrafos, dentre outros.

Para visualizar as propriedades do arquivo que estd aberto vd em Arquivo > Propriedades.

Modelos

Modelos sdo documentos que ndo podem ser modificados e somente sdo utilizados como base para
documentos que seguem a algum padrdo. O importante a saber sobre modelos em um editor de textos é
que os modelos evitam erros do tipo: abrir um documento existente e realizar as alteragdes e ao invés
de "Salvar como” o usudrio escolhe “Salvar” fazendo com que o documento original seja alterado,
portanto perdendo suas caracteristicas originais.

Os modelos surgiram também para minimizar o tempo na realizagdo de algumas tarefas que sdo
identificadas como iguais em mais de um documento. O que anteriormente era feito com o comando
salvar como, ai lembrem-se do erro de substituicdo, agora serd feito através da utilizagdo de modelos.
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No menu suspenso, vd em Arquivo > Modelos > Salvar e dé um nome.

Visualizacdo da pdgina

Permite verificar como o documento serd impresso.

Imprimir

Imprime o documento atual, a selegdo ou as pdginas que vocé especificar. Vocé também pode definir as
opgoes de impressdo para o documento atual. Tais opgdes variam de acordo com a impressora e com o
sistema operacional que vocé utiliza.

No menu suspenso, vd em Arquivo - Imprimir - Ctrl+P

Configuracdo da Impressora

Permite realizar a configuragdo das propriedades da impressora.

Sair

Fecha todos os programas do BrOffice.org e solicita que vocé salve suas alteragdes.
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EDITAR

Utilize os comandos deste menu para editar planilhas do Calc; por exemplo, para copiar, colar e excluir o conteldo
de uma célula.

Comparando com o Excel do Office

Calc
Excel
=@l Exibir Inserir Formatar  Ferrame Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas
4 Desfazer: Preenchimento  Chrl+2 %) Desfazer Digitac3a "22" em B6  Chrl+Z
ﬂ Impossivel reskaurar Chrl4 D Mo & possivel repetir 4
4{} Repetir; Preenchimento
& Recortar Chrl+
;ﬁ Recaorkar Chrl+3 Copiar ChHlC
=5 Copiar Chri+C B Colar Chrl+Y
% Calar Chrl+Y Colar especial...
Colar Especial.., Ckel+Shift+t Colar coma hyperlink
g Selecionar Tudo Chrl+8 S ,
alteractes r Limpar »
Compatar Documento, .. Excluir. ..
Qia Localizar e substituir, ., Zkrl+F Excluir planiha
@ Mavegadar F5 Mower ou copiat planilha, .
f Zabecalbos & Rodapés., .. PR ey, ChiL
Preencher ; Substituir, .. Chrl-1
@ Excluir conteda, .. Delete Ir para... Chri+Y
Excluir Células. .. Yinculos. ..
Flanilba ¥ Ohietn
Excluir Quebra Manual 3
YWinculos,
,f_‘?" Plug-in
Mapa de Imagem
Dbijeto 3
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Editar

Utilize os comandos deste menu para editar planilhas do Calc; por exemplo, para copiar, colar e excluir
o conteldo de uma célula.

Desfazer

Reverte o Ultimo comando ou a Ultima entrada digitada. Ao lado da palavra Desfazer ird aparecer o
nome da alteragdo que serd desfeita.

No menu suspenso, vd em Editar > Desfazer ( Ctrl+Z)

Para alterar o nimero de comandos que pode desfazer, escolha Ferramentas - Opgoes - BrOffice.org -
Memdria e insira um novo valor na caixa nimero de etapas.

Refazer

Reverte a agdo do Ultimo comando Desfazer. Ao lado da palavra Refazer ird aparecer o nome da
alteragdo que serd refeita.

No menu suspenso, vd em Editar > Refazer ( Ctrl+VY)

Repetir
Repete o Ultimo comando.
No menu suspenso, va em Editar > Repetir

Recortar

Remove e copia a selegdo para a drea de transferéncia.

No menu suspenso, va em Editar > Recortar ( Ctrl+ X)
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Copiar
Copia a selegdo para a drea de transferéncia.
No menu suspenso, vd em Editar > Copiar (Ctrl+C)

Toda vez que vocé efetuar uma cdpia, o conteudo existente da drea de transferéncia € substituido.

Colar

Insere o conteldo da drea de transferéncia, anteriormente copiado ou cortado, nha posigdo do cursor e
substitui o texto ou os objetos selecionados.

No menu suspenso, vd em Editar > Colar  (Ctrl+V)

Colar especial

Insere o conteldo da drea de transferéncia, anteriormente copiado ou cortado, no arquivo atual
oferecendo opgdes adicionais. As opgdes adicionais serdo de acordo com o tipo de objeto copiado.

No menu suspenso, vd em Editar > Colar Especial ( Ctrl + Shift + V)

x
Selecdn Ciperapdes 5

¥ & Menhum l—l
Selecione um formato para o Sequéncias de caracteres " adicionar L&Iarl
conteddo da drea de transferéncia = jeie » i Ajuda |

A .

que voce deSCJG colar. ¥ Data e hora " mMultiplicar

¥ Edrmulas € Dividir
Colar tudo F natas

Cola todo o conteldo da célula, & rormaes
notas, formatos e objetos no [~ cbietes

documento atual. Opiies Deslocar células
Seqi.iéncias de caracteres [ Ignorar células em branco ' 130 deslocar
Insere células que  contém I Iranspar " Para baixo
seqiéncias de caracteres de I ¥incular " Direits
texto.

Nidmeros

Insere células que contém ndmeros.
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Data e hora

Insere células que contém valores de data e hora.

Formulas

Insere células que contém férmulas.

Notas

Insere notas anexadas ds células. Caso deseje adicionar as hotas ao conteldo de célula existente,
selecione a operagdo "Adicionar".

Formatos

Insere atributos de formato de célula.

Objetos

Insere objetos contidos ho intervalo de células selecionado. Podem ser objetos OLE, objetos de grdfico
ou objetos de desenho.

Operagoes
Selecione a operagdo a ser aplicada quando vocé colar células na planilha.

Nenhum

A operagdo ndo se aplica quando vocé insere o intervalo de células a partir da drea de transferéncia. O
conteldo da drea de transferéncia substituird o conteldo existente da célula.

Adicionar

Adiciona os valores das células contidas na drea de transferéncia aos valores contidos nas células de
destino. Além disso, se a drea de transferéncia contiver notas, adiciona as notas ds células de destino.
Subtrair

Subtrai os valores das células contidas ha drea de transferéncia dos valores das células de destino.
Multiplicar

Multiplica os valores das células contidas na drea de transferéncia pelos valores das células de destino.!
Dividir

Divide os valores das células de destino pelos valores contidos nas células da drea de transferéncia.

Opgoes
Define as opgdes de colagem para o conteldo da drea de transferéncia.

Ignorar células vazias

As células vazias da drea de transferéncia ndo substituem as células de destino. Se vocé usar esta
opgdo junto com a operagdo Multiplicar ou Dividir, a operagdo ndo se aplicard a célula de destino de uma
célula vazia ha drea de transferéncia.

Se vocé selecionar uma operagGo matemdtica e desmarcar a caixa Ignorar células vazias, as células
vazias da drea de transferéncia serdo tratadas como zeros. Por exemplo, se vocé aplicar a operagdo
Multiplicar, as células de destino serdo preenchidas com zeros.

Transpor

As células da coluna da esquerda se tornam a linha superior e vice-versa. Os objetos contidos na drea
de transferéncia sdo dimensionados para se encaixarem no intervalo de saida.
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Link

Insere o intervalo de células como link, de forma que as alteragdes feitas nas células do arquivo de
origem sejam atualizadas no arquivo de destino. Para garantir que as alteragdes feitas em células vazias
do arquivo de origem serdo atualizadas no arquivo de destino, verifique se a opgdo Inserir tudo fambém
serd selecionada.

Vocé também pode vincular planilhas dentro da mesma planilha. Quando vocé faz uma vinculagdo com
outros arquivos, um link DDE é criado automaticamente. Um link DDE € inserido como férmula de matriz
e s6 pode ser modificado como um todo.

Deslocar células
Define as opgdes de deslocamento para as células de destino quando o conteido da drea de
transferéncia ¢ inserido.!

Ndo mover

As células inseridas substituem as células de destino.

Para baixo

As células de destino sdo deslocados para baixo quando vocé insere células da drea de transferéncia.
Direita

As células de destino sdo deslocadas para a direita quando vocé insere células da drea de transferéncia.

Selecionar tudo

Seleciona todo o conteldo do arquivo, quadro ou objeto de texto atual.

No menu suspenso, vd em Editar > Selecionar tudo (Ctrl+A)
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Alteracdes

Lista os comandos que estdo disponiveis para rastrear as alteragdes em seu arquivo.

No menu suspenso, vd em Editar > Alteragées

Y .# Reqistro

Comparar Documento.., Proteger Reqistros., ..
Qﬁ Localizar e subskituir,..  Crl4+F Mostrar. ..
@ gt = Aceibar ou Rejeitar. ..

|:| Zabecalhos e Rodapés. ., ST .

Preencher *

Mesclar documento. ..
=

Registro

Rastreia cada alteragdo feita no documento atual, por autor e por data. Com essa opgdo habilitada
todas as alteragdes efetuadas na planilha serdo destacadas em vermelho.

Proteger registros

Impede que um usudrio desative o recurso de registro de alteragdes ou aceite ou rejeite alteragdes, a
ndo ser que inclua uma senha.

Enquanto os registros estiverem protegidos ndo serd possivel aceitar ou rejeitar as alteragdes nem
finalizar a gravagdo das alteragdes. Dessa forma vocé terd a garantia que todas as alteragdes que
vierem a ser realizadas serdo registradas e s6 poderdo ser aceitas ou rejeitadas por vocé.

Mostrar Alteragdes

Mostra ou oculta as alteragdes gravadas.

Pode-se visualizar somente as alteragdes desejadas.

Mostrar Alteracoes _

[ #ostrar alteracies na planiha i

Configuragdies de Filkro Zancelar
" Data farterior 5 =] J1+-07-2005 = |10:z8

=
e | =] =
=

il

Ajuda

ele

r Aukor I

[ Interwalo |

[ Comentario I
[ Maostrar alteragfes acsitas

[ Maostrar alteragdes rejeitadas
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Aceitar ou Rejeitar
Aceitar ou rejeitar as alteragdes gravadas.

x
Comentario

Conteddo
Insira um comentdrio sobre uma alteracdo  aar | 14-07-2005 10:28 |LI

registrada. Testo Cancelar |
= Ajuda |
.

i [

Inserir

Mesclar Documento
Importa as alteragées feitas nas copias do mesmo documento para o documento original.

As alteragdes feitas nas notas de rodapé, cabegalhos, quadros e campos serdo ignoradas.

Comparar documento

Compara o documento atual com um documento que vocé seleciona. Os conteldos do documento
selecionado serdo marcados como exclusdes na caixa de didlogo exibida.

Se quiser, vocé poderd inserir no documento atual os contelidos do arquivo selecionado. Para isso,
selecione as entradas excluidas relevantes, clicando em Rejeitar e, em seguida, em Inserir.

No menu suspenso, vd em Editar > Comparar documento

Selecione o documento a ser comparado.

Aceitar ou Rejeitar Alteracoes A i[
Lista |Fitro |
AcEn PosicAo Aukor Data Comentario
Linha excluida (Planilhal.4:4) 14-07-2005 10028 (Linha 4 7excluida)
Conteddo alterado  Planilhal B2 14-07-2005 10:28  {Célula BZ alterada
Conteddo alterado  Planilhal B3 14-07-2005 10:28  (Célula B3 alterada
il | 3
Aceitar Rejeitar Aceitar tudo | Rejeitar Tudo |
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Localizar e substituir
Procura ou substitui textos ou formatos no documento atual.
No menu suspenso, vd em Editar > Localizar e substituir (Ctrl+F)
x

Procurar por

Insira o texto pelo qual vocé deseja Erocrareer -
procurar ou selecione uma pesquisa anterior: ! Uaeniiialirio |
na lista.

65 opgoe;s de pe'sqmsa effao listadas na substicuir gor R |
drea Opgdes da caixa de didlogo [ =l

Substituir Tudo |

Substituir por

Insira o texto de substituigdo ou selecione
um texto ou um estilo de substituigdo
recente na lista.
As opgdes de substituigdo estdo listadas na
drea Opgdes da caixa de didlogo.
Diferenciar Maiusculas de Mindsculas
Distingue entre caracteres mailsculos e mindsculos
Células inteiras

Procura palavras inteiras
idénticas ao texto de pesquisa.

[ Diferenciar maidsculas de mindsculas

[ Células inteiras

Mais oprdes + |

Ajuda Fechar

que sejam

Ajuda Fechar

Mais Opgoes

[~ Somente a seleclo akual

Somente a Selegdo Atual

Pesquisa apenas o texto selecionado.

Para trads

A pesquisa comega na posi¢do atual do

[~ Paratras

™ Expressfes regulares
[ Pesquisa por similaridade

L

[ Procurar estilos

cursor e recua até o inicio do arquivo.
Expressoes regulares

Permite o uso de caracteres curinga na
pesquisa.

Lista de expressoes regulares

Pesquisa por similaridade

Localiza os termos que sdo semelhantes ao texto da caixa Procurar. Marque essa caixa de verificagdo e,

Procurar em IFc’-rmuIas 'I
Procurar diregdo % Linhas
" Colunas

[~ Pesquisar em todas as planihas

em seguida, clique no botdo ... para definir as opgdes de similaridade.

Procurar estilos/Inclusdo de estilos

Procura o texto formatado com o estilo que vocé especificar. Marque esta caixa de selegdo e, em
seguida, selecione um estilo na lista Procurar. Para especificar um estilo de substitui¢do, selecione um
estilo na lista Substituir por.
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* Apds vocé selecionar os atributos pelos quais deseja procurar, a caixa Procurar estilos da drea
Opgdes da caixa de didlogo Localizar e substituir do BrOffice.org Writer mudard para Inclusdo de
estilos.

*Caso deseje procurar texto no qual foram definidos atributos por meio de formatagdo direta e
estilos, selecione a caixa Inclusdo de estilos.

Localizar Tudo

Localiza e seleciona todas as ocorréncias do texto ou do formato que vocé estd procurando ho
documento.

Localizar

Localiza e seleciona a préxima ocorréncia do texto ou do formato que vocé estd procurando ho
documento.

Substituir Tudo

Substitui todas as ocorréncias do texto ou do formato que vocé deseja substituir.

Substituir

Substitui o texto ou o formato selecionado pelo qual vocé procurou e, em seguida, procura a préxima
ocorréncia.

Fechar

Fecha a caixa de didlogo e salva todas as alteragées.

Depois de fechar a caixa de didlogo Localizar e substituir, vocé ainda poderd pesquisar usando o Gltimo
critério de pesquisa inserido. Para isso, pressione Shift+Ctrl+F.

Navegador

Selecionando essa opgdo pode-se ativar ou desativar a visualizagdo do navegador. O nhavegador é um
recurso que permite percorrer a planilha de forma mais fdcil, podendo-se encontrar rapidamente
elementos como imagens ou outras planilhas no documento.

No menu suspenso vd em Editar > Navegador.

b

Coluna m B2 B HY
Linha m @
B

EH Momes dos intervalas
% Intervalos do banco de dados

pe o o dreas vinculadas
Serdo exibidos todos os elementos presentes na o Fiouras

Planilha. g Cljetas OLE

Mokas
B Cbietos de desenho

Clique no sinal de mais (+), ao lado de uma categoria no
Navegador,  para exibir os itens da categoria. ftestecursa. ds (ativa) El
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Cabecalhos e Rodapés

Permite que vocé crie e formate cabegalhos e rodapés.

No menu suspenso vd em Editar > Cabegalhos e Rodapés

Cabecalhos/Rodapés (Estilo de Pagina: Padrao) 1[

Cabecalho I Rodapé |

Area esquerda Centralizar area Area direita
Flanilhal
Cabecalho IPIaniIhal ﬂ

Cabegalho personalizado AI §| EI ﬁl ﬁl Ql gl

Mota
Utilize o5 bokdes para alterar a fonte ou inserir comandos de campo como data, hora, ete.

[o]4 | Cancelar I Ajuda | Redefinir |

A caixa de didlogo Cabegalhos/Rodapés contém as guias para a definigdo dos cabegalhos e rodapés.

Na primeira guia Cabegalho sdo disponibilizados ferramentas para a configuragdo do cabegalho da
planilha. A drea do cabegalho é dividida em trés partes. Area esquerda, Area central e Area direita.
Digite o cabegalho nas dreas de acordo com o posicionamento desejado.

Atributos de texto

Abre uma caixa de didlogo para a atribui¢do de formatos a um novo texto ou a um
texto selecionado. A caixa de didlogo Atributos de texto contém as pdginas das
guias Fonte, Efeitos de fonte e Posi¢do da fonte.

Nome do Arquivo

Insere um espago reservado de nome de arquivo na drea selecionada. Clique para
inserir o titulo. D€ um clique demorado para selecionar o titulo ou o nome do ar-
quivo ou o caminho/nome de arquivo no submenu. Caso ndo tenha sido atribuido
um titulo (consulte Arquivo - Propriedades), o nome do arquivo serd inserido em
seu lugar.

Nome da Planilha
Insere um espago reservado na drea de cabegalho/rodapé selecionada que serd
substituido pelo home da planilha no cabecalho/rodapé do documento real.

Pagina

Insere um espago reservado na drea de cabegalho/rodapé selecionada que serd
substituido pela numeragdo de pdgina. Esta opgdo permite uma humeragdo de pd-
gina continua em um documento.
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Pdginas
Insere um espago reservado na drea de cabegalho/rodapé selecionada que serd
substituido pelo nimero total de pdginas do documento.

Data

Insere um espago reservado na drea de cabegalho/rodapé selecionada que serd
substituido pela data atual a ser repetida no cabegalho/rodapé de todas as pdgi-
nas do documento.

)
(2

Hora

Insere um espago reservado nha drea de cabegalho/rodapé selecionada que serd
substituido pela hora atual ho cabegalho/rodapé de todas as pdginas do documen-
to.

Para utilizar as opgSes da caixa de dialogo Cabegalho vocé deve posicionar o cursor do mouse em uma
das trés dreas do cabegalho e clicar no botdo desejado.

Na segunda guia Rodapé sdo disponibilizado ferramentas para configuragdo do rodapé da planilha. a
drea do rodapé também é dividida em trés partes, Area esquerda, Area central e Area direita. Digite
o texto do rodapé nas dreas de acordo com o posicionamento desejado.

Os botdes presentes na guia rodapé possuem as mesmas funcionalidades dos botdes presentes na guia

cabegalho.

Apés configurando o cabegalho e rodapé corretamente clique no botdo OK.

Preencher

Permite realizar a cépia do conteldo de uma célula em outras células.

Para utilizar esse recurso deve-se selecionar a célula origem, que possui o conteldo a ser copiado, e as

células de destino.

Preencher Para baixo
No menu suspenso vd em Editar > Preencher () Excluir conteido. . Delete  Para adireita
Excluir Celulas, . Para cima
Flarilha v Para aesquerda
Excluir Quebra Manual +  Planiha...
Wirmnlae 5gquéndias. ..
Para baixo

Preenche um intervalo selecionado de, no minimo, duas linhas com o conteldo da célula superior do

intervalo.
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Direita

Preenche um intervalo selecionado de, no minimo, duas colunas com o conteldo da célula mais &
esquerda.

Para cima

Preenche um intervalo selecionado de, no minimo, duas linhas com o conteldo da célula mais abaixo.
Esquerda

Preenche um intervalo selecionado de, no minimo, duas colunas com o contetido da célula mais & direita.
Planilha

Especifica as opgdes para a transferéncia de planilhas ou intervalos de uma determinada planilha.
Sequéncias

As opgdes desta caixa de didlogo geram séries automaticamente. Determine a diregdo, o incremento, a
unidade de tempo e o tipo de série.

x|
Diregdo ———— Tipode série ———————  Unidade de Tempo =
&+ @ ' Linear ¥ Dia I
" Direita " Crescimento {” Diade Semana Cancelar |
 Acima " Data  Més fiuda |

" Esquerda % AutoPreenchimento " ano

Walor inicial I
walor final I
Incrementar I 1

Antes de preencher uma série, selecione o intervalo de células.

Diregdo

Determina a direcdo de criacdo de séries.

Abaixo

Cria uma série para baixo no intervalo de células selecionado da coluna, utilizando o incremento definido
até atingir o valor final.

Direita

Cria uma série, da esquerda para a direita, dentro do intervalo de células selecionado, utilizando o
incremento definido até atingir o valor final.

Acima

Cria uma série para cima no intervalo de células da coluna, utilizando o incremento definido até atingir o
valor final.

Esquerda

Cria uma série, da direita para a esquerda, dentro do intervalo de células selecionado, utilizando o
incremento definido até atingir o valor final.

Tipo de Série

Defina o tipo de série nesta drea. Escolha entre Linear, Crescimento, Data e AutoPreenchimento.
Linear

Cria uma série numérica linear utilizando o incremento definido e o valor final.
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Crescimento

Cria uma série de crescimento utilizando o incremento definido e o valor final.

Data

Cria uma série de datas utilizando o incremento definido e a data final.

AutoPreenchimento

Forma uma série diretamente na planilha. A fungdo AutoPreenchimento leva em consideragdo as listas
personalizadas. Por exemplo, quando vocé insere Janeiro ha primeira célula, a série é completada
utilizando a lista definida em Ferramentas - Opgdes - BrOffice.org Calc - Listas de classificagdo.

O AutoPreenchimento tenta completar uma série de valores utilizando um padrdo definido. A série 1, 3
e 5 serd completada automaticamente pelos nimeros 7, 9, 11, 13 e assim por diante. As séries de datas
e horas serdo completadas de acordo; por exemplo, apés 01.01.99 e 01.15.99, um intervalo de 14 dias
serd utilizado.

Unidade de Tempo

Nesta drea, vocé pode especificar a unidade de tempo desejada. Essa drea sé estard ativa se a opgdo
Data tiver sido escolhida ha drea Tipo de série.

Dia

Utilize o tipo de série Data e esta opgdo para criar uma série com setes dias.

Dia da semana

Utilize o tipo de série Data e esta opgdo para criar uma série com conjuntos de cinco dias.

Més

Utilize o tipo de série Data e esta opgdo para formar uma série com os homes ou as abreviagdes dos
meses.

Ano

Utilize o tipo de série Data e esta opgdo para criar uma série de anos.

Valor Inicial

Determina o valor inicial da série. Utilize nimeros, datas ou horas.
Valor Final

Determina o valor final da série. Utilize ndmeros, datas ou horas.
Incremento

O termo "incremento" denota a quantidade com base na qual um determinado valor aumenta. Determina
o valor segundo o qual a série do tipo selecionado aumenta em cada etapa. As entradas somente poderdo
ser efetuadas se os tipos de série linear, crescimento ou data tiverem sido selecionados.

Ap6s selecionado as opgdes desejadas clique no botdo OK.
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Excluir Contelddo

Especifica o conteldo a ser excluido de uma célula ou de um intervalo de células.

Antes da exclusdo, vocé deve primeiro selecionar a célula ou o intervalo. Somente serd excluido o
conteldo das células selecionadas ou da célula ativa. Da mesma forma, se vdrias planilhas estiverem
selecionadas, somente a ativa serd afetada.

No menu suspenso vd em Editar > Excluir Conteddo ( Delete )

Excluir Conteddo x|

Selecdo
; Lo« |
Ll Cancelar |
v Seqléncias de carackeres
W Mimeros Ajuda |

V¥ Data e hora
v Eérmulas
¥ mMaokas

1 Formatos
[~ ohjetos

Excluir Tudo

Exclui todo o conteldo do intervalo de células selecionado.

Seqliéncias de Caracteres

Exclui somente seqiiéncias de caracteres. Os formatos, as formulas, os nimeros e as datas ndo sdo
afetados.

Ndmeros

Exclui somente nimeros. Os formatos e as formulas permanecem inalterados.

Data e Hora

Exclui os valores de data e hora. Os formatos, o texto, os nimeros e as férmulas permanecem
inalterados.

Formulas

Exclui férmulas. O texto, os nimeros, os formatos, as datas e as horas permanecem inalterados.

Notas

Exclui as notas adicionadas ds células. Todos os demais elementos permanecem inalterados.

Formatos

Exclui os atributos de formato aplicados as células. Todo o conteldo das células permanece inalterado.
Objetos

Exclui objetos. Todo o contelido das células permanece inalterado.
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Excluir células

Exclui completamente as células, as colunas ou as linhas selecionadas.

As células abaixo ou a direita das células excluidas preencherdo o espago.

Note que a opgdo de exclusdo selecionada serd armazenada e recarregada na proxima vez que a caixa
de didlogo for chamada.

Selecione a celula a ser excluida.

No menu suspenso vd em Editar > Excluir Células

Excluir Células x|

Selerdn
, . Ok, I
" Deslocar células para cima
" Deslocar células para a esquerda Cancelar |

& Excluir linhaf's) inteirals): Ajuda |

" Excluir colunals) inteirals)

Deslocar células para cima

Preenche o espago produzido pelas células excluidas com as células abaixo delas.
Deslocar células para a esquerda

Preenche o espago deixado pelas células excluidas com as células a direita delas.
Excluir linha(s) inteira(s)

Apds a selegdo de pelo menos uma célula, exclui a linha inteira da planilha.
Excluir coluna(s) inteira(s)

Apds a selegdo de pelo menos uma célula, exclui a coluna inteira da planilha.

Apds selecionado a opgdo desejada clique no botdo OK
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Planilha

Edite comandos para planilhas inteiras. Permite excluir, copiar ou mover toda uma planilha para outra
posi¢do no arquivo ou para um hovo arquivo.

No menu suspenso vda em Editar > Planilha Flarilha N Mover/Copiar...

Excluir Quebra Manual v Selecionar..,

Ezxecluir, .

vinrnlns. .

Mover/Copiar
Move ou copia uma planilha para um novo local no documento ou para um documento diferente.

Para Documento

Indica o local para o qual a planilha atual deverd ser movida ou no qual serd copiada. Selecione
novo documento se vocé desejar criar um novo local para o qual a planilha serd movida ou no qual
serd copiada.

Inserir Antes

A planilha atual serd movida ou copiada para a frente da planilha selecionada. A opgdo mover para
a posigdo final posiciona a planilha atual no final.

Copiar

Especifica que a planilha deverd ser copiada. Se a opgdo estiver desmarcada, a planilha serd
movida. Mover planilhas é a opgdo padrdo.

Selecionar
Seleciona diversas planilhas..

Planilhas Selecionadas

Lista as planilhas no documento atual. Para selecionar uma planilha, pressione as teclas de seta
para cima ou para baixo a fim de mover-se para uma planilha na lista. Para adicionar uma planilha a
selegdo, mantenha pressionada a tecla Ctrl ao pressionar as teclas de seta e, em seguida,
pressione a Barra de Espagos. Para selecionar um intervalo de planilhas, mantenha pressionada a
tecla Shift e pressione as teclas de seta.

Excluir
Exclui a planilha atual depois da confirmagdo de consulta.

Se as alteragées no documento estiverem sendo gravadas ou se o comando em Editar - Alteragdes -
Registro estiver ativo, vocé€ ndo poderd excluir uma planilha.

Sim

Exclui permanentemente a planilha ativa.

Nao

Cancela a caixa de didlogo. Nenhuma exclusdo é executada.
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Excluir quebra manual

Escolha o tipo de quebra manual que vocé deseja excluir.
Comandos ativos se existirem quebras manuais inseridas na planilhas
No menu suspenso vd em Editar > Excluir quebra manual

Excluir Quebra Manual Quebra de Linha

Zuebra de coluna

Yinrulns. ..

Quebra de linha

Remove a quebra de linha manual acima da célula ativa.
Posicione o cursor em uma célula diretamente abaixo da quebra de linha indicada por uma linha
horizontal e escolha Editar - Excluir Quebra Manual - Quebra de Linha. Serd removida a quebra de
linha manual.

Quebra de coluna
Remove uma quebra de coluna manual @ esquerda da célula ativa.

Posicione o cursor na célula a direita da quebra de coluna indicada por uma linha vertical e escolha
Editar - Excluir Quebra Manual - Quebra de Coluna. A quebra de coluna manual serd removida.

Vinculos

Permite a edigdo das propriedades de cada vinculo no documento atual, incluindo o caminho para o
arquivo de origem.

Este comando ndo estarad disponivel se o documento atual ndo contiver vinculos para outros arquivos.

Ao abrir um arquivo que contém vinculos, vocé € solicitado a atualizar os vinculos. Dependo do local
onde os arquivos vinculados estdo armazenados, o processo de atualizagdo pode levar vdrios minutos.
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Plug-in

Permite a edigdo de plug-ins no seu arquivo.

Escolha este comando para ativar ou desativar este recurso. Quando ativado, aparecerd uma marca de
selegdo ao lado do comando, e vocé verd comandos para editar o plug-in em seu menu de contexto.
Quando desativado, vocé verd comandos para controlar o plug-in no menu de contexto.

Plug-in = Utilitdrio que aumenta a funcionalidade de um determinado programa. Para conseguir navegar
em pdginas web com funcionalidades especiais é necessdrio instalar os ''plug-ins'' no browser (Internet
Explorer ou Netscape Navigator) correspondentes a essas funcionalidades. Por exemplo, um plugin de
dudio permite que vocé ouga arquivos de dudio em uma pdgina da Internet ou em uma mensagem de e-
mail. O Macromedia Flash e Java sdo exemplos de plugins.

Mapa de imagem

Permite que vocé anexe URLs a dreas especificas, denominadas pontos de acesso, em uma figura ou em
um grupo de figuras.

Um mapa de imagem € um grupo com um ou mais pontos de acesso.

Através deste recurso vocé pode definir dreas em uma imagem que possuirdo links para um
determinado enderego.

Apds Inserir uma Imagem (figura ):

No menu suspenso vd em Editar > Mapa de Imagem

Editor do Mapa de Imagem x|
vl Fme L XE > 00 f &%
Endereco: I j
Texta: I Quadra: I 'l

Vocé pode desenhar trés tipos
de pontos de acesso: retangulos,
elipses e poligonos.

>
— SANEPAR

[ | 0,00cm/0,00cm | 794 cmx1,64cm

Quando vocé clica em um ponto de acesso, o URL é aberto na janela do navegador ou ho quadro que vocé
especificar. Vocé também pode especificar o texto que aparecerd quando o mouse repousar sobre o
ponto de acesso.
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Aplicar

Aplica as alteragdes que vocé fez no mapa de imagem.

Abrir

Carrega um mapa de imagem existente no formato de arquivo MAP-CERN, MAP-NCSA ou SIP StarView
ImageMap .

Salvar

Salva o mapa de imagem no formato de arquivo MAP-CERN, MAP-NCSA ou SIP StarView ImageMap .
Selecionar

Seleciona um ponto de acesso no mapa de imagem para edigdo.

Retdngulo

Desenha um ponto de acesso retangular no local para o qual vocé arrasta a figura. Depois, vocé pode in-
serir Enderego e texto para o ponto de acesso e selecionar o Quadro onde vocé deseja abrir o URL.
Elipse

Desenha um ponto de acesso em elipse no local para o qual vocé arrasta a figura. Depois, vocé pode in-
serir Enderego e texto para o ponto de acesso e selecionar o Quadro onde deseja que o URL seja aber-
to.

Poligono

Desenha um ponto de acesso poligonal na figura. Clique neste icone, arraste-o para a figura e, em segui-
da, clique para definir um lado do poligono. Mova para o local onde deseja posicionar o fim do préximo
lado e, em seguida, clique. Repita até ter desenhado todos os lados do poligono. Quando terminar, clique
duas vezes para fechar o poligono. Depois, vocé pode inserir Enderego e texto para o ponto de acesso e
selecionar o Quadro onde vocé deseja abrir o URL.

Poligono a mdo livre

Desenha um ponto de acesso baseado em um poligono a mdo livre. Clique neste icone e mova para o local
onde deseja desenhar o ponto de acesso. Arraste uma linha a mdo livre e solte o botdo do mouse para
fechar a forma. Depois, vocé pode inserir Enderego e texto para o ponto de acesso e selecionar o Qua-
dro onde deseja que o URL seja aberto.

Editar pontos

Permite que vocé altere a forma do ponto de acesso selecionado, editando os pontos de ancoramento.
Mover pontos

Permite que vocé mova os pontos de ancoramento do ponto de acesso selecionado.

Inserir pontos

Adiciona um ponto de ancoramento onde vocé pode clicar no contorno do ponto de acesso.

Excluir pontos

Exclui o ponto de dncora selecionado.

Desfazer

Reverte o Ultimo comando ou a Ultima entrada digitada. Para selecionar o comando que vocé deseja re-
verter, clique na seta ao lado do icone Desfazer na barra Padrdo.

Refazer

Reverte a agdo do Ultimo comando Desfazer. Para selecionar a etapa Desfazer que vocé deseja rever-
ter, clique na seta ao lado do icone Refazer na barra de ferramentas Padrdo.
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Ativo

Desativa ou ativa o hyperlink do ponto de acesso selecionado. Um ponto de acesso desativado € transpa-
rente.

Macro

Permite que vocé atribua uma macro que seja executada quando vocé clicar no ponto de acesso selecio-
nado em um navegador.

Propriedades

Permite que vocé defina as propriedades do ponto de acesso selecionado.

