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1 Apresentacao

A intengédo deste documento é servir como base no entendimento do funcionamento e tarefas basicas do
manipulador de planilhas do pacote de escritério BrOffice.org. Este manual foi baseado principalmente nas
documentacdes oficiais do BrOffice que podem ser encontradas em “http://www.broffice.org.br/docs”, e
também nas apostilas  desenvolvidas pela comunidade BROffice.org disponiveis em
“http://www.broffice.org.br/?q=apostila_comunidade”. As explicacbes que constam neste documento e que
fazem mencdo aos recursos do BrOffice.org foram elaboradas tendo como base a instalagdo do
BrOffice.org, verséo 2.0, no idioma portugués do Brasil.

I Sem Titulol - Broffice.org Calc SEx
tos Dodos lanela Aud:

M REE YV 40D 55 ¢ 05 0P ReaN L8]
4 H vensors ][0 [+] [A] (A ] EJEIE B & & » > 3 2 (@65 [ -8 -[A]-
1.1 O que é BrOffice.org Calc? T Dzl

T 5 T c o £ G = [ =

O BrOffice.org Calc é um software editor de
planilhas, ou seja, uma ferramenta para a criagéo de
planilhas eletrdnicas. Uma planilha tem como funcéo
substituir o processo manual ou mecanico de registrar
contas comerciais e calculos, sendo utilizadas para
formulagcbes de proje¢cdes tabelas, folhas de
pagamento, etc.

[e[<[ele = e[ [ [ -

DY ey, el sl

Padiao Soma-0

Figura 1: Planilha do Calc

)
i
Planil

1.2 Iniciando o BrOffice.org

« No Windows: Utilize do Botdo “Iniciar’, clicando neste botdo e, em seguida, escolher:
"Programas / BrOffice.org 2.0 / BrOffice.org Calc".

« No Debian: Utilizando o Menu Aplicagdes, selecione as opgdes: “Escritério | BrOffice.org Calc”.

1.3 Algumas caracteristicas

— E capaz de efetuar célculos complexos com a utilizagdo de férmulas matematicas e funcdes
embutidas em suas células, dispdem de recursos para organizar, armazenar e filtrar dados, permite que
0 usuario arraste e solte tabelas de bancos de dados ou utilize uma planilha como fonte de dados para
a criagdo de cartas-modelo no Writer. Apresentar os dados de uma planilha em graficos dinamicos,
sempre atualizados quando ocorrerem alteragbes nos dados; efetua calculo de hipéteses com a
exibicdo imediata dos resultados referentes as alteragcbes realizadas em um fator para calculos
compostos de diversos fatores, possibilita reorganizar a planilha para mostrar ou ocultar determinados
intervalos de dados, formatar intervalos de acordo com condi¢des especiais ou calcular rapidamente
totais e subtotais, entre muitas outras funcionalidades.

— O Calc salva suas planilhas no formato OpenDocument, o novo padrdo internacional para
documentos de escritério. Este formato é baseado na linguagem XML e, por isso, com ele vocé ndo esta
amarrado ao Calc. Vocé pode abrir suas planilhas em qualquer outro programa compativel com
OpenDocument. E, é claro, vocé pode abrir seus antigos textos do Excel ,ou salvar seus novos textos
no formato XLS (extensdo do Excel) para enviar as pessoas que ainda utilizam os produtos da
Microsoft.
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1.4 Conceitos Basicos

Uma planilha é simplesmente um conjunto de linhas e colunas, dividida em no maximo 256 colunas
identificadas por letras e 65.536 linhas identificadas por nimeros, as quais podem armazenar textos e
numeros. Sua vantagem é que os dados podem ser manipulados através de férmulas disponiveis para
serem usadas a qualquer momento.

A unidade basica de uma planilha chama-se célula, que é formada pela intersec¢cado de uma linha
com uma coluna. Cada célula possui o seu proprio enderego, o qual € composto pela letra da coluna e pelo
numero da linha.

Ex.: A1 — identifica o enderego da célula pertencente a coluna A juntamente com a linha 1.