Endereco:

Insira o URL do arquivo que deverd ser aberto quando vocé clicar no ponto de acesso selecionado. Se
vocé quiser passar para uma dncora no documento, o enderego deverd ter o seguinte formato
"arquivo:///C/nome_do_documento#nome_da_dancora".

Texto:

Insira o texto que deverd ser exibido quando o mouse estiver sobre o ponto de acesso em um navega-
dor. Se vocé ndo inserir um texto, o endereco serd exibido.

Quadro:

Insira o nome do quadro de destino em que vocé deseja abrir o URL. Vocé também pode selecionar na
lista um nome de quadro padrdo.

Lista de tipos de quadros

Exibigdo de figuras

Exibe um mapa de imagens que permite a vocé clicar nos pontos de acesso e editd-los.

Objeto
Permite a edigdo de um objeto selecionado no arquivo inserido com o comando Inserir - Objeto.

No menu suspenso vd em Editar > Objeto

Chijeto Executar
Editar
Abrir

Editar

Permite que vocé edite no seu arquivo um objeto selecionado inserido com o comando Inserir - Objeto.
Abrir

Abre o objeto OLE selecionado com o programa em que o objeto foi criado.
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EXIBIR

Comparando com o Excel do Office

Calc Excel

Inserir  Farmatar Ferramentas D e .
Exibir Insetir Formatar Ferramentas L

W formal
N e E Mormal
Wisualizar Quebra de Pagina
[ Wisualizar quebra de pagina
Barras de ferramentas r
y Bt s Barras de ferramentas »
Status do método de entrada |T Barra de status
o iCabecalhos de Linhas e Colunas iCabecalho e rodapé. ..
Realce de Yalor Ckrl+F5 T Comentarios
Fontes de Dados F4 Personalizar modas de exibicdo...
M| Tela Inteira Ctrl+Shift+3 Tela inkeira
Q ZOam. ., Z00r, ..

O menu Exibir contém comandos para o controle da exibigdo de janelas e barras de ferramentas da
planilha.
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Normal

Mostra a exibigdo normal da planilha.

Visualizar quebra de pdgina

Exiba as quebras de pdgina e os intervalos de impressdo na planilha.
No menu suspenso vd em Exibir > Vizualizar quebra de pdgina
Escolha Exibir - Normal para desativar este modo.

Com a visualizagdo das quebras de paginas, clique com
o botdo direito do mouse . Aparecera a janela: Padrdo

Eormatar Células. ..

O menu de contexto da visualizagdo da quebra de pdgina . .

J . . Lo Inserir Quebra de Linha
contém fungdes para a edigdo de quebras de pdgina, Inserir quebra de coluna
incluindo as opgaes a seguir: Excluir todas as quebras manuais

EEH Definir inkervalo de impresséo
Excluir Todas as Quebr‘as Manuais ?g Adicionar intervalo de impress&o

Exclui todas as quebras manuais da planilha atual.
Adicionar Intervalo de Impressdo Y Rocortar
Adiciona as células selecionadas aos intervalos de % Coiar
impressdo.

Farmato de Pagina. ..
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Barras de ferramentas

Abre um submenu para mostrar e ocultar barras de ferramentas.

No menu suspenso vd em Exibir > Barras de Ferramentas

Uma barra de ferramentas contém icones e
opgdes que permitem acessar rapidamente

os comandos do BrOffice.org.

& ferramentas

Barra de farmulas

Todas as barras que estiverem com uma
marca de selegdo ficardo ativas na janela do

Calc

#8 Sem Titulol - Open0ffice.org Calc

'
i Barra de status
Status do método de entrada
g Cabegalhos de Linhas & Colunas
Realce de Yalor Chrl+Fg
Fontes de Dados F4
El Tela Inteira Ctrl+shift+1 >
Q 200, .
v

e
Broffice.org

Alinhar

Configuragdies 30
Contrales de Formularios
Desenha

Design de Formulario
Fetramentas

Figura

Fontwark

Formatacio

Formatacdo de kexto
Inserir

Inserir célula

Inserir objeto

Mavegacdo de Formularios
Objeto de Formulario
Padrdo

Propriedades do objeto de desenho
Reprodugdo de midia
Visualizacin de pagina
Barra de Hypetlinks

Barta de farmulas

Personalizar. ..

Arquiva  Editar Exbir Inserir Formatar  Ferramentas Dados  Jlanels
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Personalizar barras de ferramentas
Personaliza botdes da barra de ferramentas.

No menu suspenso vd em Exibir > Barras de Ferramentas > Personalizar

x
Menus I Teclado Barras de ferramentas IEventos I
Barras de Ferramentas do OpenOffice. org Calc
Barra de Ferramentas |Padrio j Movo,.. |
Batra de ferramentas ™ |
Conteddo da barra de ferramentas
Comandos Bl “x Carregar URL 3 | i I
]
' »
g = Moo Comando A |
7| [ Mava L4
¥ | = abrir... 3 1+ |
v Sabvar 3 ‘l
- Salear como... 3
¥ | £ Documenta como E-mail... ¥
v
I | [=5 Fditar aronivn [
1 | »
Salvar em IOpenOFFice.org Calc j
Descricio
Carrega um documento especificado por um URL, Digite um novo URL ou
selecione um endereco que ja esteja registrado,
(a4 Cancelar Ajuda Redefinir

Botdes Disponiveis

Exibe uma lista de botdes organizados por categoria. Clique no sinal de mais (+) ou pressione Mais (+)
para exibir os botdes de uma categoria. Para adicionar um botdo selecionado a uma barra de
ferramentas, escolha a barra de ferramentas na caixa Barras de ferramentas e, em sequida, clique em
Adicionar.

Botdes em uso

Lista os botdes disponiveis da barra de ferramentas selecionada na caixa Barras de ferramentas. Para
exibir um botdo, marque a caixa de selegdo ao lado do nome. Para ocultar um botdo, desmarque a caixa
de selecdo.

Vocé também pode clicar com o botdo direito na barra de ferramentas, escolher a opgdo Botédes
visiveis e, em sequida, clicar no nome do botdo para exibi-lo ou ocultd-lo.

Adicionar

Adiciona o botdo selecionado na caixa Botdes disponiveis a caixa Botdes em uso. Por padrdo, o botdo é
visivel.
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Remover

Remove da caixa Botdes em uso o botdo selecionado.

Aplicar

Aplica as alteragdes efetuadas na barra de ferramentas selecionada. Se a barra de ferramentas
estiver visivel, as alteragdes serdo exibidas imediatamente.

Padrdo

Restaura as configuragdes originais do layout do botdo da barra de ferramentas selecionada.

Mover para Cima

Move o botdo selecionado uma posigdo para cima na lista Botdes em uso.

Mover para Baixo

Move o botdo selecionado uma posigdo para baixo na lista Botdes em uso.

icones

Escolha uma nova imagem para o botdo selecionado. Vocé sé pode alterar a imagem de um botdo com
uma marca de selecdo ha frente dele na lista Botdes em uso.

Personalizar Botdes

Selecione um novo icone e clique em OK para aplicar a alteragdo.

Caso deseje usar um icone personalizado, salve-o no diretério "$[officepath]/share/config/symbol" em
formato *.BMP. O BrOffice.org procura automaticamente nesse diretério novos icones toda vez que a
caixa de didlogo Personalizar bot&es é aberta. Os icones personalizados devem ter 16 x 16 ou 26 x 26
pixels de tamanho e ndo podem conter mais de 256 cores.

Fungdo:

Exibe o nome da fungdo para a qual vocé pode selecionar um icone.

Padrdo

Retorna o icone do botdo selecionado ao seu formato padrdo.

Personalizagdo de Barras de Ferramentas

Para adicionar um botdo a uma barra de ferramentas:

B-SH2 R BSR VEIL:B - ¢ o0 ALl dFAacamEA @)

i dnd Janial Tl FINI s|is===s@E|0%%E o EE OO A - | botksishes g
= Personalizar barras de Ferramentas. ..
[cia -l fw =z = |
Desencaixar barras de Ferramentas
A [ B [ c [ D [ E [ F [ G H [ 1

1 Desencaixar todas as barras de ferramentas

=

a

Encaixar posicdo da barra de Ferramentas

Clique no icone de seta no fim de uma barra de ferramentas e escolha Botdes visiveis e, em seguida,
selecione o botdo que vocé deseja exibir.

Para adicionar um botdo a lista Botdes Visiveis:
1. Escolha Ferramentas - Personalizar e clique na guia Barras de ferramentas.
2. Na caixa Barras de Ferramentas, selecione a barra de ferramentas que vocé deseja alterar.
3. Clique em Adicionar comandos, selecione o novo comando e, em seguida, clique em Adicionar.
4. Caso deseje, poderd dispor novamente a lista Comandos , selecionando um nome de comando e
clicando em Mover para cima e Mover para baixo.
5.Clique em OK.
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Barra de férmulas

Mostra ou oculta a barra de formulas, utilizada para inserir e editar férmulas. A barra de formulas € a
ferramenta mais importante durante o trabalho com planilhas.

Para ocultar a barra de formulas, desmarque o item de menu.

No menu suspenso vd em Exibir > Barra de formulas

|n1 | fm B = | |

Se a Barra de Formulas estiver oculta, vocé ainda poderd editar as células ativando o modo de edi¢do
com F2. Apds a edigdo das células, aceite as alteragdes pressionando Enter ou descarte as entradas
pressionando Esc. A tecla Esc também € utilizada para sair do modo de edigao.

Utilize esta barra para inserir férmulas.

Caixa de nome
Exibe a referéncia da célula atual, o intervalo das células selecionadas ou o nome da drea. Vocé também
pode selecionar um intervalo de células e digitar um nome para ele na caixa de nome.

Jat -

Para ir para uma célula especifica ou para selecionar um intervalo de células, digite a referéncia da
célula ou a referéncia do intervalo de células nesta caixa, por exemplo, F1 ou A1:C4.

Assistente de Fungdes

Abre o Assistente de Fungdes, que ajuda a criar férmulas de modo interativo. Antes de iniciar o
Assistente, selecione a célula ou o intervalo de células da planilha atual, a fim de determinar a posigdo
na qual a formula serd inserida.

fix)

O Assistente de Fungdes possui duas guias: a guia Fungbes é usada para criar férmulas e a guia
Estrutura é usada para verificar a construgdo da férmula.
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x4
Funciies | Estrutura | Resultado da fundo I
Guia Fungdes Categoria A

Al tentativas; P5; T_1; T_2)

Lista de Categorias e Fungdes

Funcio

Cafegorla H Retorna a probabilidade do resultada de uma tentativa usanda distribuicdo
binarmial.

Lista todas as categorias ds quais as |xcos

diferentes fungdes sdo atribuidas. ot

. H hi AGORA
Seleciona a categoria para exibir as %8

fungdes apropriadas no campo de lista ~ [{EATSRIoENTRE

. . . . 6rmua esultado rros
abaixo. Seleciona "Tudo" para exibir [me ™ rorm b=ty e -
todas as funcdes em ordem [

L. . AREAS 4|

alfabética, independentemente da >
CGTBgOI"iCl. "L,Jlﬁma uﬁlizag&o" lista ag [ Matrz Ajuda | Cancelar << yaltar Préxima =3 | oK I
fungdes usadas recentemente.
Fungado

Exibe as fungdes encontradas na categoria selecionada. Clique duas vezes para selecionar a fungdo. Um
clique simples exibe a descrigdo resumida da fungdo.

Matriz

Especifica que a fungdo selecionada serd inserida no intervalo de células selecionado como uma férmula
de matriz. Formulas de matriz operam em vdrias células. Cada célula na matriz contém a formula, ndo
como uma cépia, mas como uma férmula comum compartilhada por todas as células da matriz.

A opgdo Matriz é idéntica ao comando Ctrl+Shift+Enter, usado para inserir e confirmar férmulas na
planilha: A formula € inserida como uma férmula de matriz indicada por duas chaves { }.

Campos de Entrada de Argumentos

Ao clicar duas vezes em uma fungdo, serd(do) exibido(s) o(s) campo(s) de entrada de argumentos ho
lado direito da caixa de didlogo. Para selecionar uma referéncia de célula como um argumento, clique
diretamente na célula ou mantenha pressionado o botdo do mouse enquanto arrasta o intervalo
necessdrio da planilha. Vocé também pode inserir valores numéricos e outros valores ou referéncias
diretamente nos campos correspondentes da caixa de didlogo. Ao utilizar entradas de data, certifique-
se de que esteja utilizando o formato correto. Clique em OK para inserir o resultado na planilha.

Resultado da Fungdo

Assim que vocé inserir os argumentos da fungdo, o resultado serd calculado. Esta visualizagdo informa
se o cdlculo pode ser realizado com os argumentos inseridos. Se os argumentos resultarem em um erro,
serd exibido o cédigo de erro correspondente.

Os argumentos de entrada necessdrios estardo indicados com o nome em negrito.

Resultado
Exibe o resultado do cdlculo ou uma mensagem de erro.

Férmula

Exibe a férmula criada. Digite suas entradas diretamente ou crie uma férmula com a ajuda do
Assistente.
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Barra de status

Mostra ou oculta a barra de status na borda inferior da janela.
Para alterar as informagdes exibidas na barra de status, escolha Ferramentas - Personalizar - Barra de
status.

No menu suspenso vd em Exibir > Barra de status

Pliba 1] bty o | e ¢ ] S

Cabecalhos de colunas e linhas

Exibe os cabegalhos de colunas e linhas ao ser marcada.
Para ocultar os cabegalhos de linhas e colunas, desmarque esta entrada de menu.

No menu suspenso vda em Exibir > Cabegalhos de colunas e linhas

Vocé também pode definir a exibi¢do dos cabegalhos de colunas/linhas em Ferramentas - Opgdes -
BrOffice.org Calc - Exibir.

Realce de valores

Realga valores huméricos da planilha.
Para remover o realce, desmarque a entrada do menu.

No menu suspenso vd em Exibir > Realce de valores

As células de texto serdo realgadas pela cor preta, as células numéricas, pela cor azul e todos os
demais tipos de célula (como, férmulas, valores légicos e datas), pela cor verde.

Se esta fun¢do estiver ativa, as cores definidas no documento ndo serdo exibidas. Quando vocé
desativar essa fungdo, as cores definidas pelo usudrio serdo exibidas novamente.
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Fontes de dados

Lista os bancos de dados registrados para o BrOffice.org e permite que vocé gerencie o conteldo
deles.

Se houver uma planilha ou um documento de texto aberto:
No menu suspenso vd em Exibir > Fontes de dados (Tecla F4)

O comando Fontes de dados so estd disponivel quando um documento de texto ou uma planilha estd
aberta.

Vocé pode inserir campos de um banco de dados no arquivo ou pode criar formuldrios para acessar o
banco de dados.

Tela inteira

Mostra ou oculta os menus e as barras de ferramentas.

Para sair do modo de tela inteira, clique no botdo Ativar/Desativar tela inteira.
No menu suspenso vd em Exibir > Tela inteira.

Vocé também pode usar as teclas de atalho Ctrl+Shift+J para alternar entre o modo de tela normal e
infeira.

Vocé também pode usar teclas de atalho no modo Tela inteira, ainda que os menus ndo estejam
disponiveis. Para abrir o menu Exibir, pressione Alt+V.
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Reduz ou amplia a exibigdo de tela do BrOffice.org. O fator de zoom atual é exibido como um valor de
porcentagem na barra de status.

No menu suspenso va em Exibir > Zoom (Clique duas vezes no campo na barra de status)

zoom x|
Fator de zoom
e : 9.9 I
- Pagina Inkeira
" Largura da Pagina Cancelar |
" 1deal :
&juda |
200 %
150 %

™ Varidvel 100% :

Fator de zoom

Define o fator de zoom no qual o documento atual serd exibido e todos os documentos do mesmo tipo
que vocé abrir desde entdo.

Pagina inteira

Exibe a pdgina inteira na tela.

Largura da pdgina

Exibe a largura completa da pdgina do documento. As bordas superior e inferior da pdgina podem ndo
estar visiveis.

Ideal

Redimensiona a exibigdo em fungdo da largura do texto no documento.

200%

Exibe o documento com um tamanho duas vezes maior que o real.

150%

Exibe o documento com um tamanho uma vez e meio maior que o real.

100 %

Exibe o documento no famanho real.

75%

Exibe o documento em 75% do tamanho real.

50%

Exibe o documento com metade do tamanho real.

Variavel

Permite que vocé insira o fator de zoom em que deseja exibir o documento. Clique aqui e, em seguida,
insira uma porcentagem na caixa.
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INSERIR

Comparando com o Excel do Office

Calc Excel
== Formatar  Ferramentas  Dados Inseriv Eormatar  Ferrament
Quebra Marual r Células. ..
CElulas. ., I:inhas_
¢ Linhas Colunas
% Colunas Flarilha
Planilha. .. ﬂ Gr&fico...

Blanilha do arguiva. ..
= N Quebra de pagina

Mincular & dados externos, .,

Fe Funcdo...

g5 Caractere Especial. .. Home 5
':% Hiperlink @ Comentario

Euncao... Ckrl+FZ B .

Lista de Funcdes ;I:ujet-:u. y

Momes s W&, Hyperlink..,  Ctrl+k
E:l Mota

Figura 3
*ﬂ Filme & som

Chjeto b

.a Grafico...

™4 Quadra Flutuante

O menu Inserir contém comandos para a insergdo de novos elementos ha planilha atual, por exemplo,
células, linhas, planilhas e nomes de células.
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Quebra manual

Este comando insere quebras manuais de linhas ou colunas para assegurar que os dados sejam impressos
de forma correta.

Vocé pode inserir uma quebra de pdgina horizontal acima ou uma quebra de pdgina vertical a esquerda
da célula ativa.

Escolha Editar - Desfazer Quebra Manual para remover quebras criadas manualmente.

No menu suspenso vd em Inserir > Quebra manual

=18 Formatar Ferramentas Dados  Janela  Ajuda
ZJuebra Manual Quebra de Linha

iZ&lulas. .. Cuebra de Coluna

Quebra de linha
Insere uma quebra de linha (quebra de pdgina horizontal) acima da célula selecionada.
A quebra de linha manual € indicada por uma linha horizontal azul-escura.

Quebra de coluna
Insere uma quebra de coluna (quebra de pdgina vertical) a esquerda da célula ativa.
A quebra de coluna manual € indicada por uma linha vertical azul-escuro.

8 Sem Titulo1 - OpenOffice.org Calc

Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar Ferramentas Dados  Janela  Ajuda

B SHa R BRSR UEXLE ¢ 6-¢

f g farial Hlfo DI NI S| =s===5§
|BS jf{x}2=|
A B | E | D | E |
L
2
el
_5 |
EEE|
|7 |
_8 |
e
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Inserir Células

Abre a caixa de didlogo Inserir células, na qual vocé pode inserir novas células de acordo com as opgdes
especificadas.

No menu suspenso vd em Inserir > Células

Inserir células x|

Selecdn
» ] Ok
& Deslocar celulas para baixa! l_ I
" Deslocar células para a direita Cancelar |

~ Linha irkeira Ajuda |

" Coluna inteira

Selegdo
Esta drea contém as opgdes disponiveis para a insergdo de células em uma planilha. A quantidade de
células e as suas posigdes sdo definidas selecionando antecipadamente um intervalo de células da
planilha.

Deslocar Células para Baixo
Desloca o conteldo do intervalo selecionado para baixo ao inserir células.

Deslocar Células para a Direita
Desloca o conteldo do intervalo selecionado para a direita ao inserir células.

Linha Inteira

Insere uma linha inteira. A posigdo da linha serd determinada pela selegdo feita na planilha. O ndmero
de linhas inseridas depende de quantas linhas forem selecionadas. O conteldo das linhas originais serd
deslocado para baixo.

Coluna Inteira

Insere uma coluna inteira. O nimero de colunas a serem inseridas serd determinado pelo nimero de
colunas selecionadas. O conteldo das colunas originais serd deslocado para a direita.
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Linhas
Insere uma nova linha acima da célula ativa. O ndmero de linhas inseridas corresponderd ao nimero de
linhas selecionadas. As linhas existentes sdo movidas para baixo.

No menu suspenso vd em Inserir > Linhas

Colunas

Insere uma nova coluna a esquerda da célula ativa. O nimero de colunas inseridas corresponde ao
ndmero de colunas selecionadas. As colunas existentes sdo deslocadas para a direita.

No menu suspenso vd em Inserir > Colunas

Inserir Planilha

Define as opgdes a serem usadas para a insergdo de uma hova planilha. Vocé pode criar uma nova
planilha ou inserir uma jd existente a partir de um arquivo.

No menu suspenso vd em Inserir > Planilha

x|
Posigdo ok I
Posi¢do o
L. o~ : : Cancel
Especifica a posigdo na qual a nova ¢ &% aplanihs stus T
planilha  deverd ser inserida no ™t _ et |
* Mova Flaniha
documento. Mdrmers de planihas |1 3:
Antes da planilha atual e [Plarilhas

Insere uma nova planilha diretamente ¢ g, arquive

antes da planilha atual. procwrar.. |
Apos a planilha atual I~ tivcuo
Insere uma nova planilha diretamente

apds a planilha atual.

Planilha

Especifica se uma nova planilha ou uma planilha existente serd inserida no documento.
Nova Planilha

Cria uma nova planilha. Insira um nome de planilha ho campo Nome.

Nimero de planilhas

Especifica o nimero de planilhas que deverdo ser criadas.

Nome

Especifica o home da hova planilha. O nome pode conter letras e nimeros.

Do arquivo

Insere uma planilha de um arquivo existente na planilha ativa.
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Procurar

Abre uma caixa de didlogo para a selegdo de um arquivo. Escolha Arquivo - Abrir para exibir uma caixa
de didlogo semelhante.

Planilhas disponiveis

Se vocé tiver selecionado um arquivo utilizando o botdo Procurar, serdo exibidas na caixa de listagem as
planilhas contidas nesta caixa de didlogo. O caminho do arquivo serd exibido embaixo dessa caixa. Na
caixa de listagem, selecione a planilha que deverd ser inserida.

Vinculos

Vincula o documento atual a planilha selecionada na lista.

Vincular a dados externos

Permite inserir dados de outras tabelas na planilha mantendo-os sempre atualizados.
Insere dados de um arquivo HTML, Calc ou Excel na planilha atual como um link. Os dados devem estar
localizados em um intervalo nomeado.

Para importar dados de um arquivo *.csv ou *.txt, escolha Arquivo - Abrir e, em seguida, selecione os
Arquivos do tipo "Texto CSV".

No menu suspenso vd em Inserir > Vincular a dados externos

Dados Externos } x|

URL de uma fonte de dados externa

| = .

(Insira aqui o URL do documento de arigem do sistema de arquivos local ou Cancelar |

da Intermet. )

Ajuda |

TabelasfIntervalos disponiveis

™ atualizar sempre IGD 3: segundos

URL de uma fonte de dados externa.

Digite o URL ou o nome do arquivo que contém os dados que vocé quer inserir e pressione Enter.
Tabelas/intervalos disponiveis

Selecione a tabela ou o intervalo de dados que vocé deseja inserir.

Atualizar sempre

Insira o nlimero de segundos para espera antes que os dados exterhos sejam recarregados no
documento atual.
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Caractere especial

Insere os caracteres especiais a partir das fontes instaladas.

No menu suspenso vd em Inserir > Caractere especial
Coracteres especiols x|
Fonte |Arial j Subconjunto ILatim Basico j Ik I

Pl f# [ F % &[]y ]+].]- K ﬂ Cancelar |
o1 (2134 |a|e|7|8|9]: A - B - ajuda |
@|A|B|C|D|E|F|G|H| I |J|K|LIM|N[|O
PIQ|IR[S|TIU|Y W[ XY |Z][[Y]]]|"]_ Excluir |
“lalblofdle|f|lg(h|i|]J[kK|I|{m]|n|DO
plglrs|tju|y|[w|=x{v|Z[{]|]]|}|~
Pl Ef= ¥ 8] alg |-l |®| " |°
]S LRl AR R R RS PARS = L+0020 (32}

_arackeres:

Quando vocé clica em um caractere da caixa de didlogo Caracteres Especiais , sdo apresentados uma
visualizagdo e o cédigo numérico correspondente do caractere.

Fonte

Selecione uma fonte para exibir os caracteres especiais que sdo associados a ela.

Subconjunto

Selecione uma categoria de Unicode para a fonte atual. Os caracteres especiais para a categoria de
Unicode selecionada serdo exibidos na tabela de caracteres.

Clique nos caracteres especiais que vocé deseja inserir e, em seguida, clique em OK.

Caracteres

Exibe os caracteres especiais que vocé selecionou.

Excluir

Limpa a selegdo atual dos caracteres especiais que vocé deseja inserir.

Insergdo de caracteres especiais
Esta fungdo permite que vocé insira caracteres especiais no texto, como marcas de selegdo, caixas e
simbolos telefdnicos.
Para ver uma selegdo de todos os caracteres, escolha Inserir - Caractere Especial.
No campo de selegdo maior, clique no caractere desejado ou em vdrios caracteres em seqiiéncia.
Os caracteres aparecerdo na parte inferior da caixa de didlogo. Quando vocé clicar em OK e
fechar a caixa de didlogo, todos os caracteres exibidos na fonte selecionada serdo inseridos no
documento atual.
Em qualquer campo de entrada de texto (por exemplo, nos campos de entrada da caixa de didlogo
Localizar e substituir), vocé pode pressionar as teclas Shift+Ctrl+S para acionar a caixa de didlogo
Caracteres especiais.
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Hiperlink

Abre uma caixa de didlogo que permite que vocé crie e edite hyperlinks.

No menu suspenso vd em Inserir > Hiperlink

r Docurmento
’I?ﬁ Caminho || ﬂ El

Destino no documento

Destino I gl

Correio e Motitias LRL

Internet

©

Configuracties adicionais

uadro I vl Farmularia I vI |_--
Docurnento e - Texto
- Texto |
=N
= Morne I
MNaowo Documento
Aplicar I Fechar Ajuda Yolcar

Selecione o tipo de hyperlink a ser inserido.
Internet

Use a pdgina Internet da caixa de didlogo Hyperlink para editar os hyperlinks com enderegos WWW ou
FTP.

pertink x|
I Tipo de hyperlink
= Weh = ETP " Telnet
Deestinn I j @l

)

ConfiguragBes adicionais

Os campos para o nome de login,

senha e usudrio anénimo somente | bcumento e ! =] romiso froto g
~ . z . Texka
estardo disponiveis para 2T :
= Mome
L=l =
endefe§05 FT’D Mova Documento

Aplicar I Fechar Ajuda Yoltar

Tipo de hyperlink
Web

Cria um hyperlink http.
FTP

Cria um hyperlink FTP.
Telnet

Cria um hyperlink Telnet.
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Destino

Insira um URL para o arquivo que vocé deseja abrir quando clicar no hyperlink. Se vocé ndo especificar
um quadro de destino, o arquivo serd aberto no quadro ou documento atual.

Navegador WWW

Abre um navegador da Web, no qual vocé pode carregar o URL desejado. Depois, basta copiar e colar o
URL no campoDestino.

Destino no Documento

Abre a caixa de didlogo Destino no documento. Nela vocé poderd selecionar o destino dentro de um
documento e adiciond-lo ao URL de destino por meio do botdo Inserir.

Especifica a posigdo no documento de destino para onde vocé deseja ir.
Nome de login

Especifica o home de login se vocé estiver trabalhando com enderegos FTP.
Senha

Especifica a senha se vocé estiver trabalhando com enderegos FTP.
Usudrio anonimo

Permite que vocé faga o login no enderego FTP como um usudrio andnimo.
Configuragdes Adicionais

Quadro

Insira o home do quadro em que vocé deseja abrir o arquivo vinculado ou selecione um quadro
predefinido na lista. Se vocé deixar essa caixa em branco, o arquivo vinculado serd aberto na janela do
navegador atual.

Formuldrio
Especifica se o hyperlink € inserido como um texto ou como um botdo.
Eventos

Abre a caixa de didlogo Atribuir macro, na qual vocé pode atribuir cddigos de programa préprios a
eventos como "mouse sobre objeto" ou "acionar hyperlink".

Texto

Especifica a legenda do texto ou botdo do hyperlink.

Nome

Digite um nome para o hyperlink. O BrOffice.org insere uma tag NAME no hyperlink:
<A HREF="http://www.sun.com/" NAME="Nametext" TARGET="_blank">Nota</A>
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Correio e noticias

Na pdgina Correio e noticias da caixa de didlogo Hyperlink, vocé pode editar hyperlinks para enderegos
de noticias ou de e-mail.

Hiperiink x|
l Correio & noticias
. & E-mail " Moticias
Internet Destinataria I j
Assunto |
Correio e Moticias
E_\' Configuragdes adicionais
— d [ | Formuléria | ] ‘--
P Cuadro - ormulario |Texto -
- Texko I
LD
= Mome |
=
Mowva Documento
Aplicar I Fechar Ajuda Yoltar
. , .
Correio e Noticias

E-mail

Atribui o enderego de e-mail especificado ao hyperlink. Um cliqgue no novo hyperlink abrird um novo
documento de mensagem, enderegado ao destinatdrio especificado no campo E-mail.

Noticias

Atribui um enderego de noticias ao hyperlink. Um cliqgue no hyperlink do documento abrird um novo
documento de mensagem para o grupo de noticias inserido no campo Destinatdrio.

Destinatdrio

Especifica o URL completo do destinatdrio, na forma mailto:nome@fornecedor.com ou
news:grupo.servidor.com. Vocé também poderd utilizar o método arrastar e soltar.

Fontes de Dados

Oculta ou mostra o navegador da fonte de dados. Arraste o campo de dados E-mail do destinatdrio do
navegador da fonte de dados até o campo de texto Destinatdrio.

Assunto

Especifica o assunto a ser inserido na linha de assunto da nova mensagem.
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Documento

Os hyperlinks para qualquer documento ou alvo nos documentos podem ser editados na guia Documento
da Caixa de didlogo Hyperlink.

x|

l Documenta
’T?ﬁ Caminha || j El

Destino no documento

e o

Internet

Correio & MNokicias LRL
= Configurages adicionais
= uadro I vl Formulario I vl [e |
Docurnento Quiadyy - Text0
- Texto |
FED
= MNome I
=

Mowo Documento

Aplicar I Fechar Ajuda Yolcar

Documento
Caminho

Insira um URL para o arquivo que vocé deseja abrir quando clicar no hyperlink. Se vocé ndo especificar
um quadro de destino, o arquivo serd aberto no quadro ou documento atual.

Abrir Arquivo

Abre a caixa de didlogo Abrir , onde vocé pode selecionar um arquivo.

Destino no Documento

Destino

Especifica um destino para o hyperlink no documento especificado em Caminho.
Destino no Documento

Abre a caixa de didlogo Destino no Documento.

URL

Especifica o URL, que resulta das entradas em Caminho e Destino.
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Novo documento

Use a guia Novo documento da caixa de didlogo Hyperl
hyperlink para um novo documento e criar o novo documento.

e
Broffice.org

ink para, simultaneamente, configurar um

r Movo documento

Internet

L

Carreio & Moticias

Arquivo

Tipo de arquivo

éh Configuragdes adicionais
— uadro I «|  Formulirio I vl P
Documento Quady - Texta
Texrko I
Mome |
Movo Documento
Aplicar I Fechar Ajuda Woltar

' Editar agora " Editar mais tarde

Documnento de

Novo Documento

Especifica o home, o caminho e o tipo do novo documento nesta drea.

Editar agora

Especifica que o novo documento serd criado e, imediatamente, aberto para edigdo.

Editar mais tarde

Especifica que o documento serd criado, mas ndo serd imediatamente aberto.

Arquivo

Insira um URL para o arquivo que vocé deseja abrir quando clicar no hyperlink. Se vocé ndo especificar
um quadro de destino, o arquivo serd aberto no quadro ou documento atual.

Selecionar Caminho
Abre a caixa de didlogo Selecionar Caminho, onde vocé pode
Tipo de arquivo

Especifica o tipo de arquivo para o novo documento.
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Funcdes
Abre o Assistente de Fungdes, que ajuda a criar férmulas de modo interativo. Antes de iniciar o
Assistente, selecione a célula ou o intervalo de células da planilha atual, a fim de determinar a posigdo

na qual a férmula serd inserida.

No menu suspenso vd em Inserir > Fungdes

Assistente de Funcoes x|

Funcbes I Estrutura I Resultado da Funcdo I

A
A( tentativas; PS; T_1; T_2 )

Retorna a probabilidade do resultado de uma tentativa usando distribuicdo
birnarnial.

ALEATORIO
ALEATORIOENTRE
AMORDEGRC

AMORLING Farmula Resultado IErr0:52D
AN — =
AMCS
ARABE
AREAS hd|
-
I Makriz Ajuda I Cancelar | == Yolkar | Priimo = | oK I

O Assistente de Fungdes possui duas guias: a guia Fungbes é usada para criar féormulas e a guia
Estrutura é usada para verificar a construgdo da férmula.

Guia Fungdes

Categoria

Lista todas as categorias as quais as diferentes fungdes sdo atribuidas. Seleciona a categoria para
exibir as fungdes apropriadas no campo de lista abaixo. Seleciona "Tudo" para exibir todas as fungdes
em ordem alfabética, independentemente da categoria. "Ultima utilizagdo" lista as fungdes usadas
recentemente.

Fungdo

Exibe as fungdes encontradas na categoria selecionada. Clique duas vezes para selecionar a fungdo. Um
clique simples exibe a descrigdo resumida da fungdo.
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Listas de Categorias e Fungodes

Esta segdo descreve as fungées do BrOffice.org Calc. As vdrias fungdes estdo divididas em categorias
Idgicas no Assistente de Fungdes.

Os operadores também estdo disponiveis.
Banco de dados

Essa segdo aborda as fungdes usadas com dados organizados na
forma de uma linha de dados de um registro.

Data e Hora

As fungdes de planilha a seguir sdo utilizadas para a insergdo e a edigdo de datas e horas.
Financeiro

Esta categoria contém as fungdes financeiras matemdticas do BrOffice.org Calc.
Informagoes

Esta categoria contém as fungdes de informagdo.

Lagico

Esta categoria contém as fungdes ldgicas.

Matematico

Esta categoria contém as fungées matemdticas do Calc.

Matriz

Esta categoria contém as fungdes de matriz.

Estatistico

Esta categoria contém as fungdes Estatisticas.

Planilha

Esta segdo contém descrigdes das fungdes de Planilha com exemplos.

Texto

Essa secdo contém descri¢des das fungdes de Texto.

Suplemento

Em seguida, ¢ exibida uma descrigdo e uma listagem das fungdes de suplemento (add-in) disponiveis.

Matriz

Especifica que a fungdo selecionada serd inserida no intervalo de células selecionado como uma férmula
de matriz. Formulas de matriz operam em vdrias células. Cada célula na matriz contém a férmula, ndo
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como uma cépia, mas como uma férmula comum compartilhada por todas as células da matriz.

A opgdo Matriz é idéntica ao comando Ctrl+Shift+Enter, usado para inserir e confirmar férmulas na
planilha: A férmula € inserida como uma férmula de matriz indicada por duas chaves { }.

Campos de Entrada de Argumentos

Ao clicar duas vezes em uma fungdo, serd(do) exibido(s) o(s) campo(s) de entrada de argumentos ho
lado direito da caixa de didlogo. Para selecionar uma referéncia de célula como um argumento, clique
diretamente na célula ou mantenha pressionado o botdo do mouse enquanto arrasta o intervalo
necessdrio da planilha. Vocé também pode inserir valores numéricos e outros valores ou referéncias
diretamente nos campos correspondentes da caixa de didlogo. Ao utilizar entradas de data, certifique-
se de que esteja utilizando o formato correto. Clique em OK para inserir o resultado na planilha.

Encolher/Maximizar

Clique no icone Encolherpara reduzir a caixa de didlogo ao tamanho do campo de entrada. Com isso, serd
mais fdcil marcar a referéncia desejada ha planilha. Os icones serdo convertidos automaticamente no
icone Maximizar. Clique nele para restaurar o famanho original da caixa de didlogo.

A caixa de didlogo serd automaticamente minimizada quando vocé clicar com um mouse em uma planilha.
Assim que vocé soltar o botdo do mouse, a caixa de didlogo serd restaurada e o intervalo definido com o
mouse serd realgado no documento por uma moldura azul.

Resultado da Fungdo

Assim que vocé inserir os argumentos da fungdo, o resultado serd calculado. Esta visualizagdo informa
se o cdlculo pode ser realizado com os argumentos inseridos. Se os argumentos resultarem em um erro,
serd exibido o cédigo de erro correspondente.

Os argumentos de entrada necessdrios estardo indicados com o nome em negrito.
f(x) (dependente da fungdo selecionada)

Permite acessar um nhivel subordinado do Assistente de Fun¢des de modo a inserir uma fungdo aninhada
dentro da func¢do, em vez de um valor ou uma referéncia.

Argumento/Pardmetro/Referéncia de Célula (dependente da fungdo selecionada)

O ndmero de campos de texto visiveis depende da fungdo. Insira os argumentos diretamente no campo
de argumentos ou clique em uma célula na tabela.

Resultado
Exibe o resultado do cdlculo ou uma mensagem de erro.
Formula

Exibe a férmula criada. Digite suas entradas diretamente ou crie uma férmula com a ajuda do
Assistente.

Voltar

Move o foco para trds através dos componentes da férmula, marcando-os enquanto isso ocorre.
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Para selecionar uma unica fungdo de uma formula complexa que consiste em vdrias fungdes, cligue duas
vezes na fungdo, na janela de formula.

Préximo

Move para a frente através dos componentes da férmula na janela de férmulas. Esse botdo também
pode ser usado para atribuir fungdes a férmula. Se vocé selecionar uma fungdo e clicar no botdo
Avangar, a selegdo € exibida na janela de férmulas.

Cligue duas vezes em uma fungdo da janela de seleg¢do para transferi-la para a janela de formula.
Cancelar

Fecha a caixa de didlogo sem implementar a férmula.

OK

Termina o Assistente de Fungdes e transfere a férmula para as células selecionadas.

Guia Estrutura

Nesta pdgina, é exibida a estrutura da fungdo.

Se vocé iniciar o Assistente de Fungdes enquanto o cursor da célula estiver posicionado em uma célula
que contém uma fungdo, a guia Estrutura serd aberta e mostrard a composi¢do da formula atual.

Estrutura

Exibe uma representagdo hierdrquica da fungdo atual. Vocé pode ocultar ou mostrar os argumentos
clicando no sinal de adigdo ou subtragdo em frente.

Os pontos azuis denotam corretamente os argumentos inseridos. Os pontos vermelhos indicam tipos de
dados incorretos. Por exemplo: se a fungdo SOMA tiver um arqumento inserido na forma de texto, ele
serd realgado em vermelho, pois a fungdo SOMA permite apenas entradas numéricas.
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Lista de Funcdes

Este comando abre a janela Lista de fungdes, que exibe todas as fungdes que podem ser inseridas no
documento. A janela Lista de fungdes é parecida com a pdgina da guia Fungdes do Assistente de
Fungdes. As fungdes sdo inseridas com espagos reservados que devem ser substituidos pelos valores
que vocé escolher.

No menu suspenso vd em Inserir > Lista de fungdes

f"iSem Titulo1 - Openoffice.org Calc =& x|
Arquivo  Editar Exibir i@ Formatar Ferramenktas Dados Janela  Ajuda X
H-- 5 EA—
B Hal| et e "Bl U HMEREQI D
5 Celulas, .. = A
E i i =E = = = $3 om0 | o e - - A~
: J")J Arial B Lirhas E==sH|BE %3G 0 EE O & = =
Al j' EE] colunas f | J(itima Utiizag o =l
B e E T [ & [ w1 0T e
1 Planiha do arquiva... S0MA
2 | Vincular a dados externos... mIENDIID’:O
% 88 Caractere Especial... MAKTMO
(g) Hiperlink B
L5 |
| & | Funcdo. .. Chrl+F2
- Lista de Funcdes
8
| 9 | Momes v
| 10 | 5 Mota
11
12 Figura 3
13 e‘_ﬁ Filme & som
| 14 | Objeto v
15 =
T | & Gréfico...
17 | ™ guadro Flutuante -
16
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
oL [ACOTH:
32
M2 | imera
- Retorna a cobangente hiperbdlica inversa de w...
14| 4> [¥1]Planilhal £ Flanihaz_f Planihas 7 |14] | »
[Planifa 1 3 [Padrao [1o0% | pEsv | [ | Soma=0

A janela Lista de Fungdes é uma redimensiondvel. Use-a para inserir fungdes na planilha rapidamente.
Se vocé clicar duas vezes em uma entrada na lista de funges, a respectiva fungdo serd inserida
diretamente com todos os pardametros.
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Lista de Categorias

Lista todas as categorias ds quais as diferentes fungdes sdo atribuidas. Seleciona a categoria para
exibir as fungdes apropriadas no campo de lista abaixo. Seleciona "Tudo" para exibir todas as fungdes
em ordem alfabética, independentemente da categoria. "Ultima utilizacdo" lista as funcSes usadas
recentemente.

Lista de Fungées

Exibe as fungdes disponiveis. Quando vocé seleciona uma fungdo, a drea abaixo da caixa de listagem
exibe uma descrigdo curta. Para inserir a fungdo selecionada, clique nela duas vezes ou clique no icone
Inserir fungdo na planilha de cdlculo.

Inserir Fungdo na planilha de cdlculo
fx Insere a fungdo selecionada no documento.

Nomes

Permite que vocé nomeie as diferentes secdes do documento de planilha. Isso permite navegar
facilmente pelos documentos de planilha e localizar informagées especificas.

No menu suspenso va em Inserir > Nomes

Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda

Quebra Manual b % - g h - 0 - | d
Células. .. o |

Definir Linhas

Colunas

Abre uma caixa de didlogo onde vocé pode especificar  plnika...

um nome para uma drea selecionada. Planilha do arguivo. ..
‘Wincular a dados externos. ..

m
=,

Inserir Caractere Especial..

i
i i s & Hiperlink
Insere um determinado intervalo de células com nome & tperin

na posigdo atual do cursor. dengesin k2
Lista de Fungfies

Criar Momes EH Definir..,  Chrl+F3

Permite nomear automaticamente diversos intervalos de = "2 lcr:::'r'”
células. - Figgra " Etigu;tlas...
"1i. Filme & som
Etiquetas Objeto ’
. ., R . A arafico, .
Abre uma caixa de didlogo na qual vocé pode definir um ™. Quadro Flutuante

intervalo de rétulos.
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Definir Nomes
Abre uma caixa de didlogo onde vocé pode especificar um nome para uma drea selecionada.

Utilize o mouse para definir os intervalos ou digite a referéncia nos campos da caixa de didlogo Definir
Nomes.

x

Marne
QK |
Cancelar |

Ajuda |

Excluir |
Aftribuido a

[$Pizninal. $HiLe El Mais T |

A caixa Area da Planilha na Barra de Férmulas contém uma lista de nomes definidos para os intervalos.
Clique em um nome dessa caixa para realgar a referéncia correspondente na planilha. Os nomes de
férmulas ou partes de formulas ndo estdo listados aqui.

Nome

Insira o nome da drea para a qual vocé deseja definir uma referéncia. Todos os nomes de drea que jd
estiverem definidos na planilha estardo listados no campo de texto abaixo. Se vocé clicar em um nome
da lista, a referéncia correspondente no documento serd mostrada com um quadro azul. Se vdrios
intervalos de células pertencerem ao mesmo nome de drea, eles serdo exibidos com quadros de cores
diferentes.

Atribuido a
A referéncia do nome de drea selecionada é mostrada aqui como um valor absoluto.

Para inserir uma nova referéncia de drea, posicione o cursor nesse campo e utilize o mouse para
selecionar a drea desejada em qualquer folha do documento de planilha.

Encolher/Maximizar

Clique no icone Encolherpara reduzir a caixa de didlogo ao tamanho do campo de entrada. Com isso, serd
mais fdcil marcar a referéncia desejada ha planilha. Os icones serdo convertidos automaticamente no
icone Maximizar. Clique nele para restaurar o tamanho original da caixa de didlogo.

A caixa de didlogo serd automaticamente minimizada quando vocé clicar com um mouse em uma planilha.
Assim que vocé soltar o botdo do mouse, a caixa de didlogo serd restaurada e o intervalo definido com o
mouse serd realgado no documento por uma moldura azul.

Conhecendo BrOffice.org Calc 2.0 — Basico 66



s g
- SANEPAR Broffice.org

Mais

Permite especificar o Tipo de drea (opcional) para a referéncia.
Tipo de drea

Aqui vocé pode definir as opgdes adicionais relacionadas ao tipo de drea de referéncia.
Area de impressdo

Define a drea como um intervalo de impressdo.

Filtro

Define a drea selecionada para ser usada em um filtro avangado.
Repetir coluna

Define a drea como uma coluna para repetigdo.

Repetir linha

Define a drea como uma linha para repetigdo.
Adicionar/Modificar

Clique no botdo Adicionar para adicionar o nome definido a lista. Clique no botdo Modificar para inserir
outro nome para um nome existente selecionado na lista.

Excluir

Exclui o(s) elemento(s) selecionado(s) apés a confirmagdo.

Inserir Nome

Insere um determinado intervalo de células com nome na posigdo atual do cursor.

Vocé sé poderd inserir uma drea de células apds definir um nome para a drea.

x
Cancelar |

Ajuda |
Inserir Todos |

Inserir nome

Lista todas as dreas de células definidas. Clique duas vezes em uma entrada para inserir a drea
nomeada na posigdo atual do cursor, na planilha ativa.
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Inserir todas

Insere uma lista de fodas as dreas nomeadas e as referéncias de célula correspondentes na posigdo
atual do cursor.

Criagcdo de Nomes

Permite nomear automaticamente diversos intervalos de células.

Selecione a drea que contém todos os intervalos que vocé deseja nomear. Em seguida, escolha Inserir -
Nomes - Criar. Esse procedimento abrird a caixa de didlogo Criar Nomes, ha qual vocé poderd selecionar
as opgdes de nomeagdo desejadas.

Criar nomes Kl

Criar nomes a partir de
oK
™ Coluna esquerda Cancelar
I Linha inferior i

[ Coluna direita

Criar nomes a partir de
Define a parte da planilha que serd utilizada para a criagdo do nome.
Linha superior

Cria os nomes dos intervalos a partir da linha de cabegalho do intervalo selecionado. Cada coluna
receberd um nome e uma referéncia de célula.

Coluna Esquerda

Cria os nomes dos intervalos a partir das entradas da primeira coluna do intervalo selecionado na
planilha. Cada linha receberd um nome e uma referéncia de célula.

Linha inferior

Cria os nomes dos intervalos a partir das entradas da Ultima linha do intervalo selecionado na planilha.
Cada coluna receberd um nome e uma referéncia de célula.

Coluna Direita

Cria os nhomes dos intervalos a partir das entradas da Ultima coluna do intervalo selecionado na planilha.
Cada linha receberd um nome e uma referéncia de célula.
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Etiquetas

Abre uma caixa de didlogo na qual vocé pode definir um intervalo de rétulos.

Definir Intervalo de Ratulos x|

Intervalo
Ok |
--- Coluna ---
---Linha --- Cancelar |

Ajuda |

' Conkém rotulos de colunas Bl |

" Conkém rétulos de linha

Para o intervalo de dados

| $Plarilhal. §H$19: $HpESEE El

Reconhecimento de Nomes como Enderego

O conteldo da célula em um intervalo de réotulos pode ser usado como nomes em férmulas - o reconhece
esses homes da mesma maneira que ele reconhece os nomes predefinidos dos dias da semana e meses.
Esses nomes sdo completados automaticamente quando digitados em uma formula. Além disso, os nomes
definidos por intervalos de rétulos terdo prioridade sobre os nomes definidos por intervalos gerados
automaticamente.

Vocé pode definir intervalos de rétulos que contenham os mesmos rétulos em diferentes planilhas. O
primeiro procura os intervalos de rétulos da planilha atual e, em caso de uma busca sem sucesso, os
intervalos de outras planilhas.

Intervalo

Exibe a referéncia de célula de cada intervalo de rétulos. Para remover um intervalo de rétulos da caixa
de listagem, selecione-o e clique em Excluir.

Encolher/Maximizar

Clique no icone Encolherpara reduzir a caixa de didlogo ao tamanho do campo de entrada. Com isso, serd
mais fdcil marcar a referéncia desejada na planilha. Os icones serdo convertidos automaticamente no
icone Maximizar. Clique nele para restaurar o famanho original da caixa de didlogo.

A caixa de didlogo serd automaticamente minimizada quando vocé clicar com um mouse em uma planilha.
Assim que vocé soltar o botdo do mouse, a caixa de didlogo serd restaurada e o intervalo definido com o
mouse serd realgado no documento por uma moldura azul.
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Contém rétulos de colunas

Inclui rétulos de colunas no intervalo de rétulos atual.
Contém rétulos de linhas

Inclui rétulos de linhas no intervalo de rétulos atual.
Para o intervalo de dados

Define o intervalo de dados para o qual o intervalo de rétulos selecionado é vdlido. Para modificd-lo,
clique na planilha e selecione outro intervalo com o mouse.

Encolher/Maximizar

Clique no icone Encolher para reduzir a caixa de didlogo ao tamanho do campo de entrada. Com isso,
serd mais fdcil marcar a referéncia desejada na planilha. Os icones serdo convertidos automaticamente
no icone Maximizar. Clique nele para restaurar o tamanho original da caixa de didlogo.

A caixa de didlogo serd automaticamente minimizada quando vocé clicar com um mouse em uma planilha.
Assim que vocé soltar o botdo do mouse, a caixa de didlogo serd restaurada e o intervalo definido com o
mouse serd realgado no documento por uma moldura azul.

Adicionar
Adiciona o intervalo de rétulos atual a lista.
Excluir

Exclui o(s) elemento(s) selecionado(s) apés a confirmagdo.

Nota

Insere uma hota ha posi¢do atual do cursor. Para exibir ou editar o conteldo de uma nota, selecione
uma celula e No menu suspenso va em Inserir > Nota

Formatar Ferramentas Dados
Quebra Manual »
Células. .. | C | ] | E |

E Linhas

EaE]
EoH Colunas

Planiha...
Planiha do argquiva. .. ENE] |

Wincular a dados externos. .. w

88 Carackere Especial...

(g) Hiperlink
Funcio... Chrl+F2 IDpEanEE ED L

Lista de Funces

Momes 3

Figura 3

Um pequeno retdngulo amarelo sinaliza a posigdo de uma nota em um
documento. Para abrir a nota para edigdo, clique duas vezes no retdngulo.

“T Filme & som

Ohbjeto

B Gréfica. .
™4 Quadro Flutuanks

-
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Ao criar a anotagdo, a celula fica marcada com um ponto vermelho no canto direito.

e
Broffice.org

Para visualizar o conteldo da nota basta posicionar o ponteiro do mouse sobre a célula.

Para deixar a nota sempre visivel clique com o botdo direiro do mouse sobre a célula e selecione a opgdo

Mostrar nota.

Para remover a anotagdo, slecione a célula e, no menu suspenso, vd em inserir > nota. A nota ficard em

modo de edigdo. Agora basta eliminar o seu contetdo.

Figura

Permite a inser¢do de figuras, selecionando a origem da
figura que deseja inserir.

Inserir

Formatar Ferramentas Dados  Janela  Ajuda

Do Arquivo

No menu suspenso vd em Inserir > Figura

Insere uma figura no documento atual.

Examinar: I 3 ImagemCals

el B3

- emetmr

EZ] abrir.jpg

E;] alteragdies, jpg

EZ] ArquivoCale.jpg

EZ] ArguivoExcel.jpg

EZ] assiskentes.jpg

E;] assistFuncies. jpg

E;] Barra de ferramentas . jpg
E’;] BarraEditorImagem. jpg
E’;] BarraFormulas.jpg

E;] BarraStatus.jpg

E;] batdadrquivo.jpg

E;] baotabata. jpg

E;] botdoFonte. jpg

E;] botdoHora. jpg

E;] botdoPagina. jpg

EZ] botdoPaginas. jpg

4

E] botdoPlaniba.jpg

@ CabecalhoeRodape. jpg
@ caixaMome. jpg

@ CalcBarras. jpg

@ CarackeresEspeciais jpg
@ Celula.jpg

@ ColarEsperial.jpg

Eﬂ cormentario. jpg

Eﬂ Comparar.jpg

¥ conversoRz. jpg

) convERSOR.ing

@ criarnomes. jpg

@ DefinirMomes. jpg

@ editarCalc.jpg

@ editarExel.jpg

@ EditarMapalmagem. jpg

E’] Erwviar.jpg

Eﬂ excluir celula.jpg

Eﬂ ExcluirConteuda. jpg
Eﬂ ExcluirQuebras.jpg
E’] Exibir.jpg

E’ﬂ ExibirOffice.jpg

E’ﬂ Fungdes.jpg

Eﬂ hiperlink.jpg

Eﬂ hiperlinkCarreio.jpg
@ hiperlinkInternat.jpg
Eﬂ hiperlinkMavoDoc. jpg
E’] InserirCelulas.jpg
In: irFigura.jpg

E’] InserifFungdes.jpg
E’] InseritFungdesBD. jpg
E’] InserirIntervalosRotu

|

MNome do arquivo: IInserilFigura. P

=] abiic |

Arquivos do lipo: |<T0dos os formatoss [*.bmp;"dxf" emf;".eps;".gif;".j Canecelar |

I~ Wincular

I~ Visualizar Y
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Quebra Manual + % - g | - -

Células... T |
B Lrbes P
% Colunas

Blanih. .

Plarilka da arquiva...
Wincular a dados externos...

Caractere Especial...

B 58

Hiperlink

Fungdo... Chrl+F2

Lista de Fungdes

Momes »

E] Moka

Figura b Ba Do arguivo... |

#5 Filme & sam

Objeta 3

@ Grafico...

™ ouadro Flutuante

Vinculo

Insere como link o arquivo grdfico
selecionado.

Visualizar

Exibe uma visualizagdo do arquivo
grdfico selecionado.

Campo de visualizagdo

Exibe uma visualizagdo da selegdo
atual.
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Filme e som
Wt Formatar  Ferramentas  Dados
Quebra Manual b
Insere um arquivo de video ou de som no documento. Shla:
FE Linhas
No menu suspenso vd em Inserir > Filme e som £ Colunas
Flanilha.. .

Flanilha do arguiva, .

wWincular a dados externos. .,

98 Caractere Especial...
Para inserir um arquivo de filme ou de som no documento & Hiperlink
1.Clique no local em que deseja inserir o arquivo. U i

Lista de Fungbes

2.Escolha Inserir - Filme e som.

Mornes 3
3.Na caixa de didlogo Abrir arquivo, selecione o arquivo que = noka
Figura 3

deseja inserir.

iﬂ Filme & sam

Ohjeta b

'69 arafico. ..

Nem todos os sistemas operacionais oferecem suporte a todos = = gyadio Figtuante

os tipos de arquivos listados nesta caixa de didlogo.

4.Clique em Abrir.

Para reprodugdo do arquivo de filme ou de som no CALC

1.Abra o documento que contém o arquivo de filme ou de som.

2.Clique em Tocar na barra de ferramentas > Media Player

Vocé também pode usar a barra Reprodugdo de midia para pausar, parar, repetir em looping e ajustar o
volume ou para retirar totalmente o som da reprodugdo do arquivo. A posi¢do de reprodugdo atual no
arquivo € indicada pelo controle deslizante do lado esquerdo. Utilize o do lado direito para ajustar o
volume da reprodugdo. Nos arquivos de filme, a barra também contém uma caixa de listagem em que
vocé pode selecionar o fator de zoom da reprodugdo.
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Objetos
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Quebra Manual »

Células. ..
B Linhas
m Colunas

Planiha...

Planiha do arguivo...

Insere um objeto em seu documento.

No menu suspenso vd em Inserir > Objetos

Wincular a dados externos.. .

88 Caractere Espedial...

(g) Hipetlink

e
Broffice.org

IGEEN Formatar  Ferramentas Dados  Jarela  Ajuda

B¢ - AU O HOL

Objeto OLE

Fungdo... Chrl+F2

Liska de Fungdes

Insere um objeto OLE no documento atual.

O objeto OLE ¢ inserido como um link ou g .-

Momes 3

como um objeto incorporado.

T Filme & som

Miniaplicativo :

i

eko

Fica, .

Figura 3

. . ® o
Insere um miniaplicativo escrito na = . .. .
linguagem de programagdo Java
(denominado "miniaplicativo Java" nos

proximos pardgrafos) no documento atual.
Formula

Insere uma férmula no documento atual.

Grdfico

Cria um grdfico no documento atual.

Para usar um intervalo de células como a fonte de dados do seu
grdfico, selecione as células e, em seguida, No menu suspenso vd
em Inserir > Grafico
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1f| Ohjeto OLE {vinculagdo e Incorporacdo de Objetos)...

ug-in. ..

SO
Video. ..

Miniaplicativa. ..

=] = B &2

Formula. ..

Formatar  Ferramentas Dado:
Cuebra Manual *

Células. ..

F=
B

Linhas

Colunas

Flarilha. ..

Flanilha do arguivo, .,
Wincular a dados exkernos, ..

Caractere Esperial. ..

B 38

Hiperlink.

Funca. .. Ckrl+FZ

Lista de Funcdes

Mormes J
Moka

Figura 3
Filrme & som
Ohjeto *

™ quadro Flutuante
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1.Abra uma planilha e insira alguns dados com titulos de linha e de coluna.

2.Selecione os dados juntamente com os titulos.

3.Clique no icone Inserir grdfico na barra de ferramentas Padrdo.

O ponteiro do mouse assume o formato de uma cruz com um pequeno simbolo de grdfico.

4.Na planilha, arraste para abrir um retangulo que defina a localizagdo inicial e o famanho do grdfico.

5.Assim que vocé soltar o botdo do mouse, aparecerd uma caixa de didlogo ha qual vocé poderd fazer
outras entradas.

Caso deseje trocar os eixos horizontal e vertical de um grdfico, clique duas vezes no grdfico e, em
seguida, clique no icone Dados em colunas ou Dados em linhas na barra Formatagdo.

Suponha que vocé tenha colocado o grdfico na sua planilha do BrOffice.org Calc em segundo plano e
agora esteja se perguntando como seleciond-la para posterior edigdo.

Abra a barra de ferramentas Desenho e clique na seta Selecionar. Agora vocé pode clicar no grdfico
para seleciond-lo.

Em um grdfico do BrOffice.org Calc, vocé pode mover uma série de dados para a frente ou para trds.
Vocé pode dispor a série de forma tal que as barras 3D inferiores sejam posicionadas no primeiro plano
e as mais altas no plano de fundo. Para alterar a disposi¢do no grdfico, use um comando no menu de
contexto de uma série de dados ou escolha Formatar - Disposigdo. Os intervalos de células
correspondentes na planilha do BrOffice.org Calc ndo serd dispostos novamente.

Em documentos do BrOffice.org Writer, vocé pode inserir um grdfico obtido dos dados de uma tabela
do BrOffice.org Writer. Se vocé ndo tiver selecionado dado algum em uma tabela do BrOffice.org
Weriter, escolha Inserir - Objeto - Grdfico para inserir um grdfico que contenha exemplos de dados.

Vocé pode alterar os exemplos de valores de dados clicando duas vezes no grdfico e escolhendo Editar
- Dados do grdfico. Caso deseje alterar os valores de um grdfico obtido nas células selecionadas, vocé
precisard alterar os valores nas células da tabela. Se o grdfico estiver em um documento de texto,
pressione F9 para atualizar o grdfico.

Um método fdcil de alterar os nimeros em um grdfico é usando o recurso arrastar e soltar: selecione
qualquer intervalo de células da tabela e arraste-as e solte-as ho grdfico. O grdfico serd atualizado com
novos valores.

A modificagdo dos dados do grdfico também serd possivel se, por exemplo, vocé tiver copiado um
grdfico de um documento do BrOffice.org Calc em um documento do BrOffice.org Writer e agora clicar
duas vezes no grdfico do documento do BrOffice.org Writer. No entanto, lembre-se de que vocé sé
estd editando a cépia, e ndo o documento original.

Vocé pode alterar o tipo de grdfico a qualquer momento. Quando vocé clicar duas vezes no grdfico e
escolher Formatar - Tipo de grdfico, serd exibida uma caixa de didlogo com vdrios tipos a escolher.

Teste as diferentes opgbes na caixa de didlogo Tipo de grdfico. Vocé também pode alternar entre
representagdo 2D e 3D. Com o tipo de grdfico Colunas, vocé pode selecionar um Grdfico de combinagdo
de linhas e colunas.

Os grdficos 3D podem ser girados e inclinados com o mouse para que se tenha uma visdo ideal deles.
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Em grdficos de linhas, vocé pode usar os simbolos da série de dados que sdo aplicados automaticamente
pelo BrOffice.org Chart. Vocé mesmo também pode selecionar simbolos em arquivos grdficos ou ha
Galeria.

Inserir quadro flutuante

Insere um quadro flutuante no documento atual. Os quadros flutuantes sdo usados em documentos
HTML para exibir o conteddo de outro arquivo. Ndo hd suporte para quadros flutuantes no Netscape
Navigator 4.x.

No menu uspenso, vd em Inserir > Quadro Flutuante

x
Marne I ok I
Contetidao | __l Cancelar |
Barra de rolagem Borda ——— Espagamentodoconteddo ——————————— i |

€ Akivar {® Ativar

Largura ID 3:
" Desatjvar "~ Desatjvar
| 32 v ]
& fukomatico Alkura o v Padrdo

Propriedades do Quadro Flutuante

Altera as propriedades do quadro flutuante selecionado.

Nome

Insere um nome para o quadro flutuante. O nome ndo pode conter espagos, caracteres especiais nem
iniciar com um sublinhado ( _ ).

Conteldo

Insira o caminho e o nome do arquivo que vocé deseja exibir no quadro flutuante. Vocé também pode
clicar no botdo ... e localizar o arquivo que deseja exibir. Por exemplo, vocé pode inserir:

http://www.sun.com
file:///c|/Readme.txt

Localize o arquivo que vocé deseja exibir no quadro flutuante selecionado e, em seguida, clique em
Abrir.
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Barra de rolagem

Adicionar ou remover uma barra de rolagem do quadro flutuante selecionado.
Ativado

Exibe a barra de rolagem do quadro flutuante.

Desativado

Oculta a barra de rolagem do quadro flutuante.

Automatico

Marque esta opgdo se o quadro flutuante ativo no momento puder fter uma barra de rolagem quando
necessario.

Borda

Exibe ou oculta a borda do quadro flutuante.
Ativado

Exibe a borda do quadro flutuante.
Desativado

Oculta a borda do quadro flutuante.
Espagamento do conteldo

Defina a quantidade de espago a ser deixada entre a borda do quadro flutuante e o conteldo dele,
desde que os documentos dentro e fora do quadro flutuante sejam documentos HTML.

Largura

Insira a quantidade de espago horizontal a ser deixada entre as bordas direita e esquerda do quadro
flutuante e o seu conteldo. Os documentos dentro e fora do quadro flutuante devem ser documentos
HTML.

Altura

Insira a quantidade de espago vertical a ser deixada entre as bordas superior e inferior do quadro
flutuante e o seu conteldo. Os documentos dentro e fora do quadro flutuante devem ser documentos
HTML.

Padrdo

Aplica o espagamento padrdo.
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FORMATAR

Comparando com o Excel do Office

Calc Excel

Ferramentas Dados Janela  Ajuda
= i = = |E|:|rmatar Ferramentas Tabela Jla

Formatagdo padrdo  Chrl+Shift+3pace
A Fonke...
Celulas... =T Pardarafo...
Linha i 1= Marcadores e numeracia. ..
Coluna ' Eordas & sombreamenta..
Flanilha r
= Mesclar células == Colunas. .
Tabulacio, ..
Pagina. ..
e Capitular, ..
Intervalos de impressao * N
= = “ﬂ Diregdo do texto...
Al.) Carackere, .. Mailsculas & mindsculas, , .
h‘ Paragrafo. ..
Plano de Fundo ]
Alkerar capitalizacdo * g . -
2 ema. ..
JL},J Estilos & Formatacdo Fi1 M_Id ,
g olduras
|§t AukoFarmatar, ., % ;t = bacd
uboFormatacao, .,
Formatacdo condicional B ¢
Estilo, ..
Ancorar 3
be Alinhament i %’ Caixa de kexto...
Dispor J
Inverter 3
Agrupar J
Figura J

.‘ Controle, .,

E Formularia, ..
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Formatagdo padrdo

Remove formatagdo direta da selegdo.

A formatagdo direta é a formatagdo que vocé aplica sem o uso de estilos, como definigdo de tipo de
letra em negrito, clicando no icone Negrito.

No menu uspenso, vd em Formatar > Formatagdo padrdo ou ( Ctrl + Shift + space )

Vocé pode retornar para texto normal todos os hyperlinks do texto selecionado, escolhendo Formatar -
Formatagdo padrdo.

Formatar Células

Permite que vocé especifique diversas opgdes de formatagdo e aplique atributos ds células selecionadas.

No menu uspenso, v em Formatar > Células

Formatar Células x|

Protecdo de célula I

MNameros | Fonte I Efeitos de Fonke | Alinhamento I Bordas I Flano de Fundo I
Cakeqgaria Farmato Idioma
IPadrSn j
i | 1234,57 ‘
Cpcies
Casas decimais II:I 3: [~ mimeros negativos em vermelho
Zeros 3 esquerda |1 3: [ Separador de milhar
Cadigo de formato
Geral v | - | x |

K I Cancelar | Ajuda | Redefinir |
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Abas

Ndmeros

Especifica as opgdes de formatagdo para a(s) célula(s) selecionada(s).

Categoria
Selecione uma categoria na lista e, em seguida, selecione um estilo de formatagdo na caixa Formato.
Formato

Selecione o modo como deseja que o conteldo da célula selecionada seja exibido. O cédigo da opgdo
selecionada serd exibido na caixa Codigo de formato.

Caixas de listagem de categoria de moedas

Selecione uma moeda e, em seguida, vd para a parte superior da lista Formato para ver as opgdes de
formatagdo disponiveis para a moeda.

O cddigo de formato das moedas usa o formato [$xxx-nnnj, onde xxx corresponde ao simbolo
monetdrio, e nnn corresponde ao cddigo do pais. Simbolos bancdrios especiais, tais como EUR (para
euro), ndo exigem o cddigo de pais. O formato de moeda independe do idioma que vocé seleciona na
caixa Idioma.