A

1
Figura 2: Célula Celula

A célula ativa, ou célula atual, € aquela na qual serédo digitadas os dados no momento, e apenas
uma célula fica ativa de cada vez. Para mudar a posi¢cdo da célula ativa utilizam-se as teclas de seta do
teclado ou o mouse.

Ao iniciar um novo documento vocé tem a sua disposi¢ao, automaticamente, trés planilhas
(Planilhat1, Planilha2 e Planilha3) localizadas logo acima da Barra de Status. Este recurso permite agrupar
varios trabalhos relacionados em um unico arquivo, evitando a necessidade de se abrir diversos arquivos
simultaneamente e simplificando a consolidagdo dos dados.

Clicando sobre cada uma das guias pode-se passar de uma planilha para outra, dentro de um
mesmo arquivo. A guia da planilha atual ficara destacada. Os nomes das planilhas aparecem na parte
inferior da janela da planilha. Inicialmente estdo nomeadas com os rétulos Planilha1, Planilha2 e Planilha3.

Se vocé desejar podera alterar o nome de cada uma delas através dos seguintes procedimentos:
« clicar com o bot&o direito do mouse sobre a guia;

* no menu de contexto, selecionar a opgao “Mudar nome”;
* na caixa de dialogo “Mudar nome da folha”, digite 0 novo nome e clique sobre o botdo “OK”.
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2 Conhecendo a Janela do Calc

Barra de Titulos
Bara de Menus Sem Titulol - B##tiice.org Calc

Arquive Editar Egibirmatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

Barra de Ferramentas
Padrao

Al v foo X o=

1 A [ 8 [ ¢ o [ e [ Barra de L [ b | « L [
- ~

i BeTaae Formatacéao

5 Formulas

5]

z Barra de

5 Rolagem

Barra de

= Barra de
% Rolagem
Status

a
+ w4 Planilhal / Planilha2 / Planilha3 ||+ 3|
Planilha 1 /3 Padrio 100% DESV Soma=0

Figura 3: Conhecendo a ferramenta

- 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 funcgdes disponiveis no Calc.

- Barra de Ferramentas Padrao: Apresenta atalhos para as fungées mais comuns do Calc, tais
como: abrir, salvar, cortar, copiar, colar, etc.

- Barra de Formatagao: Apresenta atalhos para os principais comandos de edi¢cao de texto, tais
como: tipo e tamanho de letras, estilos de paragrafos, etc;

- Barra de Rolagem: Utilizada para se mover pela planilha.
- Barra de Formula: Apresenta o contelido, valores ou formulas, presente nas células da planilha.

- Barra de Status: Apresenta informagbes para orientagdo do usuario tais como o nimero da
pagina, zoom, tipo de texto etc

Na opcéao Exibir > Barra de ferramentas localizada na Barra de Menus é possivel selecionar
outras barras para ficarem ativas.
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3 Menu Arquivo

Na Barra de Menu's selecionando a opcao “Arquivo” sera aberto 0 menu suspenso onde foram reunidas
todas as opgdes relacionadas a manipulagéo de arquivos no BrOffice.Org.

3.1 Nova planilha

Para abrir uma nova Planilha clique no icone "Novo" ou utilize a tecla de atalho CTRL + N.

Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela

Para criar um documento a
+|[a] Documento de texto partir de um modelo, escolha Novo -
Modelos e Documentos.

Planilha Control+N

Apresentacao Um modelo é um arquivo
que contém os elementos de design

2l para um documento, incluindo
Banco de dados estilos de formatagédo, planos de
fundo, quadros, figuras, campos,
Documento HTML layout de pagina e texto.
[5] Documento de formulario XML
D Documento mestre .
3.2 Abrir
Farmula .
B o Para  abrir  documentos
'S Etiquetas criados anteriormente. Clique no
E Cartoes de visita menu Arquivo/Abrir sera
apresentada em seguida uma Caixa
Modelos e documentos de Dialogo para selecédo do arquivo
Figura 4: Caminho para uma nova planilha a ser aberto, localize e selecione

(com duplo clique) o documento
desejado, ou utilize a tecla de atalho CTRL + o.