Idioma

Especifica a configuragdo de idioma para campos selecionados. Se o idioma estiver definido como
Automdtico, o BrOffice.org aplicard automaticamente os formatos numéricos associados ao idioma
padrdo do sistema. Selecione qualquer idioma para consertar as configuragdes das campos selecionados.

A configuragdo de idioma permite preservar os formatos numéricos e monetdrios mesmo quando se
abre o documento em um sistema operacional que use uma diferente configuragdo de idioma padrdo.

Formato de origem

Usa o mesmo formato numérico das células que contém os dados do grdfico.

Opgoes

Especifique as opgdes para o formato selecionado.

Casas decimais

Insira o nimero de casas decimais a serem exibidas.

Zeros a esquerda

Insira o nimero de zeros que vocé deseja exibir antes do ponto decimal.
Nimeros negativos em vermelho

Altera a cor de fonte dos niimeros negativos para vermelho.
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Usar separador de milhar

Insere um separador entre os milhares. O tipo de separador a ser usado dependerd das configuragdes
de idioma.

Codigo de formato

Exibe o cdédigo de formato numérico para o formato selecionado. Também é possivel inserir um formato
personalizado. As opgles a seguir sé estardo disponiveis para formatos numéricos definidos pelo
usudrio.

Adicionar
Adiciona o cédigo de formato numérico a categoria definida pelo usudrio.
Excluir

Exclui o formato numérico selecionado. As alteragdes entrardo em efeito quando vocé reiniciar o
BrOffice.org.

Editar comentario

Adiciona um comentdrio ao formato numérico selecionado..

Linha de comentario

Insira um comentdrio para o formato numérico selecionado e, em seguida, clique fora da caixa.
Campo de visualizagdo

Exibe uma visualizag¢do da sele¢do atual.

Fonte

Especifique a formatagdo e a fonte que vocé deseja aplicar.

As alteragdes sdo aplicadas a selegdo atual, d palavra inteira que contém o cursor ou ao hovo texto
digitado.

Dependendo das configuragdes de idioma, vocé pode alterar a formatagdo para os seguintes tipos de
fonte:

Fonte de texto ocidental - Conjuntos de caracteres latinos.
Fonte de texto asidtica - Conjuntos de caracteres Chinés, Japonés, ou Coreano.

Fonte de Layout de Textos Complexos - diregdo do texto da direita para a esquerda.

Para ativar o suporte de layout de textos complexos e conjuntos de caracteres Asidticos, escolha
Ferramentas - Opgdes - Configuragdes de Idioma - Idiomase, em seguida, selecione a caixa Ativar da
drea correspondente.
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Formatar Células x|
Protecdo de célula
Mimeros Fonte | Efeitos de Fonte I Alinhamento I Bordas I Plano de Fundo I
Fonte Tipos de fonke Tamanho
IAriaI INormaI

Arial Marrow Megrito Italico 12
Arial Rounded MT Eold 13
eaivsedi ] ¢
Idioma
"% Partugués (Brasil) |«
Arial

A mesma fonke serd usada tanto na impressora quanto na tela.

oK I Cancelar Ajuda Redefinir

Fonte
Insira o nome de uma fonte instalada que vocé deseja utilizar ou selecione uma fonte da lista.

Para ver o nome das fontes formatadas em suas respectivas fontes, marque o campo Visualizagdo de
listas de fontes em Ferramentas - Opgdes - BrOffice.org - Exibir.

Icone na barra de ferramentas:

I.ﬁ.rial j

nome da fonte

Tipo de Fonte
Selecione a formatagdo que deseja aplicar.
Icone na barra de ferramentas:

Negrito Itdlico  Sublinhado

Tamanho

Insira ou selecione o tamanho de fonte que vocé deseja aplicar. Para fontes dimensiondveis, vocé
também pode inserir valores decimais.

Se estiver criando um estilo que € baseado em outro estilo, vocé pode inserir um valor percentual ou em
pontos (por exemplo, -2pt ou +5pt).

Icone na barra de ferramentas:

tamnho da fonte 11" hd
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Idioma

Define o idioma que o verificador ortogrdfico usard para o texto selecionado ou digitado. Os mddulos
de idiomas disponiveis contém uma marca de sele¢do ao lado deles.

A verificagdo ortogrdfica do idioma selecionado sd funciona quando o mddulo do idioma correspondente
estd instalado. Se a verificagdo ortogrdfica estiver ativada para determinado idioma, haverd uma
marca de sele¢do ao lado da entrada desse idioma.

Campo de visualizagdo

Exibe uma visualizagdo da sele¢do atual.

Efeitos da fonte

Especifique os efeitos de fonte que deseja usar.

As alteragdes sdo aplicadas a selegdo atual, a palavra inteira que contém o cursor ou ao novo texto
digitado.

Formatar Células |
Prokecdo de célula
Mdmeros I Fonte Efeitos de Fonte Alinhamento I Bordas I Plano de Fundo
Sublinhado Car
I(Sem) j ||:| Butomatico j

Tachado Relevo
: Bl e T I(Sem) ﬂ
Zor da fonte ™ Estrutura de Tépicos

II:l Butomation j [ Sombra

Arial

a4 I Cancelar Ajuda Redefinir

Sublinhando

Selecione o estilo de sublinhado que deseja aplicar. Para aplicar o sublinhado somente as palavras,
marque a caixa Palavras individuais.
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Se vocé aplicar o sublinhado a um texto em sobrescrito, o sublinhado serd elevado ao nivel do
sobrescrito. Se o sobrescrito estiver dentro de uma palavra que contém texto normal, o sublinhado ndo
serd alterado.

Tachado
Selecione um estilo de tracejado para o texto selecionado.

Se vocé salvar o documento no formato do MS Word, todos os estilos de tracejado serdo convertidos
em um estilo de linha simples.

Cor

Selecione a cor para o sublinhado.

Palavras individuais

Aplica o efeito selecionado somente a palavras e ignora os espagos.

Relevo

Exibe o contorno dos caracteres selecionados. Esse efeito ndo funcionard com todas as fontes.
Estrutura de Tépicos (Marca de énfase)

Selecione um caractere que serd exibido sobre ou sob o comprimento inteiro do texto selecionado.
Sombras

Adiciona uma sombra que aparece embaixo e a direita dos caracteres selecionados.

Cor da fonte

Define a cor do texto selecionado. Se vocé selecionar Automdtico, a cor do texto serd definida como
preta para planos de fundo claros e como branca para planos de fundo escuros.

*Para alterar a cor de uma selegdo de texto, escolha o texto a ser alterado e clique no icone Cor da
fonte. Para aplicar outra cor, clique na seta ao lado do icone Cor da fonte e selecione a cor que
deseja usar.

*Se vocé clicar no icone Cor da fonte antes de selecionar o texto, o cursor com formato de lata de
tinta aparecerd. Para alterar a cor do texto, selecione-o usando o cursor com esse formato. Para
mudar a cor de uma Unica palavra, clique duas vezes nela. Para aplicar outra cor, clique na seta ao
lado do icone Cor da fonte e selecione a cor que deseja usar.

*Para desfazer a Ultima alteragdo, clique com o botdo direito do mouse.

«Para sair do modo de lata de tinta, dé um clique ou pressione a tecla Esc.
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Linha

Define a altura da linha e oculta ou mostra as linhas selecionadas.

No menu suspenso, vd em Formatar > Linha

Ferramentas Dados Janela  Ajuda
Formatacdo padrdo  Chrl+3Shift+5pace 0 - | {% 'iH El |

Células. .. o | & 9% 3% %
Coluna ¥ =§=' altura ideal, ..
Planilha Y Dculcar

el Mesclar células Muoskrar

Altura

Altera a altura da linha atual ou das linha selecionadas.

Altura da linha X|

flkura 0,45 = oK
W walar padrdo Cancelar
Ajuda

Altura Ideal

Determina a altura ideal das linhas selecionadas.

Ocultar

Oculta as linhas, as colunas ou as planilhas individuais selecionadas.
Mostrar

Escolha este comando para mostrar as linhas ou as colunas ocultas anteriormente.
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Coluna

Define a largura da coluna e oculta ou mostra as colunas selecionadas.

No menu suspenso, vd em Formatar > Coluna

EE= Ferramentas Dados  Janela  Ajuda
Eotmatacio padrdo  Chrl+shift+Space il cg:, -;l fl | d

Célas.. 5 | B % 5* 3
Linha v
Plarilba v+ Largura Ideal..
e Mesclar células oculkar
Moskrar

Dnim=

Largura

Altera a largura da coluna atual ou das colunas selecionadas.

Largura da coluna x|
Largura |2,2?cm j | Ok I
W valor padrdo Cancelar |
Ajuda |

Vocé também pode alterar a largura de uma coluna ao arrastar o divisor situado junto ao cabegalho da
coluna.

Largura Ideal

Define a largura ideal das colunas selecionadas.

Ocultar

Oculta as linhas, as colunas ou as planilhas individuais selecionadas.
Mostrar

Escolha este comando para mostrar as linhas ou as colunas ocultas anteriormente.
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Planilha

Define o nome da planilha e oculta ou mostra as planilhas selecionadas.

No menu suspenso, vdé em Formatar > Planilha

Renomear
x
Este comando abre uma caixa de didlogo na qual ol
Horme QK

vocé pode atribuir um nome diferente para a

planilha atual. Cancelar |
Ajuda |

Ocultar

Oculta as linhas, as colunas ou as planilhas individuais selecionadas.

Mostrar

Exibe as planilhas que anteriormente ficaram ocultas com o comando Ocultar.

Se uma planilha estiver oculta, a caixa de didlogo Mostrar planilha serd aberta permitindo que vocé
selecione uma planilha para ser exibida novamente.

Da direita para a esquerda

Altera a orientagdo da planilha atual para Da direita para a esquerda se o suporte a CTL estiver
ativado.

Mesclar células

Combina as células selecionadas em uma Unica célula ou divide as células mescladas.

No menu suspenso, va em Formatar > Mesclar células

A célula mesclada recebe o nome da primeira célula do intervalo de células original. As células
mescladas ndo podem ser mescladas com outras uma segunda vez. O intervalo deve formar um retangulo
(ndo hd suporte para selegées mdltiplas).

Se as células que serdo mescladas tiverem algum conteddo, serd exibida uma caixa de didlogo de
seguranga.
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Pdgina
Abre uma caixa de didlogo na qual vocé pode definir a aparéncia de todas as pdginas do documento.

No menu suspenso, vd em Formatar > Pdgina
Estilo de Pagina:Padrdo x|

Organizador |Pégina I Bordas | Flano de fundo | Cabegalho | Rodapé | Flanilha I

Mome |Padr§o
Winculado com I j
Cateqgoria I j

Conkém

Cabegalho { Recuo 4 esquerda 0,0cm, Recuo & direital,0cm + De cima 0,25cm, De baixa
0,25cm + Largura: 0,0cm, Altura: 0,75cm ) + Rodapé { Recuo & esquerda 0,0cm, Recuo &
direital,dcm + De cima 0,25cm, De baixo 0,25cm + Largura: 0,0cm, Altura: 0,75cm ) +
Diregdo do texko: da esquerda para a direita (horizontal)

ABAS
Or‘ganizador‘ [0]4 I Cancelar Ajuda Redefinir

Define as opgdes para o estilo selecionado.
Nome

Exibe o nome do estilo selecionado. Se vocé estiver criando ou modificando um estilo personalizado,
digite um nome para ele. Vocé ndo pode alterar o nome de um estilo predefinido.

Vinculado com

Selecione um estilo existente no qual deseje basear o novo estilo ou selecione "nenhum"para definir seu
préprio estilo.

Categoria

Exibe a categoria para o estilo atual. Se vocé estiver criando ou modificando um novo estilo, selecione
'Estilo personalizado' na lista.

Vocé ndo pode alterar a categoria para um estilo predefinido.

Contém

Descreve a formatagdo relevante usada ho estilo atual.
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Pdgina
Permite a definicdo de layouts de pdgina para documentos com uma e vdrias pdginas, assim como
formatos de numeragdo e de papel.

Estilo de Pagina: Padrio x|

Organizador  Pagina |Bordas I Plano de fundo I Cabecalho I Rodape I Flanilha I

Formato do papel

—
Largura |21,DDcm 3:
Alkura |29J?Dcm 3:

Orientacdo % Retrato

" Paisagem Bandeja de papel I[Das configuragdes de impresj
Margens Definigdes de lawouk
Esquerda |2,00cm 3: Layout de pagina IDireita & esquerda j

Direita IZ,DDcm 3: Formato Il, 2,3 .. j
Superior |2Jggcm 3: alinhamenta da tabela [~ Horizontal
Inferior IZ,DDcm 3: I ertical

o] 4 I Cancelar | Ajuda | Redefinir |

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, insira uma
largura aqui.

Altura

Exibe a altura do formato de papel selecionado. Para definir um formato personalizado, insira uma
altura aqui.

Retrato

Exibe e imprime o documento atual com o papel orientado verticalmente.
Paisagem

Exibe e imprime o documento atual com o papel orientado horizontalmente.
Bandeja de papel

Selecione a origem do papel da impressora. Caso deseje, atribua diferentes bandejas de papel a
diferentes estilos de pdginas. Por exemplo, atribua uma bandeja diferente ao estilo Primeira pdgina e
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carregue a bandeja com o papel timbrado da sua empresa.

Campo de visualizagdo

Exibe uma visualiza¢do da sele¢do atual.

Margens

Especifique quanto espago deixar entre as bordas da pdgina e o texto do documento.
Esquerda/Interna

Insira a quantidade de espago que vocé deseja deixar entre a borda esquerda da pdgina e o texto do
documento. Se vocé estiver usando o layout de pdgina Espelhado, insira a quantidade de espago que
deseja deixar entre a margem interna do texto e a borda interna da pdgina.

Direita/Externa

Insira a quantidade de espago que vocé deseja deixar entre a borda direita da pdgina e o texto do
documento. Se vocé estiver usando o layout de pdgina Espelhado, insira a quantidade de espago que
deseja deixar entre a margem externa do texto e a borda externa da pdgina.

Superior

Insira a quantidade de espago que vocé deixard entre a borda superior da pdgiha e o texto do
documento.

Inferior

Insira a quantidade de espago que vocé deseja deixar entre a borda inferior da pdgina e o texto do
documento.

Layout da pdgina
Selecione o estilo de layout de pdgina que usard no documento atual.
Layout da pdgina

Especifique se aplicard a formatagdo ds pdginas impares, as pdginas pares ou as pdginas impares e pares
que usem o estilo de pdgina atual.

Direita e esquerda

Aplica as configuragdes de formatagdo a pdginas impares e pares do documento que usem o estilo de
pdgina atual.

Espelhado
Use este layout se quiser encadernar as pdginas impressas como um livro.
Péginas da direita

Aplica as configuragdes da formatagdo atual somente a pdginas impares que usem o estilo de pdgina
atual. A primeira pdgina de um documento é tratada automaticamente como uma pdgina impar.

Paginas da esquerda

Aplica as configuragdes da formatagdo atual somente a pdginas pares que usem o estilo de pdgina atual.
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Configuragdes de layout

formatar

Selecione o formato de humeragdo de pdgina que vocé deseja usar no estilo de pdgina atual.
AutoAjustar objeto ao formato da pdgina

Redimensiona os objetos de desenho de modo que se ajustem ao formato de papel selecionado. A
disposigdo dos objetos de desenhos é preservada.

Bordas
Defina as opgdes de borda para

Especifique a posicdo, o famanho e o estilo da borda.

Estilo de PAgina: Padrdo i |

Organizador | Pagina Burdasl Plana de fundo | Cabecalho | Rodapé| Planilna |

Disposicdo de linhas Linha Espagamento do contetido
Padrdo Estilo Esquerda ID, 00cm 3:
C - Menhum - - -
[ O S Direita [o,00em =]
Definido pela usuério -
————— 0,50pt Supetiar IDJDDcm 3

————— 1,00t _
— 7 50 Inferior ID,DDcm 3.

4,00 pt LI ¥ Sincronizar

Car

I- Preto j
Estilo de sombra
Posicdn Distancia Cor
Iﬁlﬁlﬁlﬁ ID,IScm 3: I- Cinza j

(o] 4 I Cancelar | Ajuda | Redefinir |

Disposigdo de linhas

Selecione um estilo de borda predefinido para aplicar. Para ter uma visualizagdo do estilo de borda,
observe a drea Definido pelo Usudrio desta caixa de didlogo.

Se estiver em uma tabela ou planilha, vocé também poderd adicionar ou remover as bordas
predefinidas.

Para adicionar ou remover as bordas, clique nas laterais da célula até que a borda seja adicionada ou
removida. Para manter o estilo de borda atual, clique nas laterais da célula até aparecer uma linha
espessa.

Também ¢ possivel clicar nas marcas da borda para adicionar as bordas a uma célula da tabela ou para
remové-las de ld.

Na visualizagdo, a selegdo atual da borda é indicada pelas setas pretas em volta das marcas da borda.
Linha
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Clique no estilo de borda que vocé deseja aplicar. A borda serd aplicada nas bordas selecionadas na
visualizagdo.

Selecione a cor da linha que vocé deseja utilizar para a(s) borda(s) selecionada(s).

Espagamento do conteldo

Especifique a quantidade de espago que vocé deseja deixar entre a borda e o conteldo da selegdo.
Esquerda
Insira a distdncia que vocé deseja deixar entre a borda esquerda e o conteldo da selegdo.
Direita
Insira a distdncia que vocé deseja deixar entre a borda direita e o conteldo da selegdo.
Superior
Insira a distdncia que vocé deseja deixar entre a borda superior e o conteldo da selegdo.
Inferior
Insira a distancia que vocé deseja deixar entre a borda inferior e o contelido da selegdo.
Sincronizar

Aplica a mesma configuragdo utilizada em espagamento do conteldo as quatro bordas quando vocé
insere uma nova distancia.

Estilo de sombra

Vocé também pode aplicar um efeito de sombra ds bordas. Para obter melhores resultados, aplique este
efeito apenas quando as quatro bordas estiverem visiveis.

Figuras ou objetos ancorados em um quadro do documento ndo podem exceder o tamanho do quadro. Se
vocé aplicar uma sombra ds bordas de um objeto que preenche um quadro inteiro, o tamanho do objeto
serd reduzido para que a sombra seja exibida.

Posigdo

Clique em um estilo de sombra para as bordas selecionadas.
Distadncia

Insira a largura da sombra.

Cor

Selecione uma cor para a sombra.

Conhecendo BrOffice.org Calc 2.0 — Basico 91



s g
- SANEPAR Broffice.org

Plano de fundo

Define a cor ou a figura do plano de fundo.

Estilo de Pagina: Padrdo j ll

Organizador I Pégina I Bordas Plano de fundo I Cabecalha I Rodapé I Flanilha I

Come  fcor =l

Como Cor do plano de Funda

Sem Preenchimento

Selecione o tipo de plano de fundo que |HEENENS

vocé deseja aplicar. mEmE | T

Utilizando uma Cor como um Plano de =======|—[—.

||
m
[ |
)
|
|
|
HEEE
HEE ]
EETE

Fundo 2] HEEEEET
[ ] I | TN
Cor do Plano de Fundo EEEEEEENTT
FE FEFfEEEw
Clique na cor que deseja usar como plano |/ =]

Sem Preenchimento

de fundo. Para remover uma cor do plano
de fundo, clique em Sem preenchimento. ok | Caneslar Ajuda R

Campo de visualizagdo

Exibe uma visualizag¢do da sele¢do atual.

Cabecalho e Rodapé

Adiciona um cabegalho ao estilo de pdgina atual. Um cabegalho € uma drea na margem superior da pdgina
a qual vocé pode adicionar texto ou figuras.

Estilo de Pagina: Padrdo x|

Organizador | Pégina | Bardas | Plano de fundo  Cabegalho IRodapél Planiha |

v Mesma conterido esquerda)direita

Matrgen esquerda m
Margenn direita m
Espacamento m
alkura m

v autoajustar altura

Mais. .. Editar... |

(04 I Cancelar Ajuda Redefinir
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Cabegalho

Definir as propriedades do cabegalho.

Ativar cabegalho

Adiciona um cabegalho ao estilo de pdgina atual.
Mesmo conteldo a esquerda/a direita

Adiciona o cabegalho as pdginas pares e impares. Esta opgdo s6 se encontra disponivel para o estilo de
pdgina Padrdo.

Margem esquerda

Insira a quantidade de espago que vocé deixard entre a borda esquerda da pdgina e a borda esquerda
do cabegalho.

Margem direita
Insira a quantidade de espago a deixar entre a borda direita da pdgina e a borda direita do cabegalho.
Espagamento

Insira a quantidade de espago que vocé deseja manter entre a borda inferior do cabegalho e a borda
superior do texto do documento.

Utilizar espagamento dindmico

Anula a configuragdo Espagamento e permite que o cabegalho se expanda até a drea entre o cabegalho e
o texto do documento.

Altura

Insira a altura que vocé deseja para o cabegalho.

AutoAjustar altura

Ajusta automaticamente a altura de modo a caber o contetido inserido.
Campo de visualizagdo

Exibe uma visualiza¢do da sele¢do atual.

Mais

Define uma borda, uma cor de plano de fundo ou um padrdo de plano de fundo para o cabegalho.
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Planilha

Especifica os elementos a serem incluidos na impressdo de todas as planilhas com o estilo de pdgina
atual.

Além disso, vocé pode definir a ordem de impressdo, o hlimero da primeira pdgina e a escala da pdgina.

Estilo de Pagina: Padrdo x|

Organizadar I Péginal Bordasl Plano dz Funda | Cabecalho I Rodape PIaniIhal

Ordem das paginas
' Be tima para baixo, depois para 3 direit!

" Daesquerda para a direita, depois para baixo

[V mimera da primeira pagina |1 3:

Imprimir

[ Cabesahos de coluna & linha [V Gréficos
[~ Grade |¥ Objetos de Desenho
™ Motas I~ Férmulas
[ objetos/figuras ¥ Walores zeta
Escala
Modo de escala
IReduzir,l’Aumentar impress&o j Fator de escala 100% 33

Ok I Cancelar | Ajuda | Redefinir |

Ordem das Pdginas

Define a ordem na qual os dados de uma planilha serdo numerados e impressos caso ndo se ajustem em
uma pdgina impressa.

De cima para baixo, depois para a direita

Imprime verticalmente a partir da coluna esquerda até a parte inferior da planilha.

Da esquerda para a direita, depois para baixo

Imprime horizontalmente a partir da primeira linha da planilha até a coluna direita.
Ndmero da primeira pagina

Selecione esta opgdo se desejar que a primeira pdgina inicie com um nimero diferente de 1.

A primeira pdgina receberd o nimero de pdgina especificado na caixa de nimero.

Imprimir

Define os elementos da planilha que deverdo ser impressos.
Cabecalhos de linhas e colunas
Especifica se vocé deseja que os cabegalhos de linhas e colunas sejam impressos.
Grade

Imprime as bordas das células individuais como uma grade. Para a exibi¢do na tela, escolha
Ferramentas - Opgdes - BrOffice.org Calc - Exibir - Linhas da grade.

Conhecendo BrOffice.org Calc 2.0 — Basico 94



s pad
- SANEPAR Broffice.org

Notas

Imprime as notas definidas na planilha. Elas serdo impressas em uma pdgina separada, juntamente
com a referéncia de célula correspondente.

Objetos/figuras

Inclui todos os objetos (se imprimiveis) e figuras inseridos com o documento impresso.
6raficos

Imprime os grdficos inseridos na planilha.

Objetos de Desenho

Inclui todos os objetos de desenho no documento impresso.

Formulas

Imprime as formulas contidas nas células, em vez dos resultados.

Valores Zero

Especifica que as células com valor zero sejam impressas.

Escala
Define uma escala de pdgina para a planilha impressa.
Modo de escala

Selecione um modo de escala na caixa de listagem. Os controles adequados serdo exibidos na
lateral da caixa de listagem.

Reduzir/aumentar impressdo

Especifica um fator de escala para dimensionar todas as pdginas impressas.
Fator de escala

Ajuste de intervalo(s) de impressdo a largura/altura

Especifica o ndmero mdximo de pdginas horizontalmente (largura) e verticalmente (altura) nas
quais cada planilha deverd ser impressa com o estilo de pdgina atual.

*Os infervalos de impressdo sdo sempre dimensionados de forma proporcional, portanto, o
resultado de pdginas poderd ser menor que o especificado.

*Vocé pode desmarcar uma das caixas, pois a dimensdo hdo especificada usard a quantidade
de pdginas necessdria.

*Se vocé desmarcar as duas caixas, o resultado serd um fator de escala de 100%.
Largura nas pdginas

Insira o nimero mdximo de pdginas a serem impressas horizontalmente.
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Altura nas pdginas
Insira o nimero mdximo de pdginas a serem impressas verticalmente de forma empilhada.
Ajustar intervalo(s) de impressdo ao nimero de pdginas

Especifica o nimero mdximo de pdginas nas quais qualquer planilha com o estilo de pdgina atual
deverd ser impressa. A escala serd reduzida, conforme necessdrio, para ajustar o ndmero
definido de pdginas.

Nidmero de pdginas

Insira o nimero mdximo de pdginas a serem impressas.

Intervalos de impressdo

Gerencia intervalos de impressdo. Somente serdo incluidas células dentro de intervalos de impressdo.

No menu suspenso, vd em Formatar > Intervalo de Impressdo

EEETl Ferramentas Dados  Jamela  Ajuda
Formataclo padr8n  Chrl+Shift+Space vﬁ- (g) Al I

- i

Céllas... E BB % 5%

Linha s —]

Coluna 3

Flanilha s

B Mesclar células

Se vocé ndo definir nenhum intervalo de Bagina...
impressd@o manualmente, o Calc atribuird um Intervalos de mpressdo L 2
intervalo de impressdo automdtico para incluir B Gaattere... EE&::Z:::
todas as células que ndo estiverem vazias. &1 Paragrafo... =

Alkerar capitalizagdo 3 _ﬂ Editar...
Definir

Define uma célula ativa ou uma drea de células selecionada como o intervalo de impressdo.
Adicionar

Adiciona a selegdo atual ds dreas de impressdo definidas.

Remover

Remove a drea de impressdo definida.

Editar

Abre uma caixa de didlogo na qual é possivel especificar o intervalo de impressdo.
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Caractere
Muda a fonte e a formatagdo de fonte dos caracteres selecionados.
No menu suspenso, vd em Formatar > Caractere
x|
Fonte I Efeitos de Fonte I Posicdo da fonte I
Fonte Tipos de fonte Tamanho

Ihrial INormaI

Arial Marraw Megrito Ikdlica 12
Arial Rounded MT Bold 13
ol = 4

Idioma

"% Portugués (Brasi) ¥

Fe

A mesma fonte sera usada tanto na impressora quanto na tela.

(0] 4 I Cancelar Ajuda Reedefinir

Fonte

Especifique a formatagdo e a fonte que vocé deseja aplicar.

Efeitos da fonte

Especifique os efeitos de fonte que deseja usar.

Posigdo

Especifica a posigdo, a escala, a rotagdo e o espagamento dos caracteres.
Voltar

Retorna os valores modificados aos valores padrdo do BrOffice.org.

Pardgrafo

Modifica o formato do pardgrafo atual, por exemplo, alinhamento e recuo. Para modificar a fonte do
pardgrafo atual, selecione todo o pardgrafo, escolha Formatar - Caractere e, em seguida, clique na guia
Fonte.

Recuos e espagamento

Define as opgdes de recuo e espagamento para o pardgrafo.
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Para alterar as unidades de medida usadas nesta caixa de didlogo, escolha Ferramentas - Opgées -
BrOffice.org Writer - Geral e, em seguida, selecione uma nova unidade de medida na drea
Configuragoes.

Alinhamento

Define o alinhamento do pardgrafo em relagdo as margens da pdgina.
Tabulagdes

Define a posigdo de uma parada de tabulagdo em um pardgrafo.
Voltar

Retorna os valores modificados aos valores padrdo do BrOffice.org.

Alterar capitalizagdo

Altera o uso de maitsculas e minlsculas nos caracteres selecionados ou, se o cursor estiver em uma
palavra, altera o uso de maitsculas e mindsculas de todos os caracteres nela.

Maidsculas
Altera os caracteres ocidentais selecionados para letras maidsculas
Mindsculas

Altera os caracteres ocidentais selecionados para letras mindsculas.
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Estilos e formatagdo

Usa a janela Estilos e formatagdo para atribuir estilos a se¢des de objetos e texto. Vocé pode atualizar
estilos, modificando os existentes ou criando novos.

No menu suspenso, vd em Formatar > Estilos e Formatagdo

|
B A (%
:Resultado
Resultadoz
Titula
. . . ~ Titulal
A janela encaixada Estilos e formatagdo pode permanecer |
aberta durante a edigdo do documento.
Como aplicar um estilo de célula: Todos os estlos =l

1.Selecione a célula ou o intervalo de células.

2.Clique duas vezes no estilo na janela Estilos e formatagdo

Estilos de Célula

E
Exibe a lista de Estilos de célula disponiveis para formatagdo [=)1 @ ) ¥

indireta de células.

Estilos de Pdgina =
5 NE)E

Exibe os Estilos de pdgina disponiveis para formatagdo indireta de

pdgina.
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Modo de Formato de Preenchimento

B
Ll

|M0dn de Formato de Preenchimento

Ativa e desativa o Modo do formato de
preenchimento. Use a lata de tinta para atribuir o
estilo selecionado na janela Estilos e formatagdo.

Como aplicar um novo estilo com a lata de tinta:
1.Selecione o estilo desejado na janela Estilos e formatagdo.
2.Clique no icone Modo de Formato de Preenchimento.

3.Clique em uma célula para formatd-la ou arraste o mouse sobre um intervalo de células
determinado para formatar todo o intervalo. Repita essa agdo para as outras células e intervalos.

4.Clique no icone Modo de Formato de Preenchimento novamente para sair deste modo.

Novo Estilo a partir da Selegdo

. . ~ =2 £ |
Cria um novo estilo com base na formatagdo de um I_.J @'BJ
objeto selecionado. Atribui um nome ao estilo na caixa |aesiiado
de didlogo Criar estilo. Festlbados

Titulo
Titulol

|Novn estilo a partir da selecdo

Criando um novo estilo de célula

2
Clique com o botdo direito do mouse em Novo B 2B

Padrio
Resultadao
Resultado2
Thulo
T H

Todos os estilos ﬂ

Serd aberta a caixa de dialogo a seguir
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Estilo de Célula ) |

Protecdo de célula I
Organizador | Mimeros I Funtel Efeitos de Fonte I Alinhamento I Bnrdasl Plano de fundo I

Mome Iﬁem Titulol
Winculado com |T|'tu|01 j
Categoria IEstiIu:us personalizados j

Contém

[8]4 I Cancelar Ajuda | Redefinir | Padrio |

Na primeira guia Organizador no campo nome insira um nome para o novo esfilo.
As demais guias sdo iguais as guias da opgdo Formatar célula.
Apés formatar o estilo corretamente clique no botdo OK.

Ao retornar verd que o estilo criado jd aparece na lista.

Atualizar Estilo
Estilos e form

Atualiza o estilo selecionado na janela Estilos e e
formatagdo com a formatagdo atual do objeto
selecionado.

Atualizar estilo

Lista de estilos
Exibe a lista de estilos da categoria de estilos selecionada.

No menu de contexto, vocé pode escolher comandos para criar um novo estilo, excluir um estilo definido
pelo usudrio ou alterar o estilo selecionado.

Grupos de estilos

Lista os grupos de estilo disponiveis.
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AutoFormatagdo

Use este comando para aplicar a AutoFormatagdo em uma drea selecionada da planilha ou para definir
suas préprias opgdes de AutoFormatagdo.

No menu suspenso, vd em Formatar > AutoFormatagdo

AutoFormatar ; x|
Formata
. Ok I

Cancelar |

Ajuda |

Adicionar. .. |
Moeda 30 Exxcluir |
Moeda Cinza

[\‘J??da Lavand_a_ LI Mais ¥ |

Ao T

Lavanda
Marrarm
Moeda

Formato

Escolha uma opgdo de AutoFormatagdo predefinida para ser aplicada a uma drea selecionada da planilha.

Campo de visualizagdo

Exibe uma visualizagdo da selegdo atual.

Adicionar

Permite adicionar a formatagdo atual de um intervalo de no minimo 4 x 4 células a lista de
AutoFormatagdes predefinidas. A caixa de didlogo Adicionar AutoFormatagdo € exibida.

Insira um nome e clique em OK.

Excluir

Exclui o(s) elemento(s) selecionado(s) apés a confirmagdo.

Mais

Abre a segdo Formatagdo, que exibe as substituigdes de formatagdo que podem ser aplicadas a planilha.
Ao desmarcar uma opgdo, vocé manterd o formato da planilha atual para esse tipo de formato.
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AutoFormatar x|

Formato

ok |
a0 ev Marga  Total Caneelar |
rnarelo i

azul
iCinza
Lawanda

Ajuda |

Adicionar. .. |

[Marrom
Moeda
Moeda 30 Excluir |
Moeda Cinza
Moeda Lavanda
Formatagéo |
Renomear
¥ Formato do ndmero ¥ Eonte ¥ alinhamento
v Bordas v padrdo ¥ autoajustar largura e alour

Formatagdo

Nesta segdo, vocé pode marcar ou desmarcar as opgdes de formatagdo disponiveis. Para manter as
configuragdes atualmente utilizadas na planilha, desmarque a opgdo correspondente.

Formato de nimero

Se estiver marcada, essa opgdo especifica que vocé deseja manter o formato de nimero do formato
selecionado.

Bordas

Se estiver marcada, esta opgdo especifica que vocé deseja manter a borda do formato selecionado.

Fonte

Se estiver marcada, esta opgdo especifica que vocé deseja manter a fonte do formato selecionado.

Padrdo

Se estiver marcada, esta opgdo especifica que vocé deseja manter o padrdo do formato selecionado.

Alinhamento

Se estiver marcada, esta opgdo especifica que vocé deseja manter o alinhamento do formato
selecionado.

AutoAjustar largura e altura

Se estiver marcada, esta opgdo especifica que vocé deseja manter a largura e a altura das células
selecionadas do formato selecionado.
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Renomear

Abre a caixa de didlogo onde vocé pode alterar a especificagdo da AutoFormatagdo selecionada. O
botdo somente estard visivel se vocé tiver clicado no botdo Mais.

A caixa de didlogo Renomear AutoFormatagdo ¢ exibida. Insira aqui o hovo home da AutoFormatagdo.

AutoFormatar |
Formata
ok |
Fadrio -
E Cancelar |

il Fi hTaxy, Tetal
Amarelo = S J |

Azl Renomear AutoFormatacao i il )
Ajuda |

Cinza

home | -
IMarrom I ﬂdu:mnar...l

Moeda Cancelar |
IMoeda 30 Execluir |
Moeda Cinza Aijuda |
HesiaLverce mas 2|
Formatacio
Renomesar
V¥ Formato do nimero ¥ Eorte V¥ alinhamento i
v Bordas [¥ Padrdo ¥ Aukoajustar largura e altur

Mais <<

Fecha a segdo de opgdes de Formatagdo caso ela esteja aberta no momento.

Formatagdo Condicional

Antes de aplicar a formatagdo condicional é preciso criar um estilo a ser aplicado na célula conforme
item formatagdo de estilos.

Depois do estilo criado, para fazer formatagdo condicional, selecione o intervalo ou célula,
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No menu suspenso, vd em Formatar > Formatagdo condiconal.

Formatacdo Condicional x|

¥ Condicdo 1 QK I
IO walor da célulﬂ Iigual a ﬂ || El Cancelar |

Estilo da Célula IPadr&o 'I
Ajuda |

[ cCondigéo 2

IO valar da célulj Iigual a j I El
Estilo da célula IPadrSo 'l

[~ Condicio 3

IO valor da célulﬂ Iigual a j I El

Estilo da Célula IPadrEo 'I

Escolha Formatagdo condicional para definir estilos de formato dependendo de certas condigdes.
Se um estilo jd tiver sido atribuido a uma célula, ele permanecera inalterado.

O estilo inserido aqui serd entdo avaliado. Vocé poderd inserir trés condigdes que consultam o conteddo
dos valores das células ou férmulas.

As condigdes serdo avaliadas de 1 a 3. Se a condigdo 1 corresponder a condigdo, o estilo definido serd
usado. Caso contrdrio, a condi¢do 2 serd avaliada e o seu estilo definido serd usado.

Se esse estilo ndo corresponder, a condigdo 3 serd avaliada.

Condigdo 1/2/3

Marque as caixas que correspondem a cada condigdo e insira a condigdo correspondente. Para fechar a
caixa de didlogo, clique em OK.

Valor da Célula / Férmula

Especifica se a formatagdo condicional depende de um valor de célula ou de uma formula. Se vocé
selecionar férmula como referéncia, a caixa Condigdo do valor da célula é exibida a direita do campo
Valor da célula/Férmula. Se a condigdo for "A férmula €", insira uma referéncia de célula. Se a
referéncia de célula for um valor diferente de zero, a condigdo serd correspondente.

Condigdo do Valor da Célula

Escolha uma condigdo para o formato a ser aplicado as células selecionadas.
Estilo da célula

Escolha o estilo a ser aplicado se as condigdes especificadas corresponderem.
Campo do pardmetro

Insira uma referéncia, um valor ou uma férmula. Insira uma referéncia, um valor ou uma férmula no
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campo do pardmetro ou em ambos os campos de pardmetro se vocé tiver selecionado uma condigdo que
requer dois pardmetros. Também ¢é possivel inserir férmulas contendo referéncias relativas.

Uma vez definidos os pardmetros, a condigdo estard completa. Ela poderd aparecer, por exemplo, como:

O valor da célula ¢ igual a O: valor Nulo de estilo de célula (¢ preciso definir um estilo de célula com
esse nome antes de atribui-lo a uma condigdo).

O valor da célula estd entre $B$20 e $B$21: Estilo de célula Resultado (os limites de valores
correspondentes jd devem existir nas células B20 e B21)

A férmula é SOMA($A$1:$A$5)=10: Estilo de célula Resultado (as células selecionadas serdo
formatadas com o estilo Resultado se a soma do contelido das células Al a A5 for igual a 10.

Encolher/Maximizar

Clique no icone Encolherpara reduzir a caixa de didlogo ao tamanho do campo de entrada. Com isso, serd
mais fdcil marcar a referéncia desejada na planilha. Os icones serdo convertidos automaticamente no
icone Maximizar. Clique nele para restaurar o famanho original da caixa de didlogo.

A caixa de didlogo serd automaticamente minimizada quando vocé clicar com um mouse em uma planilha.
Assim que vocé soltar o botdo do mouse, a caixa de didlogo serd restaurada e o intervalo definido com o
mouse serd realgado no documento por uma moldura azul.

Ancorar

Define as opgdes de ancoramento para o objeto selecionado.

=i Ferramentas Dados  Janela  Ajuda
No menu suspenso, vdé em Formatar > Ancorar Formatago padtda  CulishiftiSpac - @b - | 2L 3 | @~ |33 €
Células. .. 58 I_T H E E| pe] -~ B

Linha »

Coluna 3
Planilha » |

o Mesclar células

Pagina...

Permite que vocé alterne entre opgdes de Intervalos de impressdo ,

ancoramento. B coractere... j‘

, h‘ Paraarafo...

Icone na barra de ferramentas: e . 7/
jl.wl Estilos e Formatagdo Fii q H ' P q R
g‘, AutoFormatar. .. §LH i E.\ el

. Faormatacio condicional e phae b :

Na pdgina

Ancora o item selecionado ha pdgina atual. e H| b ek

Na célula

Ancora o item selecionado na célula atual.
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Alinhamento (objetos)
Alinha os objetos selecionados, um em relagdo ao outro.

Se um dos objetos selecionados € ancorado como um caractere, algumas das opgdes de alinhamento ndo
funcionam.

, S Al
No menu suspenso, vd em Formatar > Alinhamento e

Formatagdo padrdo  Ctri+Shift+5pace |+ 0- Cg) Al

. . Células.., E M| b %%

Alinhar a esquerda Linhs  f——-
. . . Coluna 3

Alinha as bordas esquerdas dos objetos selecionados. s O F T

Se houver apenas um objeto selecionado no Draw ou no [ reschr b
Impress, a borda esquerda dele serd alinhada @ margem Pgina...

esquer'da da pdgma Intervalos de impress3o v
k Caractere, .,
b‘ Paragrafo...

Centralizar horizontalmente

Alkerar capitalizacio »

Centraliza horizontalmente os objetos selecionados.

JL;,J Estilos & formatagdo F11

Caso seja selecionado apenas um objeto no Draw ou No & aucrmmarar...
Impress, o centro do objeto serd alinhado em relagdo ao Formatag&o copdicicnal
centro horizontal da pdgina. Ancorar >

Alinhamento ¥ .~ Padrdo
A“nhﬂr‘ a dir‘e”’ﬂ Dispor v Esquerda

Inverker v Centralizado
Alinha as bordas direitas do objeto selecionado. Se B »  Direita
houver apenas um objeto selecionado, a borda direita do Figura v dustificado
objeto serd alinhada em relagdo & margem direita da % ?”“"l',ej“ Superior

’ . ormuJlano. .. Centro
ina. o

pag na InFerior
Justificar

Alinha os pardgrafos selecionados em relagdo as margens esquerda e direita da pdgina. Se preferir,
vocé pode especificar as opgdes de alinhamento para a dltima linha de um pardgrafo, escolhendo
Formatar - Pardgrafo - Alinhamento.

Alinhar acima (superior)

Alinha horizontalmente as bordas superiores dos objetos selecionados. Caso seja selecionado apenas um
objeto no Draw ou no Impress, a borda superior do objeto serd alinhada em relagdo a margem superior
da pdgina.

Centralizar verticalmente (centro)

Centraliza verticalmente os objetos selecionados. Caso seja selecionado apenas um objeto no Draw ou
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no Impress, o centro do objeto serd alinhado em relagdo ao centro vertical da pdgina.
Alinhar abaixo (Inferior)

Alinha horizontalmente as bordas inferiores dos objetos selecionados. Caso seja selecionado apenas um
objeto no Draw ou no Impress, a borda inferior do objeto serd alinhada em relagdo a margem inferior
da pdgina.

Dispor

Altera a ordem de empilhamento do(s) objeto(s) selecionado(s).

No menu suspenso, vdé em Formatar > Dispor

FnEZl Ferramentas Dados Janela  Ajuda
Formatacdo padrdo  Chrl+Shift+Space | ﬂv & %L Ei . of

Camada para texto e figuras el L D HBE -

Linha »

Cada objeto que vocé insere no documento é i ' i

. . . Elanilh >
sucessivamente empilhado sobre o objeto .

anterior. Utilize os comandos de disposicdo para

ol Mesclar células

Pagina...

alterar a ordem de empilhamenTO de ObjeTOS no Inkervalos de impressgn v
documento. Ndo é possivel alterar a ordem de j cooee
empilhamento de texto. &

P Alcerar capitalizagdo + j‘
Tr-azer para a frnenfe (n.y,l Estilos e formatagda F11 7’

|:§‘, AukoFarmatar. ..
. . s INEPAIZ,

Move o objeto selecionado para o inicio da Formatagéo condicional :

ordem de empilhamento, de modo que ele fique Ancorar ,
na frente dos outros objetos. ot bl :

Dispor. Trazer para a Frente

Avangﬂ Um Inverter » Avancar Lm
Aagrupar b Yoltar um
Move um nivel acima o objeto selecionado, de .‘Fig“fa | BT
. . ,o. .. Controle. .. e
modo que ele fique mais préximo ao inicio da % [ ParaFrimeiro Flano
q q p E A [E| Para Flano de Fundo

ordem de empilhamento.
Voltar um

Move um nivel abaixo o objeto selecionado, de modo que ele fique mais préximo ao fim da ordem de
empilhamento.

Enviar para trds

Move o objeto selecionado para o fim da ordem de empilhamento, de modo que ele fique atrds dos
outros objetos.

Para primeiro plano
Move o objeto selecionado para a frente do texto.
Em plano de fundo

Move o objeto selecionado para trds do texto.
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Inverter

Inverte o objeto selecionado, horizontalmente ou verticalmente.

[F - Ferramentas Dados Jlanela  Ajuda
Formatagdo padrdo  Chrl+Shift+5pace vﬁov & ;l il .lf Q@

No menu suspenso, vd em Formatar > Inverter

Céllas,.. 5 H ;f E S | be] - B
Linha b

Coluna r

Planiha b | [ | G

B Mesclar células

Pagina. ..

Intervalos de impressio 3

Inverter verticalmente

A Caractere. ..
b‘ Pardarafa. .

Inverte verticalmente os objetos selecionados, de cima =, . ... | @

par‘a balxo, [ng Estilos & Formatagdo Fi1 7/ ")
|§‘. AutoFormatar,. lNgPA’?"
Inverter objeto horizontalmente B

Ancorar

Inverte horizontalmente os objetos selecionados, da P #rhemerte

Dispor.

esquerda para a direita. mierter

Inwverter Yerticalmente

Inverter Objeto Horizontalmente

Agrupar

Figura
.‘ Controle, ..
E Formulario. ..

Agrupar

Agrupa os objetos selecionados de forma que possam ser movidos ou formatados como um Unico objeto.

(Rt Ferramentas Dados Janela  Ajuda
Formatacdo padr8o  Ctrl+Shift+Space o 0 - & :l }‘ . o

Linha 3

Para editar os objetos individuais de um grupo, e ; =

selecione o grupo, clique com o botdo direito do B esclr cies

Pagina...

mouse e, em seguida, escolha Grupo - Entrar no e ,
gr'upo By Caractere..,

&1 Faréorafo...

plterar capitaizacio |
-l

g Estilos & Formatacio F11

Trabalho com grupos

B AutoFormatar, . s ro
Formatacio condicional

Para selecionar varios objetos, selecione o um o »
objeto, em seguida Shift e selecione outro = j

0 bj e1-o Inwerter

Figura , sfazer Agrupamento

Ao editar um grupo, os objetos que ndo fazem L ] et 1o aupo
. . Formuldrio.... O Zair do grupo
parte dele ficam desativados.
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Utilize Tab e Shift+Tab para mover-se para a frente e para trds pelos objetos do grupo.

Para sair de um grupo, clique com o botdo direito e escolha Grupo - Sair do grupo

Agrupar

Agrupa os objetos selecionados de forma que possam ser movidos como um Unico objeto.
Desagrupar

Decompde o grupo selecionado em objetos distintos.

Entrar no grupo

Abre o grupo selecionado para que vocé possa editar os objetos individuais. Se o grupo selecionado
contiver um grupo aninhado, vocé poderd repetir este comando nos subgrupos.

Sair do grupo

Sai do grupo, de modo que vocé ndo possa mais editar os objetos individuais hele.

Figura
Use este comando para aplicar novas configuras na figura selecionada.

No menu suspenso, vd em Formatar > Figura

S EIE Ferramentas Dados  Janela  Ajuda

Formatagdo padro  Ch+Shift+Space |+ gl + (g) §¢ }L . W |
Células... LT ﬂ ﬂ E @ Bl - |
Posigdo e Tamanho o :
Coluna »
H H . . . . Planilha | F [ G
Redimensiona, move, gira ou inclina o objeto . .
selecionado. Béging...
Intervalos de impressdo 3
“ Caractere...
. b‘ Paragrafo...
Llﬂha Alterar capitalizacdo » JL
JI.)J Estilos e farmatagdo F11 7’
Define as opgdes de formatagdo para a linha @ asmmes. . \NEPAR,
seleaonada Formatagda condicional
’ Ancorar 3
0+ Alinhamento 3
Dispot. r
4 Inverter 3
Area A
Agrupar v
. ~ . . Figura v E%. Posic8o & Tamanho..,
Defina as opgdes de preenchimento do objeto de = ... {) ..
desenho selecionado. ) Formii Ll
Definir atributos de bexta
Vocé pode salvar conjuntos de cores, gradientes, [ e

preenchimentos de padrdo e padrdes de bitmap como
listas para carregar e utilizar mais tarde.

Definir atributos de texto

Escolha os atributos de texto que vocé deseja procurar. Por exemplo, se vocé procurar o atributo
Fonte, serdo localizadas todas as ocorréncias de texto que ndo utilizarem a fonte padrdo. Serdo
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localizados todos os textos que tiverem um atributo de fonte codificado diretamente e todos os textos
nos quais um estilo altere o atributo de fonte.

Controle

Abre uma caixa de didlogo que permite editar as propriedades de um controle selecionado.

No menu suspenso, vd em Formatar > Controle
Ferramentas Dados  Janela  Ajuda

Formatacdo padrdo  CerH-Shift+5pace |~ o - (g) ;i il . 2 Qﬁ @ Q @ B

Células. .. E ol | b 4 E% o

Linha »

Coluna r

Flaniha v | i | 5 | i ‘ ! | 1

[ Mesclar células

Pagina...
Intervalos de impressdo »

k Carackere...

b‘ Paragrafo...

alkerar capitalizacdo plp =
Jl.yJ Estilos & formatacdo F11  fiBotdo
|§‘. AutoFormatar...
Propriedades: Botdo #

Geral | Eventos |

Formatacdo condicional

Ancorar

3
i+ Alinhamenta , IPushButton sl
Dispor. 3 m
Inverker * = ~
BT ' 111 = -
gl ’ Parada de Tabulagdo. v [Sirn -
M Ordem de tabulagdo.. .o ID 3: _I
REPEIF v vvvvvesreeissen s e s el he
Abraso... lSDms— B
AIEBFTIAL. e E i
Retirar foca ao clicar......ooooeinin ISim 'l
[REi#Boo000oo000saossasoosaasaasacaaanaonnon l— _I
ANNDEMENED. v ICentro 2 l
Cor do plano de fundo.. e Im _I
. Te— [

Vocé sd poderd acessar a caixa de didlogo Propriedades quando estiver no modo Design, com um
controle selecionado.

Se vocé inserir dados na caixa de didlogo Propriedades, observe que serd permitida a entrada de vdrias
linhas em determinadas caixas de combinagdo drop-down. Isso se aplica a todos os campos nos quais
seja possivel inserir uma instrugdo SQL, bem como a propriedades de caixas de texto ou de campos de
rétulos. Vocé pode abrir esses campos e inserir um texto na lista aberta. As seguintes teclas de atalho
sdo vdlidas:

HTecIas HEfeitos

Alt+Seta para bai-
X0

Abre a caixa de combinacao

HAIt+Seta para HFecha a caixa de combinacao
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cima H

‘Shift+Enter Hlnsere uma nova linha.

‘Seta para cima HPosiciona o cursor na linha anterior.

‘Seta para baixo HPosiciona o cursor na préxima linha.

Inserir HCompIeta a entrada no campo e posiciona o cursor no préximo campo.

Assim como acontece com as caixas de listagem ou com as caixas de combinagdo, vocé poderd abrir ou
fechar a lista com um clique no mouse na seta a direita do campo. No entanto, a entrada aqui pode ser
inserida tanto na lista aberta como no campo de texto superior. Uma excegdo consiste nas
propriedades que esperam uma representagdo de lista, por exemplo, a propriedade Entradas da lista,
que podem ser definidas para os campos de controle Caixa de listagem e Caixa de combinagdo. Neste
caso, vocé sé poderd editar as entradas quando o campo estiver aberto.

Geral

Essa guia Geral permite que vocé defina as propriedades gerais de um controle de formuldrio. Essas
propriedades diferem conforme o tipo de controle. Nem todas as propriedades a seguir encontram-se
disponiveis para cada controle.

Dados
A pdgina da guia Dados permite que vocé atribua uma fonte de dados ao controle selecionado.
Eventos

Na pdgina da guia Eventos , vocé pode vincular macros a eventos que ocorram nos campos de controle de
um formuldrio.
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Formuldrio

Nesta caixa de didlogo, vocé pode especificar, entre outras coisas, a fonte de dados e os eventos de
todo o formuldrio.

No menu suspenso, vda em Formatar > Formuldrio
Ferramen;as Dados Janela Ajuda

Formatacdo padréo  CirlShift+Space |- gb = & %¢ Et . 2 Qg @ Q @ B
Células... E SsEEnm | = O-a- A1
Linha .
Coluna »
Plarilha JL F T e T w T 7 T 5
[ Mesclar células
Pégina... Controles de formularios * X
Se vocé inserir dados ha caixa de didlogo stk dinp ot | b BB @le = =]
. , aractere... @ Ll i‘ j kst
Propriedades, observe que  serd ﬁ,f;F 2t 2]
permitida a entrada de vdrias linhas em 5 ettt .
determinadas caixas de combinagdo = [ AuEme. etz
. Formatacdo condicional
drop-down. Isso se aplica a todos os P { rcpricdaics deFormuia E
campos hos quais seja possivel inserip b Ao | et Ioate| E“E”t“ll —
. ~ ispor. L I Standar
uma instrugdo SQL, bem como a Inverter S T T— | |1
. . Agrupar 3 =
propriedades de caixas de texto ou de g o LRL j
, A . @, antrole. . Codificacio de envio.... il
campos de rétulos. VocE pode abrir e R = -
esses campos e inserir um texto na lista
aberta. As seguintes teclas de atalho sdo
vdlidas:
52 7 vlarias 7114
‘Teclas HEfeifos
‘A|T+Se'ra para baixo HAbre a caixa de combinagdo
‘A|T+Se1‘a para cima HFecha a caixa de combinagdo
‘Shif‘ﬁEn’rer HInser'e uma nova linha.
‘Se'ra para cima HPosiciona o cursor na linha anterior.
‘Se'ra para baixo HPosiciona o cursor na préxima linha.
Inserir HComple’ra a entrada ho campo e posiciona o cursor ho préximo campo.
Geral
Dados

A pdgina da guia Dados define as propriedades de formuldrio que se referem ao banco de dados que
estad vinculado ao formuldrio.

Eventos

A pdgina da guia Eventos permite que vocé atribua uma macro a determinados eventos de um
formuldrio.
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FERRAMENTAS

Comparando com o Excel do Office

Calc Excel

Ferramentas Dados Jlanela Ajuda Tra

=g e-cl Cados  Janela  Ajuda

HE . .

@ Yerificacdo ortografica... F7 V" Verificar ortografia. . i
Idioma . SuboCorrecan,

Detetive r Compartilhar pasta de trabalho. ..
AutaCorrecso. ., Controlar alkeracties k
Mesclar pastas de trabalha, .,

7 deingir Meta. . Praoteger »
CEnarios. .. Colaboracdo on-line 3
Proteger Documenta J akingir meta. ..
iZonkedda da Célula r Cenarios...

Auditoria 3

Gallery

= ; Macra 3

4711 Media Player

— Suplementos. ..

Macros k Personalizar. ..
Gerenciador de pacotes., ., Oprdes. ..
Definicdes do filkro =ML, ..

Personalizar. ..

Cprdes. .,

O menu Ferramentas contém comandos para verificagdo ortogrdfica, rastreamento de referéncias da
planilha, localizagdo de erros e definigdo de cendrios.

Vocé também pode criar e atribuir macros, configurar a aparéncia e a funcionalidade de barras de
ferramentas, menus e teclado, além de definir as opgdes padrdo dos aplicativos.
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Verificagdo Ortogrdfica

Verifica se hd erros de grafia no documento atual ou na selegdo. O BrOffice.org inclui cabegalhos,
rodapés, entradas de indice e notas de rodapé na verificagdo ortogrdfica. A verificagdo ortogrdfica
tem inicio na posigdo atual do cursor e avanga até o fim do documento ou da selegdo. Vocé pode entdo
escolher continuar a verificagdo ortogrdfica a partir do inicio do documento.

No menu suspenso, vd em Ferramentas > Verificagdo Ortografica

Yerificacdo ortografica: () x|
&0 consta do dicionario
= Ignorar uma wez |
Ignorar tudo |
e ~ sr- ., . . Adici A
A verificagdo ortogrdfica tem inicio ; x| s~ |
na pos|§ao GTUGI do cursor e s g;::;szzsestl Deseja continuaraveTFica;Soapartir do inl'ciolda planilha atual? T |
3 . Simi T
estende até o fim do documento ou da — |
selegdo. Vocé pode entdo escolher
continuar a verificagdo ortogrdfica a pym. d aeonars ]

partir do inicio do documento.

Opcdes.. . | Ajuda | Desfazar I Fechar I

O verificador ortogrdfico procura palavras com erros de grafia e dd a opgdo de adicionar uma palavra
desconhecida a um diciondrio de usudrio. Quando a primeira palavra com erro ortogrdfico é encontrada,
a caixa de didlogo Verificagdo ortogrdfica é aberta.

Se for encintrada alguma palavra errada serd aberta a caixa de didlogo a seguir:

¥Yerificacdo ortografica: {Portugués (Brasil)) ) il

M&o consta do dicionario

Saneppar “| | Zgnorar uma vesi

Ignorar tudo |
- Adicionar ™ |

Sugestdes
Espartana ;I alterar |
Espartanas
Espartana Alterar tudo |
Pestanejar

-

sanepar

Idiorma do dicionrio % Portugués (Brasil) j

Oprdes, .. Ajuda | Desfazer | Fechar |

Ndo consta no diciondrio

A palavra com erro ortogrdfico é exibida na caixa Palavra.

Sugestoes

Lista palavras sugeridas para a substituigdo da palavra com erro ortogrdfico na caixa Palavra. Selecione
a palavra que vocé deseja usar e, em seguida, cliqgue em Substituir.
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Idioma

Especifica o idioma que serd usado na verificagdo ortogrdfica. Para instalar ou remover maodulos de
idioma adicionais, execute o programa de instalagdo do BrOffice.org. Se vocé substituir uma palavra
apds alterar essa configuragdo, o novo idioma serd atribuido a palavra como atributo de caractere
direto.

Se a verificagdo ortogrdfica estiver ativada para determinado idioma, haverd uma marca de selegdo ao
lado da entrada desse idioma.

Opgoes

Abre a caixa de didlogo Idioma, ha qual vocé pode selecionar os diciondrios definidos pelo usudrio e
definir as regras para a verificagdo ortogrdfica.

Adicionar

Adiciona ao diciondrio definido pelo usudrio o texto que se encontra na caixa Palavra .

Ignorar

Ignora a palavra desconhecida e continua com a verificagdo ortogrdfica.

O rétulo desse botdo serd alterado para Continuar se vocé deixar a caixa de didlogo Verificagdo
ortogrdfica aberta quando retornar ao documento. Para retomar a verificagdo a partir da posigdo atual
do cursor, clique em Continuar.

Ignorar tudo

Ignora todas as ocorréncias da palavra desconhecida no documento inteiro e continua com a verificagdo
ortogrdfica.

Alterar

Substitui a palavra desconhecida pela sugestdo atual ou pelo texto digitado na caixa Palavra.

Alterar Tudo

Substitui todas as ocorréncias da palavra desconhecida pela sugestdo atual ou pelo texto digitado na
caixa Palavra.

Desfazer

Clique para desfazer a Ultima etapa da sessdo de verificagdo ortogrdfica. Clique hovamente para
desfazer a etapa anterior a Ultima, e assim por diante.

Idioma

Abre um submenu em que vocé pode escolher comandos especificos do idioma.

Diciondrio de Correlatos
Substitui a palavra atual por um singnimo ou um termo relacionado.

Hifenizagdo
Abre Formatar - Formatar células - pdgina da guia Alinhamento.
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Detetive

Esse comando ativa o Detetive de planilha. Com o Detetive, vocé pode rastrear as dependéncias da
célula de férmula atual nas células da planilha.

No menu suspenso, vd em Ferramentas > Detetive

GEVENCR-E Dados  Janela Ajuda

@ Verfficagdo ortografica,..  F7 g - (% %l nIl 'a 28 Qﬁ
Idioma . - e

LT, TR T TR T

Rastrear Precedentes Shift+F7

Remover Precedentes

.. N AukoCarrecdo. .. .
Uma vez definido um trago, vocé pode apontar Rastrear Dependentes  Shift+F5

T Meta...

para ele com o cursor do mouse. O cursor ¥ T 0 ¢ e tenE
L, . Cenarios... Remover Todos os Rastros

assumird outra forma. Clique duas vezes no
trago com o cursor para selecionar a célula e i e
referenciada no final do trago. Contetdn da Célula »  Marcar Dados Ivaldos

= Akualizar Fastros

Galery v AukoAkualizar

1Y Media Player

s Modo de Preenchimento

Rastrear precedentes

Esta fungdo mostra o relacionamento entre a célula atual que contém a férmula e as células usadas na
férmula.

Sdo exibidos os rastros com setas de marcagdo na planilha. Ao mesmo tempo, serd realgado com um
quadro azul o intervalo de todas as células contidas na férmula da célula atual.

Essa fungdo tem como base o principio de camadas. Se, por exemplo, a célula precedente a uma formula
Jd estiver indicada por uma seta rastreadora, quando vocé repetir esse comando, serdo tragadas as
setas rastreadoras até as células precedentes dessa célula.

Remover precedentes

Exclui um nivel de setas de rastreamento que foram inseridas com o comando Rastrear precedentes.
Rastrear dependentes

Desenha setas rastreadoras que unem a célula ativa as formulas que utilizam os valores da célula ativa.
Remover dependentes

Exclui um nivel de setas rastreadoras criadas com Rastrear dependentes.

A drea de todas as células que sdo utilizadas em conjunto com a célula ativa em uma férmula € realgada
por um quadro azul.

Esta fungdo funciona por nivel. Por exemplo, se um nivel de rastros jd estivesse ativado para mostrar
0s precedentes (ou dependentes), vocé veria o proximo nivel de dependéncia quando ativasse
novamente a fungdo Rastrear.

Remover todos os rastros
Remove todas as setas rastreadoras da planilha.
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Rastrear erro

Desenha setas rastreadoras que unem a célula ativa a todas as células precedentes, causando um valor
de erro em uma célula selecionada.

Marcar dados invalidos
Marca todas as células na planilha que contém valores fora das regras de validagdo.

As regras de validagdo restringem a entrada de nimeros, datas, valores de hora e texto a
determinados valores. Entretanto, serd possivel inserir valores ou copiar valores invdlidos nas células
se a opgdo Parar ndo estiver selecionada. Quando vocé atribuir uma regra de validagéo, os valores
existentes em uma célula ndo serd@o modificados.

Atualizar tragos

Redesenha todos os tragos na planilha. Quando os tragos sdo redesenhados, as formulas modificadas
sdo levadas em consideragdo.

As setas do Detetive no documento sdo atualizadas nas sequintes circunstancias:
* Ao iniciar Ferramentas - Detetive - Atualizar tracos

* Se Ferramentas - Detetive - Atualizar automaticamente estiver ativado, isso ocorrerd sempre que
as formulas forem alteradas no documento.

AutoAtualizar
Atualiza automaticamente todos os tragos ha planilha toda vez que vocé modifica uma férmula.

As setas do Detetive no documento sdo atualizadas nas sequintes circunstancias:
* Ao iniciar Ferramentas - Detetive - Atualizar tracos
* Se Ferramentas - Detetive - Atualizar automaticamente estiver ativado, isso ocorrerd sempre que
as formulas forem alteradas no documento.
Modo de preenchimento
Ativa o modo de preenchimento do Detetive. O ponteiro do mouse se transformard em um simbolo
especial e, quando vocé clicar em qualquer célula, serd exibido um rastreamento que mostra as suas
células precedentes. Para sair desse modo, pressione a tecla Esc ou clique no comando Sair do modo de
preenchimento no menu de contexto.

A fungdo Modo de Preenchimento serd idéntica ao comando Rastrear Precedente quando vocé chamar

esse comando pela primeira vez. Utilize o menu de contexto para selecionar mais opgdes do modo de
preenchimento e para sair desse modo.
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AutoCorregdo

Define as opgGes para a substituigdo automdtica de texto a medida que vocé digita.

No menu suspenso, vd em Ferramentas > AutoCorregdo

x
Substituicdes & excecdes para idioma: IPortugués (Brasil) 'l

Substituir | Excecles | Opglies | Aspas personalizadas I

Substituir Por: i Somente bexko

IEC) I Movo |
= Excclui |

®eluir

(R} ® =

a. a

analize andlise

angulo Angulo

apos apos

apra para

ageule aquele

agiulo aquilo

arcoiris arco-ivis

aré até

asim assim

aspeto aspeto

AsSENCAD AsCENCAD

assin assim

assougue agougue

aUE que

augum algum

il il =

K, I Cancelar | Ajuda | Redefinir

As configuragdes de AutoCorregdo serdo aplicadas quando vocé pressionar a Barra de Espagos apds ter
inserido uma palavra.

Para ativar ou desativar o recurso AutoCorregdo, no BrOffice.org Calc, escolha Ferramentas -
Conteldo de célula - AutoEntrada e, no BrOffice.org Writer, escolha Formatar - AutoFormatagdo - Ao
digitar. Para aplicar as configuragées de AutoFormatagdo a um documento de texto inteiro, escolha
Formatar - AutoFormatar - Aplicar.

Aba Substituir

Substituir

Edita tabela de substitui¢do para corrigir automaticamente ou substituir palavras ou abreviagdes no
documento.

Substituicdes e excegoes de idioma:

Selecione o idioma para o qual deseja criar ou editar as regras de substituigdo. O BrOffice.org
pesquisa primeiro as excegdes que estdo definidas para o idioma na posigdo atual do cursor no
documento e, em seguida, pesquisa os idiomas remanescentes.

Tabela de substituigdo

Lista as entradas para substituigdo automdtica de palavras ou abreviagdes enquanto vocé digita. Para
adicionar uma entrada, insira tfexto nas caixas Substituir e Por e, em seguida, clique em Novo. Para
editar uma entrada, selecione-a, altere o texto na caixa Por e, em seguida, clique em Substituir. Para
excluir uma entrada, selecione-a e, em seguida, clique em Excluir.
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Vocé pode utilizar o recurso de AutoCorregdo para aplicar um formato de caractere especifico em uma
palavra ou abreviagdo. Selecione o texto formatado no documento, abra esta caixa de didlogo, limpe a
caixa Somente texto e, em seguida, insira o texto que vocé deseja substituir na caixa Substituir.
Substituir

Insira a palavra ou abreviagdo que vocé deseja substituir ao digitar.

Por:

Insira na caixa Substituir o texto, a figura, o quadro ou o objeto OLE que substituird o texto na caixa
Substituir. Se vocé tiver selecionado texto, uma figura, um quadro ou um objeto OLE no seu
documento, as informagdes relevantes jd estardo inseridas aqui.

Somente texto

Salva a entrada nha caixa Com sem formatagdo. Quando é feita a substituicdo, o texto usa o mesmo
formato do texto do documento.

Novo

Adiciona ou substitui uma entrada na tabela de substituigdo.