= Abrir 7
fhome/robsonpfdocumentos
Titulo % Tipo |Tar'nanh{: |Data de modificacao
@ desintalaExtra.odt Texto do Openlocumer 3844 Bytes 06/12/2006, 15:05:16 Ead
@ Dicas agradar mulher na cg Texto do Openlocumer 185 KB 12/03/2007,18:00:13
disp redes.xls Documento do MS Excel 245 KB 13/02/2007,17:09:19
@ Documentacdo CCTG.odt  Texto do OpenDocumer 111 4 KB 28/03/2007,11:37:52
@ documentacao_rede.odt Texto do OpenDocumer 1041 KB 0&/02/2007,11:37:48 =
@ Gastos mensais.ods Planilha do OpenDocum 26,7 KB 15%/0172007,17:35:10
B Javasc_manul2.doc Documento do M5 Word 1245 KB 26/10/2006, 15:51:05
@ Levantamento magquinas ¢ Texto do OpenDocumer 9.8 KB 16/03/2007,09:54:55
@ Materiais almox.ods Planilha do Openlocum 8702 Bytes 09/11/2006, 16:02:05 ad
rﬂ médico adt Texto do Onenlociamer TT73 Bvtes 21/M032007.17:31:-3R/ ol
Mome do arquivo: | | - ‘ |F' Abrir |

do: ”~
Versao: | | S ‘ | Cancelar |
Tipo de arquivo: | Todos os arquivos (*.%) |2 | — |
Juda

|:| Somente leitura

Figura 5: Abrindo planilhas ja existentes
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3.3 Documentos recentes

Armazena o nome dos dez ultimos documentos de toda familia BrOffice.org que foram abertos pelo
usuario. Ao clicar sobre o nome de um dos documentos ele sera automaticamente aberto para edigao.

3.4 Assistentes

Assistentes s&o rotinas (scripts) que facilitam a criagdo de documentos baseados em modelos, tais
como cartas, fax, paginas WEB e outros documentos que possuam um padrdo de formatagdo. O
BrOffice.Org ja traz uma grande quantidade de modelos para agilizar o trabalho de criagdo de documentos,
mas vocé podera também criar novos modelos a partir do sub-menu Modelos que veremos posteriormente.

| Assistentes . Carta... Carta: Inicia o assistente para um
Fax... modelo de carta.
Agenda... Fax: Abre o Assistente de Fax que
ajudara vocé a criar modelos para
Apresentacdo... documentos de fax. Vocé podera
entdo enviar os documentos
Pagina da Web... diretamente por modem (se
disponivel).

Conversor de documentos...

c g Agenda: Inicia o Assistente para
onversorde euras...

ajuda-lo a criar um modelo de

naa.
Fonte de dados de endereco... age da

Instalar novos dicionarios... —M—A resentacao: Cria d? forma
interativa uma apresentagéo.

Pagina da Web: O Assistente
Pagina 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 péagina de indice que contenha hyperlinks aos
arquivos carregados.

Figura 6: Rotinas

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 monetarios encontrados em documentos do BrOffice.org
Calc e em campos e tabelas de documentos do BrOffice.org Writer.

Fontes de dados de endereco: Esse Assistente registra um catdlogo de enderecos existente como uma
fonte de dados no BrOffice.org.

3.5 Fechar

Esta opc¢éo possibilita o fechamento do arquivo que esta sendo editado no momento, sem que se
torne necessario o encerramento do BrOffice.Org. Caso o arquivo contenha alteragdes que ainda ndo foram
salvas, ele emitira uma mensagem de alerta que permitira que o usuario salve as alteragdes (ou descarte)
antes do fechamento do arquivo.

= BrOffice.org 2.0 = B

0O documento 'Sem Titulol' foi alterado.
Deseja salvar as alteracoes?

| | | Descartar | | Cancelar |

Figura 7: Salvando
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3.6 Salvar

Salva as alteragbes realizadas na planilha que esta sendo editada. Essa opgao estara disponivel se
a planilha sofrer alguma alteragdo sem ser salva posteriormente. O documento sera salvo no préprio
caminho e com nome original, na midia de dados local, unidade de rede ou na Internet, substituindo
qualquer arquivo com 0 mesmo home.