Excluir

Exclui o(s) elemento(s) selecionado(s) sem solicitar uma confirmagdo.

Aba Excegoes

utocorresso x|
Substituigdes e excecdes para idioma: IPortugués (Brasil) 'l

Substituir  Excecdes |Op;6&s| Aspas personalizadas I

Abreviacdes (sem letras maidsculas subseqlentes)

. _ o |
Ezcluir |

v aukolncluir

Palavras com DUas INicisis Maidsculas

Moo |
Excluir |

v AutoIncluir
Ok I Cancelar | Ajuda | Reedefinir |
Excecdes

Especifique as abreviagdes ou combinages de letra que vocé€ ndo quer que o BrOffice.org corrija
automaticamente.

As excegOes definidas dependem da configuragdo do idioma atual. Se vocé quiser, poderd alterar a
configuragdo do idioma por meio da selegdo de outro idioma na caixa Substituicdes e excegdes para
idioma.

Substituicoes e excecdes de idioma:

Conhecendo BrOffice.org Calc 2.0 — Basico 120



s pad
- SANEPAR Broffice.org

Selecione o idioma para o qual deseja criar ou editar as regras de substituigdo. O BrOffice.org
pesquisa primeiro as excegbes que estdo definidas para o idioma na posi¢do atual do cursor no
documento e, em seguida, pesquisa os idiomas remanescentes.

Abreviagdes (sem mailsculas subseqiientes)

Digite uma abreviagdo seguida de um ponto e, em seguida, clique em Novo. Isso impede que, ao final da
abreviagdo, o BrOffice.org capitalize a primeira letra da palavra que vem apés o ponto.

Lista as abreviagdes que ndo sdo corrigidas automaticamente. Para remover um item da lista, selecione-
o e, depois, clique em Excluir.

Palavras com DUas INiciais MAilsculas

Digite a palavra ou abreviagdo que inicia com duas letras maidsculas e que vocé ndo quer que o
BrOffice.org altere para uma mailscula iniciall Por exemplo, digite PC para impedir que o BrOffice.org
altere PC para Pc.

Lista as palavras ou abreviagdes que iniciam com duas iniciais maidsculas e que ndo sdo corrigidas
automaticamente. Todas as palavras que iniciam com duas letras mailsculas estdo listadas no campo.
Para remover um item da lista, selecione o item e, em seguida, clique em Excluir.

Novo

Adicione a entrada atual a lista de exce¢des.

Excluir

Exclui o(s) elemento(s) selecionado(s) sem solicitar uma confirmagdo.

AutoIncluir

Adiciona automaticamente as palavras ou abreviagdes que iniciam com duas iniciais mailsculas a lista de
excegdes correspondente. Esse recurso sé funcionard se as opgées Corrigir DUas MAidsculas INiciais
ou Capitalizar a primeira letra de cada frase estiverem selecionadas na [T] coluna na guiaOpgdes dessa
caixa de didlogo.

Aba opgoes

Opgcaes
Selecione as opgdes para corrigir erros automaticamente ao digitar e, em seguida, clique em OK.

=
Substituices e excecBes para idioma: Portugués (Brasi) =

Substituir | Exceées Opgdes | Aspas personalizadas |

. zar tobels de <ubetiicEo
Iv* Corrigir DUas INiciais Maidsculas
I Capitalizar 2 primeira letra de cada frase
I *Negrito* = _sublinhado_ autematicos
¥ Reconhecimento do URL
v Substituir 19.., por 19,
¥ Substituir 1/2 ... por 1/2 ...
¥ Substituir tragos

Ignorar espacos duplos

ok | cancelar Ajuda Redefini

Utilizar a tabela de substituigdo
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Se vocé digitar uma combinagdo de letras que coincida com uma das abreviaturas na tabela de
substituigdo, a combinaglo serd substituida pelo texto que vocé especificou na caixa de didlogo
AutoFormatagdo ao pressionar F3.

Corrigir DUas MAidlsculas INiciais

Se vocé digitar duas letras mailsculas no inicio de uma "PAlavra", a segunda letra mailscula serd
automaticamente substituida por uma letra mindscula.

Iniciar todas as frases com maidsculas.

PSe a primeira letra de todas as frases em mailscula.

*Negrito* e _sublinhado_ automadticos

Aplica automaticamente a formatagdo em negrito ao texto entre dois asteriscos (*) e o sublinhado ao
texto entre dois caracteres de sublinhado ( _ ), por exemplo, *negrito*. Os asteriscos e caracteres de
sublinhado ndo serdo exibidos depois que a formatagdo for aplicada.

Este recurso ndo funciona se os caracteres de formatagdo * ou__ forem inseridos com um .

Reconhecimento do URL

Cria automaticamente um hyperlink quando vocé digita um .

Substituir 1/2 ... por % ...

Substitui 1/2, 1/4, 3/4 pelos caracteres de fragdo correspondentes.

Substituir lo... por 1°...

Exibe os caracteres de texto dos ordinais, tais como 1°, 2° ou 3°, como sobrescritos.
Substituir tragos

Substitui por um trago n um ou dois hifens precedidos ou seguidos de um espago. Se ndo for adicionado
um espago apds o hifen ou hifens, serd inserido um trago m.

Ignorar espagos duplos

Substitui dois ou mais espagos consecutivos por um espago simples.
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Aba Aspas personalizadas
Aspas personalizadas

Especifique as opgdes de AutoCorregdo para as aspas no documento.

AutoCorrecdo x|
Substituigdies e excecfies para idioma: IPortugués {Brasil) Vl

Substituir | Excecies I Opgies Aspas personalizadas |

Aspa de abertura: ! Padréo
Aspa de fechamento: ! Padrdo
Padrdo |
Aspas duplas

[+ Sushstituir

Aspa de abertura; " Padréo
Aspa de fechamento: Padrdo

Padréo |

oK I Cancelar | Ajuda | Redefinir |

Aspas simples/aspas duplas

Especifique os caracteres de substituigdo a serem utilizados para aspas simples ou duplas.
Substituir

Substitui automaticamente o simbolo padrdo de aspas simples pelo caractere especial que vocé
especificar.

Aspa de abertura

Selecione o caractere especial que deverd substituir automaticamente as aspas de abertura no
documento, quando vocé escolher Formatar - AutoFormatagdo - Aplicar.

Aspa de fechamento

Selecione o caractere especial que deverd substituir automaticamente a marca de aspas de fechamento
em seu documento quando vocé escolher Formatar - AutoFormatagdo - Aplicar.

Padrdo

Redefine as aspas como os simbolos padrdo.

Voltar
Retorna os valores modificados aos valores padrdo do BrOffice.org.
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Atingir Meta

Abre uma caixa de didlogo na qual vocé pode resolver uma equagdo com uma varidvel. Apés uma pesquisa
bem-sucedida, uma caixa de didlogo serd aberta com os resultados, permitindo que vocé aplique o
resultado e o valor de destino diretamente dentro da célula.

No menu suspenso, vd em Ferramentas > Atingir Meta

Atingir Meta x|
Configuracdes padrdo B
Z&lula de farmula i) @l \—I
Cancelar |
‘alor de destino |
Célula varidvel | @l Ajuda |

Configuragdes Padrdo

Nesta segdo, vocé pode definir as varidveis da férmula.

Célula de formula

Na célula de férmula, insira a referéncia da célula que contém a férmula. Ela contém a referéncia de
célula atual. Clique em outra célula da planilha para aplicar sua referéncia a caixa de texto.

Valor de destino

Especifica o valor que vocé deseja obter como um hovo resultado.

Célula variavel

Especifica a referéncia para a célula que contém o valor que vocé deseja ajustar a fim de obter o valor
de destino.

Encolher/Maximizar

Clique no icone Encolherpara reduzir a caixa de didlogo ao tamanho do campo de entrada. Com isso, serd
mais fdcil marcar a referéncia desejada na planilha. Os icones serdo convertidos automaticamente no
icone Maximizar. Clique nele para restaurar o famanho original da caixa de didlogo.

A caixa de didlogo serd automaticamente minimizada quando vocé clicar com um mouse em uma planilha.
Assim que vocé soltar o botdo do mouse, a caixa de didlogo serd restaurada e o intervalo definido com o
mouse serd realgado no documento por uma moldura azul.
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Cendrio
Define um cendrio para a drea de planilha selecionada.

Imagine que se trabalhe com uma planilha onde os valores sdo inseridos mensalmente. Ao
término de um ano fecha-se esta planilha (ou arquivo) para se criar outro par ao préximo ano. A
estrutura da planilha do préximo ano serd identica @ estrutura do ano que se passou. A maioria dos
usudrios prefere de alguma forma duplicar a planilha ou arquivo anterior para aproveitd-lo trocando-se
apenas os valores e mantendo a estrutura. O gerenciador de cendrios tem por objetivo aproveitar uma
mesma estrutura de uma planilha sem anecessidade de duplicd-la.

Ja que ndo é necessdrio duplicar a estrutura da planilha ou arquivo, o acesso a estas
informagdes torna-se muito mais rdpido e dgil. Ndo terd mais que ficar abrindo mais de um arquivo para
comparar valores. A comparagdo de valores entre planilhas que se encontram em um mesmo arquivo ja
ndo € algo muito interessante de ser feito. Além disso os arquivos e planilhas trornan-se menores,
menos pesados e consequentemente mais rdpidas.

Os cendrios do Calc sdo recursos importantes para a criagdo de nimeros que sdo dependentes uns dos
outros e para tornar visivel o resultado de seus cdlculos. Os cendrios permitem criar uma lista de
valores a serem selecionados para uma dada célula ou grupo de células. O conteldo dessas células se
altera quando vocé seleciona itens diferentes na lista.

Vocé verd o novo resultado ao modificar requisitos bdsicos especificos na tabela. Também é possivel
atribuir um nome ao cendrio que foi criado dessa maneira e compard-lo com outros cendrios.

No menu suspenso, vd em Ferramentas > Cendrios

zl
Mome do cendrio
QK I
IPIaniIha 1_Cenario_1
Cancelar |
Comentario

Criado par sanepar sanepar, ativado 13/09/2005, 11:04:27 -~ Ajuda |

Configuragdes
Iv Exibir borda II:I Cinza-claro =l
Iv Copiar de valka

[ Copiar planilha inteira

v Impedir alteracties

Nome do cendrio
Define o nhome do cendrio. Use um nome claro e Unico para poder identificar facilmente o cendrio. Vocé
também pode modificar o nome de um cendrio no Navegador através do comando do menu de contexto
Propriedades.

Comentdario

Especifica informagdes adicionais sobre o cendrio. Essas informagdes serdo exibidas no Navegador
quando vocé clicar no icone Cendrios e selecionar o cendrio desejado. Também é possivel modificar
essas informagdes no Navegador através do comando do menu de contexto Propriedades .
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Configuragoes
Esta segdo € usada para definir algumas das configuragdes usadas na exibigdo do cendrio.
Exibir borda
Destaca o cendrio na tabela com uma borda. A cor da borda é especificada no campo a direita desta
opgdo. A borda terd uma barra de titulo pequena exibindo o home do Ultimo cendrio. O botdo a direita
da borda do cendrio oferece uma visdo geral de todos os cendrios nesta drea se vdrios tiverem sido
definidos. Vocé pode escolher todos os cendrios desta lista sem restrigdes.
Copiar de volta
Copia os valores alterados das células no cendrio ativo. Se vocé ndo selecionar esta opgdo, o cendrio ndo
serd modificado quando vocé alterar os valores das células. O comportamento da configuragdo Copiar
de volta depende da protegdo de célula, da protegdo de planilha e das configuragdes de Impedir
alteragées.
Copiar toda a planilha
Copia toda a planilha em uma planilha de cendrio adicional.
Impedir alteragdes
Impede alteragdes no cendrio ativo. O comportamento da configuragdo Copiar de volta dependerd da
protegdo da célula, da protegdo da planilha e das configuragdes de Impedir alteragdes.
*Vocé somente poderd alterar as propriedades de um cendrio se a opgdo Impedir alteragdes ndo
estiver selecionada e se a planilha ndo estiver protegida.
*Vocé somente poderd editar valores de células se a opgdo Impedir alteragées estiver selecionada,
se a opgdo Copiar de volta ndo estiver selecionada e se as células ndo estiverem protegidas.
*Vocé somente poderd alterar os valores de células do cendrio e gravd-las de volta no cendrio se a
opgdo Impedir alteragdes ndo estiver selecionada, se a opgdo Copiar de volta estiver selecionada e
se as células ndo estiverem protegidas.

Proteger documento

O comando Proteger documento impede que sejam feitas alteragdes nas células das planilhas ou nas
planilhas de um documento. Vocé também tem a opgdo de definir uma senha. Se resolver fazer isso, a
remogdo da protegdo sé serd possivel se o usudrio digitar a senha correta.

No menu suspenso, vd em Ferramentas > Proteger documento

EE(C = Cados Janela Ajuda

%9 Verificacdo ortografica..,  F7 o - Cg) Al 7]
Idioma 3
- | B 5 8%
Detetive s i il
AutoCorrecdo, ..

<7 Bkingir Meta, ., -
Cendtios. ..

Proteger Documento Planilba. ..

Docurnenta, .,

Cambaids A= Calls
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protegdo de planilha

Protege as células da planilha atual contra modificagdes. Escolha Ferramentas - Proteger documento -
Planilha para abrir a caixa de didlogo Proteger planilha na qual vocé especificard se a protegdo de
planilha terd ou ndo uma senha.

Protecdo de documento

Protege a estrutura de planilha do documento contra modificagbes. E impossivel inserir, excluir,
renomear, mover ou copiar planilhas. Abra a caixa de didlogo Proteger documento com Ferramentas -
Proteger documento - Documento. Opcionalmente, insira uma senha e clique em OK.

Conteldo de célula

Abre um submenu com comandos para calcular tabelas e ativar a AutoEntrada.

No Menu Suspenso, vd em Ferramentas > Conteldo de célula

EENEN = Dados  Janela  Ajuda

F@ Verificacdn ortografica...  F7 ﬂ - .;% %l fl_
Idioma 3
g | B % §
Detetive v S
AutoCorrecdo. ..

£ ptingir Meta...
CEenarios, ..
Proteger Docurmento *

Conteddo da Célula Recalcular  FO

v ButoCalcular

+ ButoEntrada

Recalcular

Recalcula a planilha atual manualmente. Utilize este comando para atualizar todos os cdlculos do

documento se vocé tiver desmarcado a fungdo de recdlculo automdtico e também para atualizar a
fungdo AGORA().

Apés o documento ser recalculado, a tela serd atualizada. Todos os grdficos contidos na planilha
também serdo atualizados.

Vocé pode forcar um novo calculo de todas as células pressionando as teclas de atalho
Shift+Ctrl+F9.
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AutoCalcular

Recalcula automaticamente todas as férmulas do documento.

Todas as células serdo recalculadas apés a modificagdo de uma célula da planilha. Todos os grdficos da
planilha também serdo atualizados. Se a fungdo AutoCdlculo estiver ativada, a fungdo Recalcular (F9)
ndo estard disponivel.

Auto Entrada

Alterna a fungdo AutoEntrada, que completa as entradas automaticamente, com base em outras
entradas da mesma coluna. A coluna é examinada em até 2000 células ou 200 seqiiéncias de caracteres
diferentes.

O complemento de cada palavra é realgado. Para exibir mais complementos, pressione a tecla Tab para
rolar adiante pela lista e as teclas Shift+Tab para retroceder. Para aceitar o complemento, pressione
Enter. Se houver mais de um complemento, uma lista serd compilada. Para ver a lista, pressione Ctrl+D.
Para aceitar o preenchimento, pressione Enter ou uma tecla de cursor.

Para acrescentar texto ou editar o preenchimento, pressione F2.

Para ver mais preenchimentos, pressione Tab para avangar ou Shift+Tab para retornar.

Para ver uma lista de todos os itens de texto de AutoEntrada disponiveis para essa coluna, pressione
Ctrl+D.

Quando vocé digitar férmulas que utilizem caracteres correspondentes ds entradas anteriores, serd
exibida uma dica de Ajuda listando as Ultimas dez fungdes utilizadas do Assistente de Fungdes, de
todos os nomes de infervalos definidos, de todos os nomes de infervalos de banco de dados e do
conteldo de todos os intervalos de rétulos.

A AutoEntrada faz distingdo entre maidsculas e mindsculas. Se, por exemplo, vocé escrever "Total" em
uma célula, ndo poderd inserir "total" em outra célula da mesma coluna sem primeiro desativar a
AutoEntrada.

Galeria (Gallery)

Abre a Galeria, onde vocé poderd selecionar figuras e sons para inserir em seu documento.
Vocé pode exibir o conteldo da Galeria como icones ou icones com titulos e informagdes de caminho.

Para mais zoom ou menos zoom em um Unico objeto na Galeria, clique no objeto duas vezes ou selecione
o objeto e pressione a barra de espagos.

No Menu Suspenso, vd em Ferramentas > Galeria

Conhecendo BrOffice.org Calc 2.0 — Basico 128



s g
- SANEPAR Broffice.org

A

Home page - grnhome {C:\ Arquivos de programas’,OpenOffice.org 1.9.12 54 share' gallery’, www-graf grnhonm

@ ¢ @ ©® o

-

ﬂ Marcadores
é| Meu tema

ﬂ Flanos de funda
ﬂ Réguas

ﬂ Sans

o
@ @ o © o 1
Kl

Os temas serdo listados no lado esquerdo da Galeria.Clique em um tema para visualizar os objetos
associados a ele.

Para inserir um objeto na Galeria, selecione o objeto e arraste-o até o documento.

Adigdo de um Novo Arquivo a Galeria

Para adicionar um arquivo & Galeria, clique com o botdo direito do mouse em um tema, selecione
Propriedades, clique na guia Arquivos e clique em Adicionar. Vocé poderd também clicar em um objeto
no documento atual, pressionar o botdo do mouse sobre ele e arrastd-lo até a janela Galeria.

Novo tema

Adiciona um novo tema d Galeria e permite que vocé escolha os arquivos a serem incluidos nele..

Para acessar os seguintes comandos, clique com o botdo direito em um tema da Galeria:

Excluir

Exclui a selegdo atual. Se vdrios objetos forem selecionados, todos serdo excluidos. Na maioria das
vezes, uma consulta de seguranga serd exibida antes que os objetos sejam excluidos.

Dependendo do contexto, o objeto serd fisicamente excluido da portadora de dados ou a exibigdo serd
removida.

Caso escolha Excluir enquanto estiver na Galeria, a entrada serd excluida dela, mas o arquivo em si
permanecerd intacto.

Renomear

Ativa um objeto selecionado para ser renomeado. Apds selecionar Renomear, o home serd selecionado e
outro poderd ser inserido diretamente. Use as teclas de seta para definir o cursor no inicio ou no fim
do nome a fim de excluir parte do nome ou adicionar uma parte do nome ou entdo para reposicionar o
cursor.

Atualizar

Atualiza a exibigdo na janela ou no objeto selecionado.

Propriedades
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Quando vocé seleciona um tema da Galeria, esse comando abre a caixa de didlogo Propriedades de
(Tema), que contém as seguintes guias:

Geral

A pdgina da guia Geral lista as propriedades gerais do tema atual.

Arquivos

Adiciona novos arquivos ao tema selecionado.

Inserir

Abre o submenu na Galeria, na qual vocé pode escolher entre Copiar e Vincular. O objeto selecionado na
Galeria é copiado ho documento atual ou entdo é criado um link.

Se vocé tiver selecionado um objeto no seu documento, uma nova inser¢do substituird o objeto
selecionado.

Visualizagdo
O elemento selecionado é exibido ha Galeria no tamanho mdximo. Clique duas vezes na visualizagdo para
retornar a exibi¢cdo normal da Galeria.

Insergdo de Objetos a partir da Galeria

Vocé pode inserir um objeto em um documento como uma cépia ou como um link. Uma cdpia de um objeto
¢ independente do objeto original. Alteragées no objeto original ndo tém efeito algum sobre a cdpia. Um
link permanece dependente do objeto original. Alteragdes no objeto original serdo refletidas no link.

Insergdo de um objeto como uma cépia

1.Abra a galeria. Clique ho icone Galeria ha barra Padrdo ou selecione Ferramentas - Galeria.
2.Selecione um tema.

3.Selecione um objeto com um clique simples.

4.Arraste o objeto para o documento ou clique com o botdo direito para abrir o menu de contexto e
selecione Inserir e Copiar.

Insergdo de um objeto como um link

1.Abra a galeria. Clique no icone Galeria ha barra Padrdo ou selecione Ferramentas - Galeria.
2.Selecione um tema.

3.Selecione um objeto com um clique simples.

4. Arraste o objeto para o documento enquanto pressiona a tecla Shift e Ctrl ou clique com o botdo
direito para abrir o menu de contexto e selecione Inserir e Link.

Insergdo de um objeto como uma figura de plano de fundo

1.Abra a galeria. Clique no icone Galeria na barra Padrdo ou selecione Ferramentas - Galeria.
2.Selecione um tema.

3.Selecione um objeto com um clique simples.

4.Abra o menu de contexto e escolha Inserir - Plano de Fundo - Pdgina ou Pardgrafo.

Conhecendo BrOffice.org Calc 2.0 — Basico 130



s pad
- SANEPAR Broffice.org

Insergdo de um objeto como uma textura (padrdo) para outro objeto

1.Abra a galeria. Clique no icone Galeria na barra Padrdo ou selecione Ferramentas - Galeria.
2.Selecione um tema.

3.Clique uma vez para selecionar um objeto.

4.Arraste o objeto até o outro objeto no documento enquanto pressiona Ctrl.

Copia de figuras da Galeria

Se vocé arrastar uma figura da Galeria para um documento de texto, de planilha ou de apresentagdo, a
figura serd inserida no local.

Se vocé soltar a figura diretamente em um objeto de desenho, note o seguinte:

Se vocé mover a figura (arrastd-la sem pressionar tecla alguma, caso em que ndo aparecerd simbolo
adicional algum ao lado do ponteiro do mouse), serdo copiados da figura somente os atributos, os quais
serdo aplicados ao objeto de desenho no qual vocé soltard o botdo do mouse.

Se vocé copiar a figura (arrastd-la enquanto mantém pressionada a tecla Ctrl, caso em que um sinal de
mais aparecerd ao lado do ponteiro do mouse), ela serd inserida como objeto.

Se vocé criar um hyperlink (arrastar enquanto pressiona Shift e Ctrl, caso em que uma seta de
vinculagdo serd exibida ao lado do ponteiro do mouse), o objeto de desenho serd substituido pela figura
da Galeria, mas a posigdo e o famanho do objeto de desenho substituido serdo mantidos.

Adigdo de Figuras a Galeria

Vocé pode usar o método arrastar e soltar para posicionar uma figura de um documento, como uma
pdgina HTML, na Galeria.

1.Exiba o tema da Galeria ao qual deseja adicionar a figura
2.Posicione o ponteiro do mouse sobre a figura, sem clicar.

3.5e o ponteiro do mouse se tornar um simbolo de mdo, a figura é relativa a um hyperlink. Nesse caso,
clique na figura enquanto pressiona a tecla Alt para seleciond-la sem executar o respectivo link.

Se o ponteiro do mouse ndo se transformar em um simbolo de mdo, basta vocé clicar na figura para
seleciond-la.

4.Depois que a figura estiver selecionada, solte o botdo do mouse. Clique novamente na imagem grdfica,
mantendo o botdo do mouse pressionado por mais de dois segundos. A imagem grdfica serd copiada para
a memdria interna.

5.Ainda com o botdo do mouse pressionado, arraste a figura para a Galeria.
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Media Player

Abre a janela do Media Player, em que vocé pode visualizar arquivos de filme e som e inseri-los no
documento atual.

No menu suspenso, vd em Ferramentas > Media Player

Media Player } k|

JI IDD:DD:DS J00:00:25
svona &—|

O Media Player oferece suporte a diversos formatos de midia. Vocé também pode inserir arquivos de
midia do Media Player no seu documento.

Nos sistemas Windows, o Media Player usa DirectShow, que jd deverd estar instalado por padrdo em
seu sistema.

Abrir

Abre um arquivo de filme ou de som para ser visualizado.

Aplicar

Insere o arquivo de filme ou de som como um objeto de midia ho documento atual.

E inserido apenas um link ao arquivo de midia no documento atual.

Reproduzir

Reproduz o arquivo atual.

Pausar

Pausa ou reinicia a reprodugdo do arquivo atual.
Parar

Pdra a reprodugdo do arquivo atual.

Repetir
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Reproduz o arquivo vdrias vezes.

Mudo

Liga e desliga o som.

Controle deslizante de volume

Ajusta o volume.

Zoom

Ajusta o tamanho da reprodugdo do filme.
Controle deslizante de posigdo

Passa para outra posigdo no arquivo.

Para inserir um arquivo de filme ou de som no documento

1.Clique no local em que deseja inserir o arquivo.

2.Escolha Inserir - Filme e som.

3.Na caixa de didlogo Abrir arquivo, selecione o arquivo que deseja inserir.

Nem todos os sistemas operacionais oferecem suporte a todos os tipos de arquivos listados nesta caixa
de didlogo.

4.Clique em Abrir.

Para reproduzir um arquivo de filme ou de som em uma apresentagdo do Impress
1.Abra o slide que contém o arquivo de filme ou de som.

2.Clique no icone de objeto do arquivo de filme ou de som no slide.

3.Clique em Tocar na barra de ferramentas Reprodugdo de midia.

Para reproduzir um arquivo de filme ou de som em um documento do Writer, do Calc ou do Draw
1.Abra o documento que contém o arquivo de filme ou de som.
2.Clique em Tocar na barra de ferramentas Reprodugdo de midia.

Vocé também pode usar a barra Reprodugdo de midia para pausar, parar, repetir em looping e ajustar o
volume ou para retirar totalmente o som da reprodugdo do arquivo. A posi¢do de reprodugdo atual no
arquivo € indicada pelo controle deslizante do lado esquerdo. Utilize o do lado direito para ajustar o
volume da reprodugdo. Nos arquivos de filme, a barra também contém uma caixa de listagem em que
vocé pode selecionar o fator de zoom da reprodugdo.

Conhecendo BrOffice.org Calc 2.0 — Basico 133



s pad
- SANEPAR Broffice.org

Macros

Permite gravar, organizar e edite macros.

Macros sdo um recurso tipicamente usado para automagdo de fungdes em aplicativos, podendo variar
desde a mais simples digitagdo automatizada de textos repetitivos até as mais complexas formatagées

condicionais de documentos.

No menu suspenso, vd em Ferramentas > Macro

ERENENEEE Dados  Janela  Ajuda
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Proteger Documento 3
Conteddo da Célula 3

Gallery
Media Player
Gerenciador de pacotes. .. Executar macro...

Definicies da filtra =ML, Organizar macros, . v

Bersonalizar. .. Assinatura digital...

SIEEHEL Organizar caixas de didlogo...

Gravar macro

Grava uma nova macro.

Executar macro

Executa ou salva a macro atual.

Organizar macros

Abre um submenu que contém links para caixas de didlogo onde vocé pode organizar as macros e
scripts.

Assinatura digital

Adiciona assinaturas digitais ds macros ou remove assinaturas digitiais delas. Vocé também pode usar a
caixa de didlogo para exibir certificados.

Organizar caixas de dialogo

Abre a pdgina da guia Caixas de didlogo do Organizador de macros.
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Gerenciador de pacotes

O Gerenciador de pacotes adiciona, remove, desativa, ativa e exporta extensdes (pacotes) do BrOffi-
ce.org.

No menu suspenso, vd em Ferramentas > Gerenciador de pacotes

5= Gerenciador de pacotes =1 x|

Procurar pacokes

adicionar. .. |
(=7 Pacotes do Openoffice.org Remover |
Ativar |
Desativar |
Exportar,.. |

Fechar I Ajuda

Procurar pacotes

Selecione o diretério a que deseja adicionar um novo pacote ou selecione o pacote que deseja remover,
ativar, desativar ou exportar. Para selecionar vdrios pacotes, pressione a tecla Ctrl ao clicar.

Adicionar

Selecione um né de nivel superior na caixa de listagem e clique em Adicionar para adicionar novos paco-
tes a esse local.

E aberta uma caixa de didlogo de arquivo em que vocé pode selecionar os pacotes que deseja adicionar.
Para copid-los e registra-los, clique em Abrir.

Remover

Selecione os pacotes a serem removidos e clique em Remover.

Ativar

Selecione os pacotes que deseja ativar e clique em Ativar.

Desativar

Selecione os pacotes que deseja desativar e clique em Desativar.

Exportar

Selecione os pacotes que deseja exportar e clique em Exportar. Quando vocé exportar um dnico pacote,
serd aberta uma caixa de didlogo em que serd possivel especificar o caminho e o nome do pacote
exportado. Se exportar mais de um pacote, serd aberta uma caixa de didlogo em que vocé poderd
selecionar a pasta em que deseja salvar os pacotes exportados.

Conhecendo BrOffice.org Calc 2.0 — Basico 135



s g
- SANEPAR Broffice.org

Veja a seguir exemplos de pacotes do BrOffice.org:
Componentes UNO (mddulos de software compilados)
*Dados de configuragdo (para comandos de menu)
*Bibliotecas do BrOffice.org Basic
*Bibliotecas de caixas de didlogo do BrOffice.org
*Grupos de pacotes (arquivos *.zip que contenham um ou mais pacotes)

Veja a seguir exemplos de objetos que ndo devem ser utilizados como pacotes: arquivos de filtros
XSLT, médulos de idiomas, paletas.

A disponibilidade de um pacote depende do local a que vocé o adiciona.

«Os pacotes que vocé adicionar a "Pacotes do BrOffice.org" estardo disponiveis para todos os usud-
rios.

E necessdrio que vocé tenha direitos de administrador para poder gerenciar pacotes de
instalagdo compartilhados.

+Os pacotes que adicionar a pasta "Meus pacotes" sé poderdo ser utilizados e gerenciados por vocé
mesmo.

Configuragdes do filtro XML

Abre a caixa de didlogo Configuragdes do filtro XML, onde vocé pode criar, editar, excluir e testar
filtros para importar e exportar arquivos XML.

= Configurac3o dos filtros XSLT o ] 4|
| i Mova... |
o] — Filtrar de importd
M5 org Cal i g Editar... |
M5 Ward 2003 XML OpenOffice,org Writer {,odt) - Filkro de importa
¥HTML Calc File OpenCffice.org Calc {.sxc) - Filtro de exportagé Testar ¥5LTs... |
EHTML Draw File OpenOffice, org Draw s:xd) - Filtro de exporkag
¥HTML Impress File OpenOffice. org Impress (.sxi) - Filtro de export ;
HHTML ‘Writer Fils CpenOFfice, arg Writer (5w - Filtra de export, Excluir. . |
Salvar como Pacote... |
Abrir Pacotke. .. |
Ajuda |

| | Fechar |
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Lista de filtros
Selecione um ou mais filtros e clique em um dos botdes.

Alguns filtros sé ficam disponiveis como componentes opcionais durante a instalagdo do BrOffice.org.
Para instalar um filtro opcional, execute o programa de instalagdo do BrOffice.org, selecione
"Modificar" e, em seguida, escolha o filtro desejado na lista de médulos.

As listas mostram o nome e o tipo dos filtros instalados.
Para selecionar um filtro, clique nele.

Para selecionar vdrios filtros, clique nas teclas Shift ou Ctrl.
Clique duas vezes em um nome para editar o filtro.

Novo

Abre a caixa de didlogo Filtro XML com o nome de um novo filtro.

Editar

Abre a caixa de didlogo Filtro XMLcom o nome do arquivo selecionado.

Testar XSLTs

Abre a caixa de didlogo Teste de Filtros XMLcom o nome do arquivo selecionado.

Excluir

Exclui o arquivo selecionado depois de vocé confirmar o procedimento na caixa de didlogo seguinte.
Salvar como Pacote

Exibe uma caixa de didlogo Salvar como para salvar o arquivo selecionado como um pacote de filtros
XSLT (*.jar).

Abrir Pacote

Exibe uma caixa de didlogo Abrir para abrir um filtro de um pacote de filtros XSLT (*.jar).

Ajuda

Exibe a pdgina de ajuda desta caixa de didlogo.

Fechar

Fecha a caixa de didlogo.
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Personalizar

Personaliza menus, teclas de atalho, barras de ferramentas e atribuigdes de macros do BrOffice.org
para eventos.

No Menu suspenso, vd em Ferramentas > Personalizar

Personalizar |

Menus |Teclad0 I Batras de Ferramentas I Eventos I

Menus do OpenCffice.org Calc

Menu

Contetdo do menu

i Adicionar comandos. ., |
(=5 Abrir,.,
Documentos recentes Comando & |
Assistentes f |
[ﬁ Fechar _l
Salvar

[l sabvar como...
Salvar Tudo

1% Recarregar =
Salvar em OpenOffice.org Calc j

Descrigdo
Cria um novo documento do Opendffice.org,

K I Cancelar Ajuda Redefinir

Vocé pode personalizar teclas de atalho e atribuigdes de macro para o aplicativo atual ou para todos os
aplicativos do BrOffice.org.

Vocé também pode salvar e carregar as configuragdes personalizadas dos menus, das teclas de atalho e
das barras de ferramentas.

Menu

Personaliza e salva os layouts de menu atuais ou cria novos menus. Vocé ndo pode personalizar menus de
contexto.