Caso a planilha esteja sendo salva pela primeira vez sera aberta a caixa de dialogo Salvar como.

Criar Pasta

Local onde vai

= ser salvo Salvar como X
NielAcima | (o) @
Titulo Tipo Tamanho |Data de modificacao
[[J Desktop Pasta 26/04/2007,09:16:40 Ead
(3 documentos Pasta 28/03/2007, 08:40:16
[ imagens Pasta 02/02/2007, 12:03:31 3
[ musicas Pasta 13/02/2007,13:11:15 1
(3 notes Pasta 01/02/2007, 14:12:55 R
(3 sinonimos Pasta 24042007, 11:49:36
[ vmware Pasta 13/02/2007, 17:19:25 i
D vmware-any-any-updatell Pasta 29/01/2007,02:49:52 Kad
T PR R & e AT e e e hal

I:>ﬂome do argquivao: | | - ‘ " Salvar |

|:>IiF'D de arquivo: |Plani|ha do OpenDocument {.ods) | C |

|:>|:| Salvarcom senha Extensao automatica de nome de arguivo

O

Figura 8: Salvando uma planilha

No campo “Tipo de arquivo“ escolha em que formato o arquivo sera salvo. Clicando sobre a caixa
de listagem é mostrada uma lista, com todas as opg¢des de formatos disponiveis.

L A , — -
Uma outra forma, mais rapida, de salvar alteragdes ¢é utilizando o icone posicionado na Barra

de Ferramentas. Esse icone estara visivel quando houver alteragbes que ainda nao foram salvas e ficara
invisivel quando todas as alteracdes efetuadas ja estiverem salvas.

3.7 Salvar Como

Salva as alteragOes realizadas na planilha que esta sendo editada permitindo a alteragdo do nome
ou do local onde sera salvo o documento. Ao selecionar essa opgao sera aberta a caixa de dialogo Salvar
como vista anteriormente.

3.8 Salvar Tudo

Salva todos os documentos abertos do BrOffice.org. Este comando s6 estara 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 sera exibida.
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3.9 Recarregar
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O comando Recarregar, ira reabrir o arquivo que esta sendo editado, no ultimo ponto em que foi
salvo. Caso o arquivo tenha sofrido alguma alteragdo, o usuario sera questionado se deseja salvar ou

descartar estas alteracoes.

3.10 Versoes

Caso a apresentagéo esteja em constante atualizagdo, para que o autor possa diferenciar a versédo
antiga da atualizada, existe a opcao de inserir a versdo do documento nele préprio, assim como suas

versoes anteriores.

|'=‘:"' Versoes de eee

Novas versdes

| Salvar Nova Versao

| |:| Salvar sempre uma versao ao fechar

Fechar

Abrir

Versces existentes

Data e hora Salvo por

30/05/2007,15:12:53  Felipe Pauli
30/05/2007, 15:13:16 Felipe Pauli

Comentarios

Versao 1.0 Final
Versao 1.5 Manual atualizado com novas farmula:

Excluir

Comparar

N
g
5

[<] Il

[T<>

Figura 9: Versoes existentes

— Clique em ...Arquivo/Versbes;

— Clique em Salvar Nova Versao;

— Caso deseje dar um nome ou numeragao a versdo, insira algum comentario (por exemplo: Verséo

1.0), caso contrario apenas clique em OK.

— O indicador da versao tera sido criado. Caso atualize o documento crie uma nova versao. No
campo versoes existente serao listadas todas as versdes do documento.

3.11 Exportar — Exportar como PDF

Entende-se por exportar, transformar o arquivo criado pelo Calc em um arquivo de outro aplicativo,
como por exemplo o pdf (adobe) e xhtml (pagina da internet).

— Clique em ...Arquivo/Exportar;

— Selecione o diretério em que sera gravado o
arquivo;

— Insira um nome para o arquivo no campo
Nome do Arquivo;

— Selecione no menu suspenso Formato de
Arquivo a extensao que o0 arquivo assumira.

— Clique em Exportar.

(2] [ (2]

[pata de modificacao

|'7 Exportar

fhome/fcamargo/Desktop

Titulo [Tipo [ramanho

Nome do arquivo: | Manual do Calc || [ Exportar. |

(L1 LTSRN D OF  portable Document Format (pdf) |2
PO Format (.pdr)

_ XHTML (.xhtml)

Extensao autor
Selecao

Figura 10: Exportando documentos
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Um arquivo PDF é um formato de arquivo digital que representa na tela de seu computador paginas
de sua publicagdo. Pode ser visualizado e impresso em diferentes sistemas operacionais com o formato
original intacto. Para tanto, é necessério 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 € que o arquivo
exportado para PDF n&o pode ser alterado, ele é transformado em uma espécie de arquivo somente de
leitura.

Na opgéo Exportar Como PDF o processo € o0 mesmo que o explicado anteriormente, s6 que a
janela ja abrira com a o Formato de Arquivo configurado como PDF.

3.12 Enviar

Permite enviar o arquivo atual através de um cliente de email. Ao selecionar essa opgao o seu
cliente de e-mail padrao é aberto com o arquivo ja anexado a mensagem. Vocé apenas precisara escrever o
destinatario e o corpo da mensagem.

Enviar v | Documento como E-mail...

E-mail como planilha CpenlDocument...

E-mail como Microsoft Excel...

E-rmail como PDF...
Figura 11: Enviando um documento

3.13 Propriedades

Exibe as propriedades do documento atual como, o nome do documento, a data de criagéo, o titulo,
assunto, numero de paginas, numero de paragrafos, dentre outros.

Tipo: E informada a classificagao do arquivo. No exemplo acima o arquivo é do tipo Texto BrOffice.org.
Local: E informado em que diretdrio o arquivo esta guardado.

Tamanho: E mostrado o tamanho em bytes que o arquivo possui.

Criado_em: S3o mostradas a data e = mipriecacer &= Testeols =
hora de criagéo dO aquiVO. ﬁer&l] Descri:;'én] Definido pela usuério] Internet]

Modificado: S0 mostradas a data e | |
hora de alteragcéo do arquivo.

P - - Tipo: Planilha do OpenDocument
Ultima Impress&o: Sao mostradas a = . fhome/rabsonp/Desktop
data e hora que o arquivo foi impresso. Tamanho: 18 KB (18.907 Bytes)
Tempo de Edicdo Total : Esse campo = criado: 26/04/2007, 09:15:04, Robson Pavan
mostra o tempo total gasto de trabalho no Madificado: 26/04/2007, 15:34:20, Robson Pavan
documento até a ultima vez em que foi  Assinadodigitaimente: | Assinatura digial..

salvo. O tempo em que o documento fica =~ Utimaimpressao:
aberto tambem é Contado Tempo de edicao total: 06:19:16

Revisdo numero: 4
BEZZ.EEC ID!'"D]EI:D . Quantidade de @éplicardadnsdnusuél‘in [Twr—l
vezes que o documento foi editado e
salvo.

Modelo:

" ok || cancelar || ajuda || Redefinir |

Figura 12: Propriedades de uma planilha

3.14 Assinaturas digitais

Assinatura digital certifica a identidade do criador do documento, dando assim maior credibilidade e
autenticidade ao documento. Para conseguir uma assinatura digital € necessario solicitar o certificado a uma
Autoridade de Certificagdo, que também instruird o usuario em como adicionar a assinatura ao seu
documento.
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3.15 Modelos

Modelos sdo documentos que contém estilos de formatagéo especificos, figuras, tabelas, objetos e
outras informacgdes, que podem ser utilizados como base para criar outros documentos. Por exemplo, vocé
pode definir os estilos de paragrafo e caractere em um documento, salva-lo como um modelo e, em
seguida, utilizar este modelo para criar um novo documento com os mesmos estilos. Esta facilidade visa
agilizar a criagdo de documentos padronizados e permite ainda que seja associado um modelo ao Catalogo
de Enderegos do usuario.