Teclado

Atribui ou edita as teclas de atalho para os comandos do BrOffice.org ou para as macros do
BrOffice.org Basic.

Barras de ferramentas

Permite a personalizagdo das barras de ferramentas do BrOffice.org.

Eventos

Atribui macros a eventos de programa. A macro atribuida é executada automaticamente toda vez que
ocorre o evento selecionado.
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Opgoes

Este comando abre uma caixa de didlogo para configuragdo personalizada do programa.
Todas as suas configuragdes serdo salvas automaticamente. Para abrir uma entrada, clique duas vezes
nela ou clique no sinal de mais. Para comprimi-la, clique no sinal de menos ou clique duas vezes nela.

No Menu suspenso, vd em Ferramentas > Personalizar

Dpcies - OpenOffice.org Calc - Exibir ﬂ

OpenCffice. org . ) e
Carregar/Salvar Ajuda visual Exibir '
Configuragtes de Idioma ¥ Linhas de grade [~ Edrmulas
Bl OpenOffice.org Calc
" Geral ? Cor II:I Cinza-claro vl ¥ valores zern
Ec Icul, IV Guebras de pagina [¥ Indicador de nota
alcular
Listas de Classificacsio ™ Guias duranks o movimento I Realce do valar
Alteracdes - v
Grade ™ Algas simples ¥ &incarar
Irnprirnir v Texto excedente
Banco de dados do Opentffice.org I™ Alcas grandes -
Graficos [V Mostrar referéncias em cores
Inkernet i
Ohijetos Janela
Objetos/Figura IMostrar vl [V Cabegalhos de colunaflinha
s Im ¥ Barra de rolagem horizonkal

v Barra de rolagem vertical

5 I vl
Obijetos de desenho Mostrar [ Guias da planiha

[V simbglos de estrutura de tépicos

Ok I Cancelar | Ajuda Wolkar

Vocé verd somente as entradas que se aplicam ao documento atual. Se ele for um documento de texto,
vocé verd a entrada do BrOffice.org Writer, e assim por diante para todos os modulos do
BrOffice.org. BrOffice.org Impress e BrOffice.org Draw sdo tratados da mesma maneira nessa caixa
de didlogo, e as entradas comuns estdo sempre visiveis.
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DADOS

Comparando com o Excel do Office

Calc Excel

1ados i
SEEEER Janela Ajuda Cados Janela Ajuda  Traducio

Definir Intervala... Al Classificar...

Selecionar Inkervalo, .. Filkrar 3
» Formulario, ..
Classificar. .. = i s
Filtro r validagda. ..
Subkotais, .. Tabela...
Walidade. .. Texko para colunas. ..
" o Copsalidat, ..
Cperacées malkiplas. .. . iy
Qrganizar estrubura de tdpicos ]
Consolidar. ..
Relatdrio de kabela & grafica dindmicos. ..
Esguema k
Assiskente de Dadas r Obter dados externos g

! atualizar dados

Atualizar Intervalo

Dados
Utilize os comandos do menu Dados para editar os dados da planilha atual. Vocé pode definir intervalos,
classificar e filtrar os dados, calcular resultados, esquematizar dados e abrir o Assistente de Dados.

Definir Intervalo de Banco de Dados
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Define um intervalo de banco de dados com base nas células selecionadas na planilha.
Somente € possivel selecionar um intervalo de células retangular.

No Menu suspenso, va em Dados > Definir intervalo...

Definir 0 Intervalo do Banco de Dados |
Marme
- Ok |
|
Cancelar |
Ajuda |

Exccluir |
Intervalo

|$Flanihal $H320 EI Mais ¥ |

Nome

Insira um nome para o intervalo de banco de dados que deseja definir ou selecione um nome existente
na lista.

Intervalo

Exibe o intervalo de células selecionado.

Encolher/Maximizar

Clique no icone Encolherpara reduzir a caixa de didlogo ao tamanho do campo de entrada. Com isso, serd
mais fdcil marcar a referéncia desejada na planilha. Os icones serdo convertidos automaticamente no
icone Maximizar. Clique nele para restaurar o famanho original da caixa de didlogo.

A caixa de didlogo serd automaticamente minimizada quando vocé clicar com um mouse em uma planilha.
Assim que vocé soltar o botdo do mouse, a caixa de didlogo serd restaurada e o intervalo definido com o
mouse serd realgado no documento por uma moldura azul.

Adicionar/Modificar

Adiciona o intervalo de células selecionado d lista do intervalo de banco de dados ou modifica um
intervalo de banco de dados existente.

Excluir

Exclui o(s) elemento(s) selecionado(s) apés a confirmagdo.
Mais >>

Mostra opgdes adicionais.
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Selecionar um Intervalo de Banco de Dados

Seleciona um intervalo de banco de dados definido em Dados - Definir intervalo.

No Menu suspenso, vd em Dados > Selecionar Intervalo

Selecionar intervalo do banco de dados El

Intervalos

Ok

Cancelar |

Ajuda

Areas

Lista os intervalos de banco de dados disponiveis. Para selecionar um banco de dados na planilha, clique
no seu respectivo nome e, em seguida, clique em OK.
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Classificagdo
Classifica as linhas selecionadas de acordo com as condigdes especificadas. O BrOffice.org reconhece e
seleciona automaticamente os intervalos de banco de dados.

Vocé ndo poderd classificar os dados se as opgdes de alteragdo de registro estiverem ativadas.

No Menu suspenso, vd em Dados - Classificar

Classificar 2

Critérios de Classificacdo |Opgﬁes I

Classificar por
% Crescente

{~ Decrescente

Emn seguida, por
I- indefinida - j
Em sequida, por

I- indefinido - j

' Crescente

" Decrescente

% Crescente

" Decrescente

ok 1 cancetae | mida | Redefinie
Critérios de classificacdo

Especifique as opgdes de classificagdo para o intervalo selecionado.

Classificar por

Selecione a coluna que vocé deseja utilizar como a chave primdria de classificagdo.
Crescente

Classifica a selegdo do menor ao maior valor, ou seja, de AaZoudeOa9.
Decrescente

Classifica a selegdo do maior ao menor valor, ou seja, de Za A ou de 9 a 0.

E, em seguida, por

Selecione a coluna que vocé deseja utilizar como a chave secunddria de classificagdo.
Crescente

Classifica a selegdo do menor ao maior valor, ou seja, de AaZoudeOa9.
Decrescente

Classifica a selegdo do maior ao menor valor, ou seja, de Z a A ou de 9 a O.
E, em seguida, por

Selecione a coluna que vocé deseja utilizar como a terceira chave de classificagdo.
Crescente

Classifica a selegdo do menor ao maior valor, ou seja,de AaZoudeOa?9.
Decrescente

Classifica a selegdo do maior ao menor valor, ou seja, de Za A oude 9 a 0.
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Classificar

Classifica a selegdo a partir do valor mais alto para o mais baixo ou do valor mais baixo para o mais alto,
usando a coluna que contém o cursor. Os campos de nimero sdo classificados por tamanho, e os campos
de texto sdo classificados pela ordem ASCII dos caracteres.

Icones da barra de ferramentas Padréo
Opgoes
Define as opgdes de classificagdo adicionais.

x

Critérins de Classificacdo  Opcdes |

[ @intervaln conkém rétulos de coluna
V¥ Incluir farmatos

[™ Copiar resultados da ordenac8o para

I- indefinida - j I
[~ Petsonalizar ordem de classificacio
IDom, Seq, Ter,Qua, Qui, 5ex, 540 j
Idiama Qpehies
IF‘adrEo j I ﬂ
Direcao

' De cima para baixo (classificar linhas)
™ Da esquerda para a direita {classificar colunas)

Intervalo de dados: $H$20 {sem nome)

[0]'4 I Cancelar | Ajuda | Redefinir
Distingdo entre Mailsculas e Mindsculas
Classifica primeiro pelas letras mailsculas e, em seguida, pelas letras mindsculas.

Nota para idiomas asidticos: Marque Distingdo entre mailsculas e mindsculas para aplicar um
agrupamento de vdrios niveis. Nesse tipo de agrupamento, as entradas primeiro sdo comparadas em
suas formas primitivas, ignorando mailsculas/mindsculas e sinais diacriticos. Se sua avaliagdo for igual,
seus sinais diacriticos serdo considerados para a comparagdo de segundo nivel. Se sua avaliagdo
continuar sendo a mesma, as maidsculas/mindsculas, as larguras dos caracteres e a diferenga do kana
japonés serdo consideradas para a comparagdo de terceiro nhivel.

O intervalo contém rétulos de coluna/linha

Omite a primeira linha ou coluna da selegdo a partir da classificagdo. A configuragdo Diregdo, localizada
na parte inferior da caixa de didlogo, define o nome e a fungdo desta caixa de selegdo.

Incluir formatos

Mantém a formatagdo de célula atual.

Copiar resultados da classificagdo para:

Copia a lista classificada para o intervalo de células especificado.

Resultados da classificagdo

Selecione um intervalo de células nomeado no qual vocé deseja exibir a lista classificada ou insira um
intervalo de células na caixa de entrada.
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Resultados da classificagdo

Insira o intervalo de células no qual deseja exibir a lista classificada ou selecione um intervalo nomeado
na lista.

Ordem de classificagdo definida pelo usudrio

Clique aqui e selecione a ordem de classificagdo personalizada que desejar.

Ordem de classificagdo personalizada

Selecione a ordem de classificagdo personalizada que vocé deseja aplicar. Para definir uma ordem de
classificagdo personalizada, escolha Ferramentas - Opgdes - BrOffice.org Calc - Listas personalizadas.
Idioma

Selecione o idioma para as regras de classificagdo.

Opgoes

Selecione uma opgdo de classificagéio para o idioma. Por exemplo, selecione a opgdo "lista telefénica"
para o alemdo a fim de incluir o caractere especial "trema" na classificagdo.

Diregdo

De Cima para Baixo (Classificar Linhas)

Classifica as linhas de acordo com os valores nas colunas ativas do intervalo selecionado.

Da Esquerda para a Direita (Classificar Colunas)

Classifica as colunas de acordo com os valores nas linhas ativas do intervalo selecionado.

Area de dados

Exibe o intervalo de células que vocé deseja classificar.

Voltar
Retorna os valores modificados aos valores padrdo do BrOffice.org.
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Filtro

Contém comandos de filtro.
O reconhece automaticamente intervalos do banco de dados predefinidos.

BEGRCM Janela  Ajuda

No Menu suspenso, vd em Dados - Filtro

ini [+ A I

Definir Inkerealo. .. (g) zl nl ‘3 +F

Selecionar Intervala. .. 2 =
= hva g G | <=

Classificar, ..

Subtatais. .. =7 FEilro padréo...

Yalidade. .. \? Filtro avancada. ..

Operacdes milkiplas. ., Remover Filtro

Consolidar... Oculkar AutoFilkro

Esgquema 3

Assistente de Dados 3

Atualizar Intervalo

As seguintes opgdes de filtro estdo disponiveis:

AutoFiltro

Filtra automaticamente o intervalo de células selecionado e cria caixas de listagem de uma linha has
quais vocé pode escolher os itens que serdo exibidos.

Filtro padrdo

Permite definir as opgées de filtragem.

Filtro avangado

Define um filtro que pode combinar até oito critérios de filtragem diferentes.
Remover filtro

Remove o filtro do intervalo de células selecionado.

Ocultar AutoFiltro

Oculta os botdes de AutoFiltro no intervalo de células selecionado.

Aplicacdo de Filtros

Os filtros e filtros avancados permitem que vocé assegure que somente certas linhas
(registros) de um intervalo de dados fiquem visiveis. Nas planilhas do , ha vdrias possibilidades para a
aplicagdo de filtros.

Uma das utilizagdes para a fungdo AutoFiltro é a de rapidamente restringir a exibigdo de
registros com entradas idénticas em um campo de dados.

Na caixa de didlogo Filtro, vocé também pode definir intervalos que contenham os valores em
determinados campos de dados. E possivel utilizar o filtro padrdo para conectar até trés condigées com
um operador ldgico E ou OU.

O Filtro avangado excede a restrigdo de trés condigdes e permite um total de até oito
condigdes de filtro. Com os filtros avangados, vocé insere as condigdes diretamente na planilha.
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Quando vocé seleciona linhas filtradas e, em seguida, aplica formatagdo ou exclui as linhas
selecionadas, esta agdo € aplicada apenas ds linhas filtradas. As linhas ocultas ndo sdo afetadas. Por
outro lado, ocorre o contrdrio quando vocé oculta as linhas manualmente por meio do comando Formatar

- Linhas - Ocultar linhas. As linhas ocultas manualmente serdo excluidas quando vocé excluir a selegdo
que as contém.

Subtotais

Calcula os subtotais para as colunas selecionadas. O BrOffice.org usa a fungdo SOMA para calcular
automaticamente o subtotal e os valores totais gerais em um intervalo rotulado. Também & possivel
utilizar outras fungdes para efetuar o cdlculo. O BrOffice.org reconhece automaticamente uma drea do
banco de dados definida quando o cursor do mouse é colocado sobre ela.

No menu suspenso, vd em Dados - Subtotais

subtotais x|

1° Grupo |2° Grupo | 3% Grupo | Opgdes |

Agrupar par

Calcular subtotais de Utilizar funcio

[ e
(Contagem

Media

[HERS

rin.

Produto

(Contagem (somente nimeros)
DesvPad (amostra)

DesvPadP (Populacdo)

Var (Amoskra)

VarP (Populagdo)

Ok I Cancelar | Ajuda | Redefinir | Ezccluir |

Por exemplo, vocé pode gerar um resumo de vendas para um determinado cédigo postal baseado em
dados de um banco de dados de um cliente.

1°, 2°, 3° grupo
Especifique as configuragbes para até trés grupos de subtotais. Cada guia tem o mesmo layout.

Para inserir valores de subtotais em uma tabela:
1.Certifique-se de que as colunas da tabela possuam rétulos.

2.Selecione a tabela ou a drea da tabela para a qual vocé deseja calcular subtotais e, em
seguida, escolha Dados - Subtotais.
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3.Na caixa Agrupar por, selecione a coluna a qual vocé deseja adicionar os subtotais.

4.Na caixa Calcular subtotais de, marque as caixas de selegdo referentes as colunas que
contém os valores cujos subtotais devem ser calculados.

5.Na caixa Utilizar fungdo, selecione a fungdo que vocé deseja utilizar para calcular os
subtotais.

6.Clique em OK.

Agrupar por

Selecione a coluna que vocé deseja controlar o processo de cdlculo de subtotal. Se o
conteldo da coluna selecionada for alterado, os subtotais serdo automaticamente
recalculados.

Calcular subtotais de

Selecione as colunas que contém os valores que vocé deseja calcular.

Utilizar fungdo

Opgoes

Selecione a fungdo matemdtica que vocé deseja usar para calcular os subtotais.

Especifica as configuragées para cdlculo e apresentagdo de subtotais.

Grupos

subtotais x|

12 Grupao I 28 Grupo I 3% Grupn Opgdes I

Grupos

™ Quebra de pagina entre grupos:

[ Disting&n entre maitisculas e mindsculas

[v Fré-ordenar area de acordo com os grupos

Classificar
' Crescente

i Decrescente

[ Incluir farmatos

[ Ordem de dlassificag 3o personalizada

IDDm, Seqg, Ter, ua, Qui, 5ex, 5ab j

QF I Cancelar Ajuda Redefinir E:ccluir

Quebra de pdgina entre grupos

Insere uma nova pdgina apds cada grupo de dados subtotalizados.
Distingdo entre maidsculas e mindsculas

Recalcula subtotais quando vocé altera a letra de um rétulo de dados para maitdscula ou mindscula.
Pré-ordena drea de acordo com os grupos

Classifica a drea selecionada ha caixa Agrupar por das guias Agrupar de acordo com as colunas

selecionadas.

Classificar

Incluir formatos
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Considera atributos de formatagdo ao classificar.
Ordem de classificagdo personalizada

Usa uma ordem de classificagdo personalizada que vocé definiu em Ferramentas - Opgles -
BrOffice.org Calc - Listas de classificagdo.
Crescente

Classifica comegando pelo valor mais baixo, por exemplo, de A para Z ou de O para 9.
Decrescente

Classifica comegando com o valor mais alto, por exemplo, de Z para A ou de 9 para O.

Validagdo

Define quais dados sdo vdlidos para uma célula ou um intervalo de células selecionado.

No menu suspenso, vd em Dados - Validagdo

x

Critérios | Ajuda de entrada I Alerta de Erro |

Petmitir

¥ Permitir células em branco

Dados Iigual j

Walor I

ok I Cancelar Ajuda Redefinir

Vocé também pode inserir uma caixa de listagem a partir da barra de ferramentas Controles e vinculd-
la a uma célula. Dessa maneira, vocé pode especificar os valores vdlidos na pdgina Dados da janela de
propriedades da caixa de listagem.
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e
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Especificam as regras de validagdo para a(s) célula(s) selecionada(s).

Por exemplo, vocé pode definir critérios como: "Ndmeros entre 1 e 10" ou "Textos com, ho mdximo, 20

caracteres".
Permitir

Clique em uma opgdo de validagdo para a(s) célula(s) selecionada(s).
As condigdes a seguir estdo disponiveis:

Condicao

HEfeito

Todos os valores

HSem limites.

NUmero inteiro

HSomente ndmeros inteiros correspondentes a condicao.

Decimal HTodos 0Ss numeros correspondentes a condicao.

Data Todos 0s numeros correspondentes a condicdo. Os valores inseri-
dos serao formatados da maneira adequada na préxima vez que a
caixa de diadlogo for acionada.

Hora Todos 0s numeros correspondentes a condicdo. Os valores inseri-

dos serao formatados da maneira adequada na préxima vez que a
caixa de diadlogo for acionada.

Intervalo de células

Permita somente valores fornecidos em um intervalo de células. O
intervalo de células pode ser especificado explicitamente, como
um intervalo de banco de dados nomeados ou como um intervalo
nomeado. O intervalo pode ser composto de uma coluna ou de
uma linha de células. Se vocé especificar um intervalo de colunas e
linhas, apenas a primeira coluna sera utilizada.

Lista

Permita somente valores ou sequéncias de caracteres especifica-
das em uma lista. As seqliéncias de caracteres e os valores podem
estar misturados. Os nimeros sao avaliados como o seu valor, por-
tanto, se vocé digitar o nimero 1 na lista, a entrada 100% também
sera valida.

Comprimento do texto

Entradas cujo comprimento correspondem a condicdo.

Permissdo de células em branco
Permite células em branco na drea de validagdo selecionada.

Exibigdo de lista de selegdo

Mostra uma lista de todos os valores ou seqiiéncias de caracteres vdlidas para selegdo. A lista também
pode ser aberta selecionando a célula e pressionando Ctrl+D.

Classificagdo de entradas em ordem ascendente

Classifica a lista de selegdo em ordem ascendente e filtra as entradas duplicadas na lista. Se esta op-
¢do estiver desmarcada, a ordem da fonte de dados serd utilizada.
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Origem

Insira o intervalo de células que contém o texto ou os valores vdlidos.

Entradas

Insira as entradas que serdo valores ou seqiiéncias de caracteres de texto vdlidas.

Dados

Selecione o operador comparativo que vocé deseja utilizar. Os operadores disponiveis dependem do que
foi selecionado ha caixa Permitir. Se vocé selecionar "entre" ou "ndo estd entre", as caixas de entrada

Minimo e Mdximo aparecerdo. Caso contrdrio, somente a caixa de entrada Minimo, Mdximo ou Valor apa-
recerd.

Valor

Insira o valor para a opgdo de validagdo de dados que vocé selecionou na caixa Permitir.
Minimo

Insira o valor minimo para a opgdo de validagdo de dados selecionada ha caixa Permitir.
Maximo

Insira o valor mdximo para a opgdo de validagdo de dados selecionada na caixa Permitir.

Ajuda de entrada
Insira a mensagem a ser exibida quando a célula ou o intervalo de células for selecionado na planilha.

x

Ctitérios  Ajuda de entrada | Alerta de Erra I

[~ finstrar ajuda de entrada quando a celula estiver selecionada;

Conteddo

Titulo

Ajuda de entrada -

Ok, I Cancelar Ajuda Redefinir

Mostrar ajuda de entrada quando a célula estiver selecionada

Exibe a mensagem inserida na caixa Conteldo quando a célula ou o intervalo de células é selecionado na
planilha.
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Se vocé inserir um texto na caixa Conteldo desta caixa de didlogo e, em seguida, marcar e desmarcar
essa caixa de selegdo, o texto serd perdido.

Conteldo

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.

Alerta de erro
Defina a mensagem de erro exibida quando dados invdlidos forem inseridos em uma célula.

x

Critérios I Ajuda de entrada  Alerta de Erro I

Iv iostrar mensagem de erro quando Forem insetidos valores invalidos:

CZonteddo

ik IParar j Procurar. .. |

Titulo |

Mensagem de erro -

Ok, I Cancelar | Ajuda | Redefinir |

Vocé também pode iniciar uma macro com uma mensagem de erro. Um exemplo de macro é oferecido no
fim deste tépico.

Mostrar mensagem de erro quando forem inseridos valores invalidos.

Exibe a mensagem de erro digitada ha drea Conteldo quando dados invdlidos sdo inseridos em uma
célula. Se esta opgdo ndo estiver marcada, a mensagem serd exibida para evitar uma entrada invdlida.
Em ambos os casos, se vocé selecionar "Parar", a entrada invdlida serd excluida e o valor anterior serd
reinserido na célula. O mesmo se aplicard se vocé fechar as caixas de didlogo "Aviso" e "Informagdes"
clicando no botdo Cancelar. Se vocé fechar as caixas de didlogo com o botdo OK, a entrada invdlida ndo
serd excluida.

Conteldo
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Agdo

Selecione a agdo que vocé deseja que ocorra quando dados invdlidos forem inseridos na célula. A agdo
"Parar" rejeita a entrada invdlida e exibe uma caixa de didlogo que vocé deve fechar clicando em OK. As
agdes "Aviso e "Informagdo" exibem uma caixa de didlogo que vocé pode fechar clicando emOK ou
Cancelar. A entrada invdlida somente serd rejeitada quando vocé clicar em Cancelar.

Procurar...

Abre a caixa de didlogo Macro na qual vocé pode selecionar a macro que serd executada quando dados
invdlidos forem inseridos em uma célula. A macro serd executada depois que a mensagem de erro for
exibida.

Titulo

Insira o titulo da macro ou a mensagem de erro a ser exibida quando dados invdlidos forem inseridos
em uma célula.

Mensagem de erro

Insira a mensagem a ser exibida quando dados invdlidos forem inseridos em uma célula.

Exemplo de macro:

Function ExampleValidity(CellValue as String, TableCell as String)
Dim msg as string

msg = "Invalid value: " & "*" & CellValue & "*"

msg = msg & " in table: " &"'" & TableCell & """

MsgBox msg ,16,"Error message"

End Function

Voltar
Retorna os valores modificados aos valores padrdo do BrOffice.org.

Excluir
Exclui as linhas subtotais na drea selecionada.
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Mdltiplas Operagées
Aplica a mesma férmula a células diferentes, mas com diferentes valores de pardmetro.

No menu suspenso, vd em Dados - Mdltiplas Operagdes

Operacoes miltiplas ﬂ

Configuracdes padro T I
Farmulas ||
Cancelar |

Ajuda |

Zélula de entrada de linha I

el [l |#]

Zélula de entrada de coluna I

A caixa Linha ou Coluna deve conter uma referéncia a primeira célula do intervalo selecionado.

Se vocé exportar para o Microsoft Excel uma planilha que contém vdrias operagées, o local das células
que contém a formula deverd ser totalmente definido em relagdo ao intervalo de dados.

Configuragoes Padrdes

Formulas

Insira as referéncias das células que contém as férmulas que vocé deseja utilizar na operagdo mdltipla.
Célula de entrada de Linha

Insira a referéncia da célula de entrada que vocé deseja utilizar como varidvel para as linhas na tabela
de dados.

Célula de entrada de Coluna

Insira a referéncia da célula de entrada que vocé deseja utilizar como varidvel para as colunas na
tabela de dados.

Encolher/Maximizar

Clique no icone Encolherpara reduzir a caixa de didlogo ao tamanho do campo de entrada. Com isso, serd
mais fdcil marcar a referéncia desejada na planilha. Os icones serdo convertidos automaticamente no
icone Maximizar. Clique nele para restaurar o famanho original da caixa de didlogo.

A caixa de didlogo serd automaticamente minimizada quando vocé clicar com um mouse em uma planilha.
Assim que vocé soltar o botdo do mouse, a caixa de didlogo serd restaurada e o intervalo definido com o
mouse serd realgado no documento por uma moldura azul.

Aplicagdo de Mdltiplas Operagdes
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Mdiltiplas Operagdes em Colunas ou Linhas

Se os dados de um intervalo de dados estiverem dispostos em colunas ou em linhas, selecione o
intervalo de dados juntamente com a célula ou o intervalo de célula ao lado ou abaixo deles como o
intervalo de destino. No campo Coluna/Linha, insira a referéncia de célula para a primeira célula do
intervalo de dados. No campo Férmula, insira a referéncia de célula para a célula com a férmula que se
aplica ao intervalo de dados.

Exemplos

Vocé fabrica brinquedos que sdo vendidos por R$10 cada. Cada brinquedo custa R$2 para ser fabricado
e ainda existem custos fixos de R$10.000 por ano. Qual serd o seu lucro em um ano se vocé vender um
ndmero especifico de brinquedos?

Considere a tabela a seguir:

A B CD E F:
T Preco de venda 10 7Vendas anuais Lucro anual
2:Custos diretos 2 :500 -6000
3 Custos fixos 10000 1000 2000
TQuantidade 2000 ] 1500 2000
?Lucro = B4*(B1 - B2) - B3 72000 6000

Cadlculo com Uma Férmula e Uma Varidvel

1.Para calcular o lucro, primeiro insira qualquer nimero como a quantidade (itens vendidos) -
neste exemplo 2000. O lucro é encontrado na férmula Lucro=Quantidade* (Prego de venda - Custos
diretos) - Custos fixos. Insira essa férmula em B5.

2.Na coluna D, insira determinadas vendas anuais, uma embaixo da outra; por exemplo, em
etapas de 500, de 500 a 5000.

3.Selecione o intervalo D2:E11 e, assim, os intervalos na coluna D e as células vazias ao longo da
coluna E.

4.Escolha Dados - Mdltiplas operagdes.

5.Com o cursor no campo Férmulas, clique na célula B5.

6.Posicione o cursor no campo Coluna e clique na célula B4. Isso significa que: B4, a quantidade,
¢ a varidvel na férmula que ¢ substituida pelos valores de coluna selecionados.

7.Feche a caixa de didlogo com OK. Vocé verd o lucro ha coluna E.

Calculo Simultaneo com Vaérias Formulas
1.Exclua a coluna E.
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2.Insira a férmula a seguir em C5: = B5 / B4. Agora, vocé estd calculando o lucro anual por item
vendido.

3.Selecione o intervalo D2;F11 e, assim, trés colunas.

4 Escolha Dados - Mdltiplas Operagdes.

5.Com o cursor no campo Formulas, selecione as células B5 a Cb.

6.Posicione o cursor no campo Colunas e clique na célula B4.

7.Feche a caixa de didlogo com OK. Vocé agora verd os lucros ha coluna E e o lucro anual por
item na coluna F.

Mdltiplas Operagdes em Linhas e Colunas.

O permite que vocé execute multiplas operagdes conjuntas para colunas e linhas em tabelas cruzadas. A
célula da férmula deve fazer referéncia ao intervalo de dados disposto em linhas e aquele disposto em
colunas. Selecione o intervalo definido por ambos os intervalos de dados e acione a caixa de didlogo de
mdltiplas operagdes. Insira a referéncia a férmula no campo Férmula. O campo Linha é utilizado para
inserir a referéncia a primeira célula do intervalo disposto em linhas e o campo Coluna & primeira célula
do intervalo disposto em colunas.

Calculo com Duas Variaveis

Considere as colunas A e B da tabela de amostra acima. Vocé agora deseja variar ndo sé a quantidade
produzida anualmente, mas fambém o prego de venda e ndo estd interessado no lucro em cada caso.
Expanda a tabela mostrada acima. D2 até D11 contém os nimeros 500, 1000 e assim por diante até
5000. Em E1 a H1 insira os nimeros 8, 10, 15 e 20.

A B cD E F:
T Preco de venda 10 ] 8 10
2 Custos diretos 2 500 -7000 -6000
3 Custos fixos 10000 1000 4000 -2000
4 Quantidade 2000 1500 -1000 2000
5 Lucro = B4*(BL-B2)-B3 2000 2000 6000

1.Selecione o intervalo D1:H11.

2.Escolha Dados - Mdltiplas Operagdes.

3.Com o cursor no campo Férmulas, clique na célula B5.

4. Posicione o cursor no campo Linhas e clique na célula Bl. Isso significa que Bl1, o prego de
venda, € a varidvel inserida horizontalmente (com os valores 8, 10, 15 e 20).

5.Posicione o cursor no campo Coluna e clique em B4. Isso significa que B4, a quantidade, é a
varidvel inserida verticalmente.
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6.Feche a caixa de didlogo com OK. Vocé verd os lucros no intervalo E2:H11. Em alguns casos,
vocé deve primeiro pressionar F9 para atualizar a tabela.

Consolidar

Combina dados de um ou mais intervalos de células independentes e calcula um novo intervalo usando a
fungdo especificada.

No menu suspenso, vd em Dados - Consolidar

x
Fungao ok I
Sama ~
I J Zancelar |
Intervalos de consolidagdo
Ajuda |

Intervalo dog dados de origem adicionar |
I- indefinido - j || @l
Esccluir |

Capiar resultados para

[- indefinido - = [$Planihat $£57 & mis 3|

Fungdo

Seleciona a fungdo que vocé deseja usar para consolidar os dados.

Intervalos de consolidagdo

Exibe os intervalos de células que vocé deseja consolidar.

Intervalo dos dados de origem

Especifica o intervalo de célula que vocé deseja consolidar com os intervalos de célula listados na caixa
Intervalos de consolidagdo. Selecione um intervalo de células em uma planilha, e clique em Adicionar.
Também é possivel selecionar o nome de uma célula predefinida na lista Intervalo da fonte de dados.
Encolher/Maximizar

Clique no icone Encolherpara reduzir a caixa de didlogo ao tamanho do campo de entrada. Com isso, serd
mais fdcil marcar a referéncia desejada na planilha. Os icones serdo convertidos automaticamente no
icone Maximizar. Clique nele para restaurar o famanho original da caixa de didlogo.

A caixa de didlogo serd automaticamente minimizada quando vocé clicar com um mouse em uma planilha.
Assim que vocé soltar o botdo do mouse, a caixa de didlogo serd restaurada e o intervalo definido com o
mouse serd realgado no documento por uma moldura azul.

Copiar resultados para

Exibe a primeira célula no intervalo em que os resultados da consolidagdo serdo exibidos.
Excluir

Exclui o(s) elemento(s) selecionado(s) sem solicitar uma confirmagdo.
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Adicionar

Adiciona o intervalo de células especificado na caixa Intervalo da fonte de dados a caixa Intervalos de
consolidagdo.

Mais >>

Mostra opgdes adicionais.

Consolidado por

Use esta segdo caso os intervalos de células que devem ser consolidados contenham rotulos.
Vocé precisard selecionar estas opgbes somente se os intervalos de consolidagdo contiverem intervalos
similares e os dados organizados estiverem organizados de forma diferente.

Rotulos de linha

Usa os rétulos de linha para organizar os dados consolidados.

Rotulos de coluna

Usa os rétulos de coluna para organizar os dados consolidados.

Opgoes

Vincular aos dados de origem

Vincula os dados no intervalo de consolidagdo aos dados de origem e atualiza automaticamente
os resultados da consolidagdo quando os dados de origem sdo alterados.

Esquema

Vocé pode criar uma estrutura de tépicos para os dados e agrupar linhas e colunas de modo a poder
recolher e expandir os grupos com um Unico clique do mouse.

No menu suspenso, vd em Dados - Esquema
BEGECE Jarels  Ajuda

Definir Inketvala, .. - Al Z1 | (B o B
Ocultar detalhes Selecionar Intervala (% S d Q‘a *
. = o L .o e -
Oculta os detalhes da linha ou da coluna st EE|O-0
, Classificar. ..
agrupada que contém o cursor. Para —Iass' i
. Eilkra J
ocultar todas as linhas ou colunas oubtoa = | a | H [
. ubkatais, ..
agr‘upadas‘, selecione a tabela i
esquematizada e escolha esse comando.
Operagdes milkiplas, ..
Consalidar. ..
Mostrar detalhes =
. Esguema Oculkar Detalhes
Mostra os detalhes c}a linha ou da coluna v — Mustios Detalhes
agrupada que contém o cursor. Para | Fiz
. atualizar Intervala oo
mostrar os detalhes de todas as linhas ou sl iEHi Desfazer Agrupamento,..  Chrl+FLZ
colunas agrupadas, selecione a tabela :
. AukoEsquernatizar
esquematizada e escolha esse comando. e

Agrupar
Define o intervalo de célula selecionado como um grupo de linhas ou colunas.
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Desfazer Agrupamento

Desagrupa a selegdo. Em um grupo aninhado, as dltimas linhas ou colunas que foram adicionadas sdo
removidas do grupo.

AutoEsquema

Se o intervalo de células selecionado contiver férmulas ou referéncias, o BrOffice.org esquematizard a
selegdo automaticamente.