3.16 Visualizagao da pagina

Permite verificar como o documento sera impresso.

3.17 Imprimir

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

No menu suspenso, va em Arquivo — Imprimir — Ctrl+P

= Imprimir e

Impressora

Nome T 5] | propreasdes.. |

Status
Tipo CUPS:HP4

Local

Comentario

|:| Irmprimir em arquivo

Intervalo de impressao Copias

Tud r opi B
@ e Nimerodecopias 1|
aglinas
() Bag 1 | AT Bl [ B [] Intercalar
() Belecado 1 2 3

| Opcoes... | |i Ok | | Cancelar | | Ajuda |

Figura 13: Janela de impressao

Impressora: Indica a impressora padrdo para o documento atual. As informagdes sobre a impressora
sdo exibidas abaixo dessa caixa. Se vocé selecionar outra impressora, as informacdes serdo atualizadas.

Nome: Lista as impressoras instaladas no sistema operacional. Para mudar a impressora padréo,
selecione um nome de impressora na lista.

Status: Descreve o status atual da impressora selecionada.

Tipo: Exibe o tipo de impressora que vocé selecionou.

Local: Exibe a porta para a impressora selecionada.

Comentario: Exibe informagdes adicionais sobre a impressora.

Propriedades: Altera as configuragdes de impressora para o documento atual. As propriedades da
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impressora variarao de acordo com a impressora que vocé selecionar.

Imprimir em arquivo: Imprime em um arquivo, em vez de em uma impressora. Marque essa caixa e, em
seguida, escolha o local onde salvar o arquivo.

Area de impresséo: Define a 4rea de impresséo para o documento atual.

Tudo: Imprime o documento inteiro.

Paginas: Imprime somente as paginas que vocé especificar na caixa Paginas . Para imprimir um
intervalo de paginas, use o formato 3-6. Para imprimir paginas avulsas, use o formato 7;9;11. Também &
possivel imprimir uma combinagéo de intervalos de paginas e paginas avulsas por meio do formato 3-
6;8;10;12.

Selecao: Imprime somente as areas ou 0s objetos selecionados no documento atual.

Copias: Especifica o nimero de cépias que vocé quer imprimir e as opgdes de classificagdo. Insira o
numero de copias que vocé deseja imprimir.

Intercalar: Preserva a ordem das paginas do documento original.
Opcobes: Para definir as opgdes de impressora padrao do Calc.

Uma outra forma de imprimir documentos ¢ utilizando o icone & posicionado na Barra de
Ferramentas.

3.18 Configuragoes da Impressora

Permite realizar a configuragéo das propriedades da impressora.

3.19 Sair

Fecha o aplicativo BrOffice.org Calc, e conseqientemente todos os documentos abertos.
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4 Menu Editar
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Neste menu foram reunidas todas as opcoes relacionadas a edicdo de planilhas do Calc; por exemplo, para

copiar, colar e excluir o contetido de uma célula.

4.1 Desfazer

Esta opgcado permite que sejam desfeitas alteragbes realizadas no
texto, antes que ele seja salvo, restaurando o documento a um estado
anterior a alteragdo indesejada. Ao lado da palavra Desfazer ira aparecer
o nome da alteragcdo que sera desfeita. Outra forma de acessar este
recurso € com o comando “Ctrl+z” ou clicando no icone < - na barra de
ferramentas padrao.

4.2 Refazer

Refaz a ultima alteracdo desfeita. Ao lado da palavra Repetir ira
aparecer 0 nome da alteracdo que sera refeita. Outra forma de acessar
este recurso € com o comando “Ctrl+y” ou clicando no icone @ na
barra de ferramentas padrao.

4.3 Repetir

Repete o ultimo comando.

4.4 Recortar

Esta opgao permite que o usuario possa retirar (recortar) a area
selecionada de uma planilha colocando-a na area de transferéncia.
Dessa forma o usuario podera usar essa mesma selegéo para transferi-lo
para outro local no documento, ou mesmo para um outro documento.

Selecione o texto que vocé quer Mover;

&

— Clique no botao Cortar , ou escolha a opcao Cortar do

[

@ Badx e8sd

@ |l

[l
N

Desfazer: Entrada Control-Z
Repetir: Entrada

Recortar Controk-X
Copiar Control+C
Colar Controk\
Colar Ezgpecial... Control-Shift+V
Selecionar Tudo Controk-A
Alteragoes b

Comparar Documentao...
Localizar e substituir... Control-F

Navegador F3
Cabecalhos e Rodapes...

Preencher J
Excluir conteddo... Delete

Excluir Cedulas...
Planilha r

Excluir Quebra Manual J

Controb-minus

Plug-in

Obijeto v

Menu Editar, ou entdo pressione “Ctrl+x” (Nesta operagéo, o bloco Figura 14: Menu Editar

sera apagado do texto, mas permanecera na area de transferéncia,
podendo ser colado para qualquer posi¢ao do arquivo).

4.5 Copiar

Esta opgao permite que o usuario possa copiar a area selecionada de uma planilha transferindo-a
também para a area de transferéncia. Assim a mesma selegéo podera ser posteriormente inserido em outro

local do documento, ou em outro documento.

- Clique no botéao Copiar ou escolha a opgéo Copiar do Menu Editar ou precione “Ctrl+c”.
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4.6 Colar

- Insere o conteldo da area de transferéncia, anteriormente copiado ou cortado, na posi¢do do
cursor e substitui o texto ou os objetos selecionados.

- Coloque o cursor na posigao onde vocé deseja inserir o texto;

- Clique no botao Colar ~ ou escolha a opg¢ao Colar do menu Editar ou pressione “Ctrl+v”. O seu
texto sera inserido na posi¢cdo do cursor, porém continuara na area de transferéncia, podendo ser colado
novamente.

4.7 Colar especial

Insere o conteludo da area 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, va em Editar > Colar Especial ( Ctrl + Shift + V)

=] Colar Especial e
Selecao Operagdes oK
v v Nenhum
] Adicionar ELLELT
] Subtrair Ajuda
] Multiplicar
[+ Dividir
v
vl
v
Opcoes Deslocar celulas
Ignorar células em branco v Mao deslocar
Transpor Para baixo
Vincular Direita

Figura 15: Comando Colar Especial
Selecao:

Colar tudo: Cola todo o conteudo da célula, notas, formatos e objetos no documento atual.
Seqliéncias de caracteres: Insere células que contém seqiiéncias de caracteres de texto.
Numeros: Insere células que contém nimeros.

Data e hora: Insere células que contém valores de data e hora.

Férmulas: Insere células que contém férmulas.

Notas: Insere notas anexadas as células. Caso deseje adicionar as notas ao contetudo de célula
existente, selecione a operagao "Adicionar".

Formatos: Insere atributos de formato de célula.

Objetos: Insere objetos contidos no intervalo de células selecionado. Podem ser objetos OLE, objetos
de grafico ou objetos de desenho.
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Operacgoées:

Nenhum: A operagdo nido se aplica quando vocé insere o intervalo de células a partir da area de
transferéncia. O contelido da area de transferéncia substituira o contetido existente da célula.

Adicionar: Adiciona os valores das células contidas na area de transferéncia aos valores contidos nas
células de destino. Além disso, se a area de transferéncia contiver notas, adiciona as notas as células de
destino.

Subtrair: Subtrai os valores das células contidas na area de transferéncia dos valores das células de
destino.

Multiplicar: Multiplica os valores das células contidas na area de transferéncia pelos valores das células
de destino.!

Dividir: Divide os valores das células de destino pelos valores contidos nas células da area de
transferéncia.