Remover

Remove a estrutura de tépicos do intervalo de células selecionado.

Assistente de Dados

Uma tabela do Assistente de Dados fornece um resumo de grandes quantidades de dados. Vocé pode
reorganizar a tabela do Assistente de Dados para exibir resumos diferentes dos dados.

No menu suspenso, vd em Dados - Assistente de Dados

Inicio
Abre uma caixa de didlogo onde se pode selecionar a fonte para a tabela do Assistente de Dados e,
assim, criar a sua prépria tabela.

x
Selecdn
G e ; K I
{+ SelerAn atial!

" Fonte de dados registrada no Opencffice.org rancelar |
" FontefInkerface externa Fii |

Selegdo

Selecione uma fonte de dados para a tabela do Assistente de Dados.

Selegdo Atual

Usa as células selecionadas como fonte de dados para a tabela do Assistente de Dados.

As colunas de dados da tabela do Assistente de Dados utilizam o mesmo formato de numeragdo que a
primeira linha de dados da sele¢do atual.

Fonte de dados registrada no

Usa uma tabela ou uma consulta em um banco de dados registrado no BrOffice.org como a fonte de
dados para a tabela do Assistente de Dados.

Fonte/Interface externa

Abre a caixa de didlogo Fonte externa, onde se pode selecionar a fonte de dados OLAP para a tabela do
Assistente de Dados.
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Atualizar
Atualiza a tabela do Assistente de Dados.

Apds a importagdo de uma planilha do Excel que contém uma tabela dindmica, cliqgue na tabela e, em
sequida, escolha Dados - Assistente de Dados - Atualizar.

Excluir
Exclui a tabela do Assistente de Dados selecionada.
caixa de didlogo Assistente de Dados

Atualizar Intervalo

Atualiza um intervalo de dados inserido a partir de um banco de dados externo. Os dados da planilha
sdo atualizados para que correspondam aos dados do banco de dados externo.
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JANELA

Comparando com o Excel do Office

Calc Excel
Ajuda Janela Ajuda  TradusSo
Norva Janela Mova janela
[ﬁ Eechar janela k|-t ~ .
Qrganizar. ..
Diividir Cculkar
Cangelar Reexibit. ..
(] Sem Titulol - OpenOffice.org Calc Diividir
fiuda do OpenOffice.org - OpenCffice.org Calc Congelar painéis
| v 1Pastat

Utilize o menu Janela para abrir, dividir e dispor janelas.
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Nova janela

Abre uma nova janela que exibe os conteldos da janela atual. Vocé pode agora ver diferentes partes do
mesmo documento ao mesmo tempo.

No menu suspenso, vd em Janela - Nova janela

As alteragdes feitas em uma janela do documento serdo automaticamente aplicadas a todas as janelas
abertas para aquele documento.

Fechar

Fecha a janela atual. Escolha Janela - Fechar ou pressione Ctrl+F4. Na visualizagdo de pdgina dos
programas BrOffice.org Writer e Calc, vocé pode fechar a janela atual por meio de um clique no botdo
Fechar visualizagdo.

Caso tenham sido abertas exibigdes adicionais do documento atual por meio de Janela - Nova janela,
esse comando fechard apenas a exibigdo atual.

Dividir
Divide a janela atual no canto superior esquerdo da célula ativa.

No menu suspenso, vd em Janela - Dividir

Vocé também pode utilizar o mouse para dividir a janela horizontalmente ou verticalmente. Para isso,
arraste a linha preta espessa localizada diretamente acima da barra de rolagem vertical ou
diretamente a direita da barra de rolagem horizontal para dentro da janela. Uma linha preta espessa
mostrard o local no qual a janela serd dividida.

Um janela dividida possui a sua propria barra de rolagem em cada segdo parcial; jd as segdes fixas da
janela ndo sdo roldveis.

Congelamento de Linhas ou Colunas como Cabegalhos

Se houver linhas ou colunas longas de dados que vdo além da drea visivel na planilha, serd
possivel congeld-las. Isso permite que as colunas ou linhas sejam vistas quando vocé percorre o resto
dos dados.

1.Selecione a linha abaixo ou a coluna a direita da linha ou coluna que vocé deseja incluir na
regido congelada. Todas as linhas acima ou todas as colunas a esquerda da selegdo serdo congeladas.
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Para congelar horizontalmente e verticalmente, selecione a célula que estd abaixo da linha e a direita da
coluna que vocé deseja congelar.
2.Inicie o comando Janela - Congelar.
Para desativar, escolha novamente Janela - Congelar .

Se desejar rolar a drea definida, aplique o comando Janela - Dividir.

Para imprimir uma certa linha em todas as pdginas de um documento, escolha Formatar - Intervalos de
impressdo - Editar.

Congelar

Divide a planilha no canto superior esquerdo da célula ativa. A drea localizada na parte superior
esquerda nhdo serd mais roldvel.

Lista de documentos

Lista os documentos abertos no momento atual. Selecione o nome de um documento ma lista para
alternar para esse documento.
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Comparando o BrOffice.org Calc com o Microsoft Excel

Menu Arquivo

Diferencgas encontradas:

1) A opgdo Configurar pdgina do Microsoft Excel se encontra no menu Formato > Pdgina no Calc.

2) A opglio Area de Impressdo do Microsoft Excel se encontra no menu Formato > Intervalos de
Impressdo no Calc.

3) A opgdo Visualizar impressdo do Microsoft Excel corresponde a opgdo Visualizar pdgina no Calc.

Menu Editar

Diferencgas encontradas:

1) A opgdo Limpar do Microsoft Excel corresponde a opgdo Excluir contelddo no Calc.

2) A opgdo Excluir do Microsoft Excel corresponde a opgdo Excluir células no Calc.

3) A opgdo Mover ou copiar planilha do Microsoft Excel corresponde a opgdo Planilha > Copiar/Mover
no Calc.

4) A opgdo Localizar do Microsoft Excel corresponde a opgdo Localizar & Substituir no Calc.

5) A opgdo Substituir do Microsoft Excel corresponde a opgdo Localizar & Substituir no Calc.

Menu Exibir

Diferengas encontradas:

1) A opgdo Cabegalho e rodapé do Microsoft Excel se encontra no menu Editar > Cabegalhos &
Rodapés no Calc.

2) A opgdo Comentdrios do Microsoft Excel corresponde a agdo de clicar com o botdo direito
do mouse sobre uma célula e selecionar a opgdo Mostrar anotagdo. Porém essa opgdo sé
estard disponivel se a célula selecionada possuir alguma anotagdo inserida.

Menu Inserir

Diferengas encontradas:

1) A opgdo Quebra de pdgina do Microsoft Excel corresponde a opgdo Quebra manual >
Quebra de linha no Calc.

2) A opgdo Comentdrio do Microsoft Excel corresponde a opgdo Nota no Calc.

Menu Formatar
Diferengas encontradas:
1) A opgdo AutoFormatagdo do Microsoft Excel corresponde a opgdo AutoFormatar no Calc.
Porém a opgdo de Formato Automdtico no Calc s6 funciona se for selecionado um conjunto que
possua pelo menos 9 células (3 linhas por 3 colunas).
2) A opgdo Estilo do Microsoft Excel corresponde a opgdo Estilos e Formatagdo no Calc.

Menu Ferramentas
Diferencas encontradas:
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1) A opgdo Verificar ortografia do Microsoft Excel corresponde a opgdo Verificagdo Ortografico no
Calc.

2) A opgdo Controlar alteragdes do Microsoft Excel se encontra no menu Editar >
Alteragdes no Calc. Para mais informagdes sobre como controlar as modificagdes no Calc
leia no proximo capitulo o item Controlando Modificagdes.

Menu Dados

Diferengas encontradas:

1) A opgdo Filtrar do Microsoft Excel corresponde a opgdo Filtro no Calc.

2) A opgdo Validagdo do Microsoft Excel corresponde a opgdo Validade no Calc.

3) A opgdo Organizar estrutura de topicos do Microsoft Excel corresponde a opgdo Contorno
no Calc.

4) A opgdo Relatdrio de tabela dindmica do Microsoft Excel corresponde a opgdo Piloto de

Dados no Calc.

Menu Janela

Diferengas encontradas:
1)A opgdo Congelar painés do Microsoft Excel corresponde a opgdo Congelar no Calc.
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Duvidas fregiientes sobre a planilha do broffice.org calc

1 - Como eu abro um arquivo delimitado por tabulagées na planilha eletrdnica do BrOffice.org? E
seu tiver um delimitador diferente?

2 - Eu vejo '###' numa célula que contém dados. Como posso ver meus dados novamente?

3 - Como escrevo duas linhas de texto numa unica célula (word-wrap)?

4 - Como selecionar uma ou mais linhas da planilha para repeti-la em todas as pdginas impressas?
5 - Eu ndo quero letras capitalizadas no inicio de cada frase do Calc. O que devo fazer?

6 - Como eu congelo/divido as primeiras linhas e as primeiras colunas para elas permanecerem
visiveis quando eu rolo minha planilha?

7 - Como imprimo corretamente a planilha?

8 - Como fago um titulo longo se estender por vdrias células da minha planilha?

9 - Como rotacionar o titulo de uma coluna para ele se ajustar a uma coluna muito estreita?

10 - Como criar um grafico automaticamente atualizado quando os dados da planilha mudam?

11 - Como proteger células de minha planilha?

12 - Como exportar os dados da planilha como um arquivo ASCII com delimitador?

13 - Algumas linhas da minha planilha estdo escondidas. Como ver todas as linhas?

14 - Como formatar células de um planilha para que as linhas sejam numeradas automaticamente?

15 - O que significa cada um dos erros da planilha do BrOffice.org (Err:NNN)?
16 - Como posso utilizar células de diferentes arquivos Calc?

17 - Como posso mudar a ordem das pdginas da minha planilha?

18 - Como posso renomear uma pdgina?

19 - Como inserir uma variavel de data numa planilha?
20 - Como criar bordas e linhas em minhas células?
21 - Como inserir um nimero de pdgina no formato "Pdgina 1 de N” em cada pdgina da planilha?

22 - Uma planilha grande foi convertida de outra aplicagdo. Algumas linhas desapareceram. O que
aconteceu?

23 - Qual a quantidade maxima de células numa planilha do BrOffice.org?

24 - Como inserir texto sobrescrito ou subscrito em minha planilha?

25 - E possivel abrir um arquivo do Microsoft Excel protegido por senha?

26 - Como posso usar pontos decimais ao invés de virgulas para mostrar nimeros racionais?

27 - Quero selecionar duas células ndo adjacentes, mas pressionar a tecla CTRL ndo parece
funcionar. Como realizar esta tarefa?

28 - Como posso criar minhas proprias listas ordenadas?

29 - Existe uma maneira de inserir os dados de um arquivo texto de campos delimitados (*.txt,
*.csv) em uma planilha do Calc?
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1 - Como eu abro um arquivo delimitado por tabulagdes na planilha eletrdnica do BrOffice.org? E
seu tiver um delimitador diferente?

Se seu arquivo texto ainda estiver com a extensdo .TXT, renomeie-o para que ele passe a ter a
extensdo .CSV. Depois disso, proceda conforme os passos abaixo:

l.selecione Arquivo > Abrir;

2.selecione o arquivo desejado;

3.selecione o tipo de arquivo Texto CSV;

4.clique em Abrir;

5.no didlogo que aparecer, selecione o delimitador apropriado. Apds selecionar, uma pré-visualizagdo dos
dados serda mostrada. Se houver uma quantidade varidvel de espagos entre cada valor mas os dados
aparecerem visualmente em colunas, selecione Largura Fixa.

2 - Eu vejo '###' numa célula que contém dados. Como posso ver meus dados novamente?
Quando o contelido de uma célula é muito longo para ser mostrado em apenas uma célula, ele é cortado,
mostrando apenas o contelido que cabe na célula. O restante é simplesmente escondido.

Se o conteldo da célula for um nimero, vd para a linha de cabegalho e mova uma das bordas da coluna
até que ela fique larga o suficiente para conter todos os dados corretamente.

Se for um texto, dé um duplo-clique na célula para entrar em modo de edigdo e visualizar o texto.

Veja também: O que significa cada um dos erros da planilha do BrOffice.org (Err:NNN)?

3 - Como escrevo duas linhas de texto numa unica célula (word-wrap)?

Va ao menu Formatar > Células. Escolha a aba Alinhamento e marque a opgdo Fluxo de texto - Quebra
de Linha.

Para forgar a quebra de linha num determinado local do texto, posicione o cursor nha posigdo desejada e
pressione CTRL + Return ou CTRL + ENTER. Para adicionar uma quebra de linha onde o texto jd foi
informado, dé um duplo-clique na célula para editd-la e pressione CTRL + Return ou CTRL + ENTER para
forgar a quebra de linha.

4 - Como selecionar uma ou mais linhas da planilha para repeti-la em todas as pdginas impressas?
Siga esses passos:

l.abra a planilha;

2.selecione a linha (ou linhas) a ser repetida;

3.vd ao menu Inserir > Nomes > Definir (ou pressione CTRL+F3);

4.no didlogo que aparecer, dé um nome a selegdo (acentos ndo sdo permitidos)
5.clique em Mais >>;

6.marque a opgdo Linha a repetir;

7.clique em Acrescentar;

8.clique em OK ;

9.selecione o menu Formatar > Intervalo de Impressdo > Editar;

10.na lista Repetir linhas no topo, selecione o cabegalho criado;

11.clique em OK.
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Quando vocé imprimir, as linhas de cabegalho serdo repetidas em cada pdgina. Nenhuma alteragdo visual
serd feita na planilha. Use o menu Arquivo > Ver Pdgina para visualizar as pdginas antes de imprimir.
Note que ndo € necessdrio criar um cabegalho nomeado. A segdo Repetir linhas no topo permite a
insergdo da sintaxe (por exemplo):$1:$3 (da linha 1 até a linha 3).

5 - Eu ndo quero letras capitalizadas no inicio de cada frase do Calc. O que devo fazer?
Acesse esta opgdo de menu: Ferramentas > Corregdo automdtica > Opgdes e desmarque a opgdo Iniciar
todas as frases com maidsculas.

6 - Como eu congelo/divido as primeiras linhas e as primeiras colunas para elas permanecerem
visiveis quando eu rolo minha planilha?

Ha dois modos de obter este resultado:

Modo 1 (com uma Unica linha ou coluna de titulo): vocé precisa congelar o titulo.

1.clique na célula imediatamente abaixo ou a direita da linha ou coluna que contera o titulo;

2.acesse o menu Janela > Congelar;

3.se voce tiver linhas e colunas de titulos, vocé pode congeld-las clicando na célula superior esquerda da
drea de trabalho (a drea da planilha que ndo contém titulos), no menu descrito acima. Por exemplo, numa
planilha com uma linha e uma coluna de titulos, vocé deveria escolher a célula B2.

Modo 2 (vdrias linhas ou colunas de titulos): vocé pode dividir a planilha.

1.clique na célula imediatamente abaixo ou & direita da linha ou coluna que conterd o titulo;

2.acesse o menu Janela > Dividir;

3.a planilha serd dividia. O resultado é diferente do Modo 1 porque vocé pode rolar as duas partes da
janela, mostrando o titulo de acordo com as necessidades.

Também é possivel dividir uma planilha de outra maneira. No topo da barra de rolagem da direita, e a
direita da barra de rolagem inferior, vocé pode ver uma pequena linha preta. Quando o mouse estd
sobre ela, o ponteiro muda para um icone de redimensionamento. Clicando e segurando o botdo esquerdo
do mouse aparecerd uma linha cinza clara na janela da planilha.

1.Arraste o mouse até a linha ou coluna que contera os titulos;

2.solte o botdo do mouse. A planilha serd dividida. Vocé pode criar o efeito de dupla divisdo clicando na
célula superior esquerda da drea de trabalho e acessando o menu Janela > Dividir.

7 - Como imprimo corretamente a planilha?

Geralmente, a melhor maneira de imprimir planilhas grandes é primeiro visualizar a saida, e entdo
ajustar as configuragdes de impressdo para obter o efeito desejado. Os seguintes procedimentos
explicam as principais opgdes de impressdo:

Visualizando a planilha

1.Com a planilha aberta, selecione Arquivo > Visualizar pdgina;

2.na janela que aparecerd, use os botdes de navegagdo para observar a planilha. Se a planilha ocupar
mais de uma pdgina, as colunas e/ou linhas faltantes aparecerdo nas préximas pdginas;

3.feche a janela de visualizagdo clicando no botdo Visualizar pdgina, a direita dos botdes da barra de
navegagdo;

4.faga ajustes nas configuragdes de impressdo, e entdo visualize novamente.

Obs.: Este comando permitird visualizar qual o nimero da pdgina associado aos dados que vocé
imprimird. Isto é Util quando apenas uma parte da planilha serd impressa.
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Defina a orientagdo da pdgina: Retrato ou Paisagem

1.Com a planilha aberta, selecione Formatar > Pdgina;

2.no didlogo que aparecer, selecione a aba Pdgina;

3.na drea Formato do papel, clique sobre a opgdo préxima a Retrato ou Paisagem (conforme o desejado);
4 clique em OK.

Ajuste visualmente o que aparece na pdgina

1.Com a planilha aberta, selecione Ver > Visualizar quebra de pdgina;

2.colocando o cursor exatamente no topo da linha de corte (azul), ajuste os limites como desejado;
3.para alterar a visualizagdo, vd novamente até o menu Ver > Visualizar quebra de pdgina.

Obs.: Este comando permitird verificar qual o nimero da pdgina associado aos dados que vocé imprimird.
Além disso, a opgdo Faixa de impressdo pode ser utilizada.

Se tudo aparecer em cinza, significa que nada foi definido para imprimir. Se uma faixa de impressdo
for definida, a drea serd mostrada com fundo branco e delimitada por linhas azuis. Uma Pdgina N cinza
(onde N é o nimero seqiiencial da pdgina para a planilha) aparecerd no meio da drea de impressdo. Se
nenhuma faixa for definida para impressdo, siga as instrugdes abaixo.

Definindo uma faixa de impressdo

O seguinte procedimento definird a drea de impressdo:

1.vd para a planilha desejada;

2.acesse o menu Formatar > Intervalo de impressdo > Definir;

3.repita o procedimento para todas as dreas e planilhas desejadas.

Ajustar a escala da planilha para que ela caiba em uma pdgina

1.com a planilha aberta, selecione Formatar > Pdgina;

2.na janela que aparecer, selecione a aba Folha;

3.no canto inferior direito do didlogo, hd um controle chamado Escala;

4.marque a opgdo Ampliar/Diminuir impressdo;

5.informe um valor que vocé acha que fard com que os dados caibam ha pdgina (hormalmente um
percentual menor);

6.clique em OK;

7.visualize a impressdo como jd visto anteriormente.

Imprimindo apenas uma drea da planilha

1.marque a drea desejada;

2.acesse o menu Arquivo > Imprimir;

3.na janela que aparecer, clique sobre a opgdo Selegdo (ho canto inferior esquerdo);
4.clique em OK.

Obs.: Imprimir uma drea da planilha obedece as informagdes de escala.

Redefinir as colunas a imprimir (use somente quando algumas colunas estdo sendo impressas em outra
pdgina ou com configuragdes diferentes)

1.Com a planilha aberta, selecione Formatar > Intervalo de impressdo > Editar;

2.na janela que aparecer, observe a caixa Area de impressdo. Provavelmente estard definida como
definido pelo usudrio e mostra uma faixa de células;

3.ajuste a definigdo das células (ou selecione - nenhum -) para limpar;

4 .clique em OK;
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5.se as configuragdes estdo vazias, utilize outros métodos jd descritos para definir os pardmetros.
Imprimindo uma planilha no meio do papel

1.Com a planilha aberta, selecione Formatar > Pdgina;

2.na janela que aparecer, selecione a aba Pdgina;

3.na caixa Orientagdo, marque ou desmarque as opgdes Vertical e Horizontal, conforme desejado. A
caixa de visualizagdo, no canto superior direito, mostrard o posicionamento da planilha ha pdgina;

4 .clique em OK.

8 - Como fago um titulo longo se estender por vdrias células da minha planilha?
Siga esses passos:

1.selecione as células que o titulo deve ocupar;

2.acesse o menu Formatar > Fundir células > Definir.

Muitas vezes, o titulo deverd estar centralizado nas células selecionadas. Faga o seguinte:
1.selecione as células do titulo;

2.acesse o menu Formatar > Células;

3.na janela que aparecer, selecione a aba Alinhamento;

4 na secdo Alinhamento de texto, abra a lista Horizontal ;

5.escolha a opgdo Centralizado;

6.vocé pode fazer outras alteragdes a partir daqui;

7.clique em OK.

9 - Como rotacionar o titulo de uma coluna para ele se ajustar a uma coluna muito estreita?

Siga este procedimento:

l.selecione a célula em questdo;

2.acesse o menu Formatar > Células;

3.na janela que aparecer, selecione a aba Alinhamento;

4.na segdo Orientagdo do texto, fente essas opgdes:

l.clique no retdngulo onde estd escrito ABCD (letras de cima para baixo). Esse botdo arranjard seu
titulo com o primeiro caracter no topo da célula, o segundo sob ele, e assim por diante. Clique em OK
para ver o resultado;

2.alternativamente, clique e arraste o pequeno ponto amarelo no circulo onde estd escrito ABCD até o
topo (ou digite 270 na caixa Graus). Isso rotacionard o titulo 270 graus. Clique em OK para ver o
resultado. Experimente mover o ponto amarelo para outras gradagdes.

10 - Como criar um grdfico automaticamente atualizado quando os dados da planilha mudam?
Siga os passos seguintes em ordem:

l.acesse o menu Ferramentas > Opgdes;

2.na janela que aparecer, escolha a opgdo Planilha de cdlculo > Geral na parte esquerda;

3.no canto superior direito, na segdo Atualizar vinculos ao carregar, selecione Sempre.

Obs.: essa configuragdo € global, portanto afetard todos os grdficos.

11 - Como proteger células da minha planilha?

A protegdo de células € ativada para todas as células por padrdo.

Se apenas algumas células devem ser protegidas, essa opgdo deve ser desabilitada. Selecione toda a
planilha (uma maneira rdpida € clicar na pequena caixa cinza sobre a linha 1 e a esquerda da coluna A).
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1.Acesse o menu Formatar > Células;

2.na janela que aparecer, selecione a aba Protegdo da célula;

3.desmarque a célula Protegido para remover a protegdo de todas as células;

4.clique em OK.

Para selecionar uma faixa de células a proteger ou para selecionar células ndo adjacentes:
1.pressione a tecla CTRL enquanto seleciona as células a serem protegidas;

2.quando estiverem selecionadas, acesse o menu Formatar > Células;

3.na janela que aparecer, selecione a aba Protegdo da célula;

4.marque a célula Protegido;

5.clique em OK.

Uma vez que as células estdo marcadas para protegdo, a protegdo deve ser ativa na planilha corrente ou
em todo o documento:

l.acesse o menu Ferramentas > Proteger documento;

2.escolha a opgdo desejada (Planilha ou Documento):

3.na janela que aparecer, digite a senha duas vezes;

4 .clique em OK.

As células protegidas ndo podem mais ser editadas.

12 - Como exportar os dados da planilha para um arquivo ASCII com delimitador?

Siga esses passos:

l.acesse o menu Arquivo > Salvar como;

2.na janela que aparecer, selecione o tipo de arquivo Texto CSV;

3.marque a opgdo Editar a configuragdo de filtros;

4.clique em Salvar;

5.na janela que aparecer, escolha o delimitador de sua escolha (o padrdo é uma virgula, mas vocé pode
escolher outra marca de tabulagdo). O delimitador é o caracter que separa um dado do outro no arquivo
texto;

6.cligue em OK.

13 - Algumas linhas da minha planilha estdo escondidas. Como ver todas as linhas?

O comando Mostrar deixard todas as linhas ou colunas na drea marcada visiveis:

1.selecione a drea da planilha onde existem linhas ou colunas escondidas. Para selecionar toda a planilha,
acesse o menu Editar > Selecionar tudo (ou pressione CTRL + A);

2.para mostrar todas as linhas, acesse o menu Formatar > Linha > Mostrar;

3.para mostrar todas as colunas, acesse o menu Formatar > Coluna > Mostrar.

14 - Como formatar células de um planilha para que as linhas sejam numeradas automaticamente?
Um dos métodos (assumindo que vocé queira colocar os nimeros das linhas na coluna A):

Digite a férmula abaixo na célula Al:

=linha(al)

Estenda a célula clicando e arrastando seu canto inferior direito para as células que serdo numeradas.
Se vocé adicionar novas linhas, vocé terd de copiar a férmula para as nhovas linhas.

15 - O que significa cada um dos erros da planilha do BrOffice.org (Err:NNN)?
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Clique aqui para ver a tabela com os erros em modo de impressdo!

Obs.: um ### numa célula ndo é um erro, mas uma indicagdo de que a coluna é muito estreita para
conter os dados propriamente.
Veja também: Eu vejo '###' numa célula que contém dados. Como posso ver meus dados novamente?

16 - Como posso utilizar células de diferentes arquivos Calc?

Vocé pode abrir o arquivo de origem, selecionar e copiar para a drea de transferéncia (CTRL + C) as
células desejadas e no arquivo de destino vocé pode selecionar a célula desejada e acessar o menu
Editar > Colar especial (marcando a opgdo Link, localizada no canto inferior esquerdo). Uma maneira
mais direta € escrever a férmula no formato:

=DDE(soffice; ArquivoOrigem; NomeDaPlanilha.Celula)

Por exemplo:
=DDE(soffice; C:\Documentos\MeuDocumento.sxc; Novembro.K32)

17 - Como posso mudar a ordem das pdginas da minha planilha?

Siga esses passos:

1.selecione a planilha que vocé quer mover;

2.com a planilha selecionada, clique com o botdo direito do mouse e escolha a opgdo Mover > Copiar:;
3.na janela que aparecer, desmarque a opgdo Copiar no canto inferior esquerdo da janela;

4.na lista Inserir antes de, selecione a posigdo para onde a planilha serd movida;

5.clique em OK.

18 - Como posso renomear uma pdgina?

l.selecione a planilha a ser renomeada;

2.com a planilha selecionada, clique com o botdo direito do mouse e escolha a opgdo renomear:;
3.digite o novo nome;

4 .clique em OK.

19 - Como inserir uma variavel de data numa planilha?

Insira uma fungdo na célula, seguindo esses passos:

l.selecione a célula;

2.vd até o menu Inserir > Fungdo (ou pressione CTRL + F2);

3.na aba Fungdes, selecione a categoria Data & Hora;

4.selecione a fungdo Hoje se vocé quiser somente a data, ou Agora se vocé quiser a data e a hora;
5.clique em Préximo;

6.clique em OK.

20 - Como criar bordas e linhas em minhas células?

Siga esses passos:

l.selecione a drea onde a borda serd aplicada;

2.acesse o menu Formatar > Células, selecionando a aba Bordas;
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3.no lado esquerdo, na parte superior, clique no icone que representa o tipo de borda desejada;

4.no diagrama abaixo, customize as bordas, clicando sobre as linhas individuais a volta ou entre as
células de exemplo.

Para mudar a largura da borda:

l.selecione a borda clicando sobre a linha desejadas;

2.no lado direito da janela, escolha a largura desejada;

3.clique em OK.

21 - Como inserir um nimero de pdgina no formato "Pdgina 1 de N” em cada pdgina da planilha?
Ndlmeros de pdginas podem ser inseridos no cabegalho ou ho rodapé da planilha. Eles serdo visiveis na
impressdo ou visualizagdo de impressdo. No entanto ndo podem ser vistas na planilha propriamente
ditas. Para inserir os nimeros das pdginas, siga os passos:

1.va até o menu Editar > Cabegalhos & Rodapés;

2.selecione a aba Cabegalho ou Rodapé;

3.clique na drea onde se deseja que o himero da pdgina seja inserido (Esquerda, Centro ou Direita da
pdgina);

4 digite o texto Pdgina;

5.0s campos disponiveis sdo representados por icones. Clique no icone que possui uma cerquilha (#) para
inserir o nimero da pdgina. Esses sdo os Unicos campos e formatos disponiveis nas planilhas;

6.digite o texto de;

7.clique no icone que contém duas cerquilhas (##) para inserir o ndmero total de pdginas;

8.clique em OK.

22 - Uma planilha grande foi convertida de outra aplicagdo. Algumas linhas desapareceram. O que
aconteceu?

O BrOffice.org suporta o mdximo de 32.000 linhas. Planilhas convertidas de outras aplicagdes que
contém mais que 32.000 linhas serdo truncadas.

Dica: Divida planilhas grandes de outras aplicagdes em duas (ou mais) para que cada uma contenha
menos de 32.000 linhas antes de converter. Planilhas com menos de 32.000 linhas serdo convertidas
corretamente.

Veja também:Qual a quantidade mdxima de células huma planilha do BrOffice.org?

23 - Qual a quantidade maxima de células numa planilha do BrOffice.org?

O nimero mdximo de linhas ¢ 32.000. O nimero mdximo de colunas é 256. Multiplicando as linhas pelas
colunas, teremos 8.192.000 células por planilha. E podemos ter até 256 planilhas por documento.

Veja também: Uma planilha grande foi convertida de outra aplicagdo. Algumas linhas desaparecerem. O
que aconteceu?

24 - Como inserir texto sobrescrito ou subscrito em minha planilha?

O controle de estilos de caracteres é encontrado no menu de contexto (acessado pelo botdo direito do
mouse). Siga 0s passos:

l.selecione os caracteres a serem sobrescritos ou subscritos. Para isso, dé um duplo clique sobre a
célula que contém o texto e selecione o texto desejado;

2.clique com botdo direito do mouse para acessar o menu de contexto;

3.selecione o menu Estilo e escolha Sobrescrito ou Subscrito;
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4.vocé pode, também, usar as teclas de atalho: CTRL + SHIFT + P (sobrescrito) ou CTRL + SHIFT + B
(subscrito);

5.outra maneira é marcar o texto, acessar o menu de contexto Caracter, e entdo a aba Posicdo da
fonte, escolhendo a seguir a posigdo desejada.

Obs: A altura da célula pode se ajustar para acomodar o novo texto

25 - E possivel abrir um arquivo do Microsoft Excel protegido por senha?
Néo. Vocé deve primeiro desprotegé-lo no Microsoft Excel, para depois abri-lo no Calc.

26 - Como posso usar pontos decimais ao invés de virgulas para mostrar nimeros racionais?

Em alguns sistemas Windows em Portugués do Brasil ou Italiano, por exemplo, os nimeros decimais sdo
mostrados, pelo padrdo do sistema, utilizando uma virgula. E possivel evitar esse comportamento:
l.acesse o menu Formatar > Células;

2.selecione a aba Nimeros;

3.altere a lingua para Inglés (qualquer um deles).

Outra maneira e clicar com o botdo direito do mouse sobre a célula e escolher o a opgdo Formatar
células, mostrando a janela de propriedades da célula. O procedimento entdo é mesmo descrito acima.

27 - Quero selecionar duas células ndo adjacentes, mas pressionar a tecla CTRL ndo parece
funcionar. Como realizar esta tarefa?

Se vocé clicar em um célula, ela ndo serd selecionada, mas apenas receberd o foco (o Calc saberd que as
operagdes a seguir, como digitagdo e formatagdo, serdo realizadas nesta célula). Para selecionar uma
célula:

l.pressione a tecla SHIFT e entdo clique na célula;

2.depois disso, vocé podera seleciona vdrias células ndo adjacentes, pressionando a tecla CTRL enquanto
clica nas células desejadas.

28 - Como posso criar minhas proprias listas ordenadas?

O Calc tem um recurso muito Gtil. Quando vocé insere, por exemplo, um dia da semana, e entdo arrasta
o quadradinho preto do canto inferior direito da célula, os outros dias da semana serdo
automaticamente preenchidos nas células seguintes. Vocé pode criar suas préprias listas ordenadas
dessa maneira:

l.acesse o menu Ferramentas > Opgdes:

2.na janela que aparecer, selecione Planilha de cdlculo > Listas de ordenagdo;

3.clique no botdo Novo (localizado no canto superior direito da Janela);

4.0 cursor aparecerd ha drea chamada Entradas;

5.digite os componentes da lista, pressionando ENTER apés cada um deles;

6.quando digitar todos os dados, clique em Adicionar.

29 - Existe uma maneira de inserir os dados de um arquivo texto de campos delimitados (*.txt,
*.csv) em uma planilha do Calc?

Sim. Siga o procedimento:

L.abra uma planilha em branco, e acesse o menu Inserir > Planilha;

2.na janela que aparecer, selecione a opgdo Do arquivo, e clique no botdo Examinar;

3.escolha o tipo de arquivo desejado na lista Arquivos do tipo, e procure pelo arquivo a inserir;
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4.clique no botdo Inserir para fechar essa janela;

5.se vocé estiver importando um arquivo de texto, aparecerd a janela de importagdo de textos, onde
vocé poderd escolher as opgées antes da importagdo (preocupando-se, por exemplo, qual o caracter
separador de campos serd usado na importagdo: TAB, virgula, espago, etc);

6.clique em OK para retornar a janela de insergdo de planilhas;

7.aqui, se vocé marcar a opgdo Vinculo, sempre que vocé abrir um arquivo do Calc vinculado ao arquivo de
texto, serd perguntado se vocé deseja atualizd-lo;

8.finalmente, pressione OK novamente para ver seu arquivo importado para a planilha.
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