Opcoes:

Ignorar células em branco: As células vazias da area de transferéncia nao substituem as células de
destino. Se vocé usar esta opc¢édo junto com a operagdo Multiplicar ou Dividir, a operagdo nao se aplicara a
célula de destino de uma célula vazia na area de transferéncia. Se vocé selecionar uma operagao
matematica e desmarcar a caixa Ignorar células vazias, as células vazias da area de transferéncia serédo
tratadas como zeros. Por exemplo, se vocé aplicar a operagao Multiplicar, as células de destino serao
preenchidas com zeros.

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

Link: Insere o intervalo de células como link, de forma que as alteracdes feitas nas células do arquivo
de origem sejam atualizadas no arquivo de destino. Para garantir que as alteracdes feitas em células vazias
do arquivo de origem serdo atualizadas no arquivo de destino, verifique se a opgéo Inserir tudo também
sera 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:
N&o mover: As células inseridas substituem as células de destino.

Para baixo: As células de destino sdo deslocados para baixo quando vocé insere células da area de
transferéncia.

Direita: As células de destino sdo deslocadas para a direita quando vocé insere células da area de
transferéncia.

4.8 Selecionar Tudo

Seleciona todo o conteudo do arquivo, quadro ou objeto de texto atual. Outra forma de acessa-lo é
pressionando “Ctrl+A”.
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4.9 Alteragoes

Lista os comandos que estao disponiveis para rastrear as alteragées em seu arquivo.

Registro: Rastreia cada alteracso | Alleragoes v ||| Registro

feita no documento atual, por autor e Eroteger Registros...
por data. Mostrar. ..

Proteger registros: Impede que um L -
usuario desative o recurso de registro Aceitar ou rejeitar...
de alteragdes ou aceite ou rejeite Comentarios. ..
alteragdes, a ndo ser que inclua uma
senha. esclar documento...

Mostrar: Mostra ou oculta as Figura 16: Comando Alteracoes
alteracdes gravadas.

Aceitar ou Rejeitar: Aceitar ou rejeitar as altera¢des gravadas.
Comentario: Insira um comentario sobre uma alteragao registrada.

Mesclar Documento: Abre uma Caixa de Dialogo contendo as modificagbes de duas cdpias do mesmo
arquivo e tera a opgéao de reunir todas essas alteragdes no documento que esta sendo editado no momento.
As alteracdes feitas nas notas de rodapé, cabecalhos, quadros e campos serdo ignoradas. Este recurso
permite ao usuario controlar as alteragdes realizadas no documento.

= Aceitar ou Rejeitar Alteracoes [
Lista | Filtro
ACEO Posigao Autor Data Comentario
=l inha excluida 22 Robson Pavan
Bl-Linha excluid: (Planilhai.2:2) Robson Pavan  11/05/2007 12:2° (Linha (2:2)excluida)
Conteddo . (Planilhal.A2) (Célula (A2) alterada de
E-—Linha excluid: (Planilhal.2:2) Robson Pavan 11/05/2007 12:2° (Linha 3:3excluida)
Conteuddo . (Planilhal.AZ2) (Célula (A2) alterada de
B Linha excluida (Planilhai.1:1) Robson Pavan  11/05/2007 12:2° (Linha 1:1excluida)
Conteudo alte (Planilhat.A1) (Celula (A1) alterada de
<| I | HE
Aceitar Rejeitar Aceitar tudo Rejeitar Tudo

Figura 17: Lista de alteracoes

4.10 Comparar documento

Permite comparar o documento atual com um documento que vocé seleciona. Este recurso é
bastante util quando se deseja conferir as diferengas entre versdes do mesmo documento, ndo precisando
ler os dois textos em busca das diferencas.
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4.11 Localizar e Substituir

Esta opgédo permite que o usuario localize, dentro do documento que estd sendo editado, uma
palavra ou frase e, opcionalmente, substitua essa palavra/frase por outra ou por um outro grupo de
palavras.

Procurar por: In§|ra o texto | — Localizar e Substituir X
pelo qual vocé deseja procurar
ou s_eIemope uma pesquisa Procurar por _
anterior na lista. Localizar
alteragoes A

Substituir _por: Insira o
texto de substituicdo ou

selecione um texto ou um estilo
de substituigdo recente na lista.

Localizar Tudo

Substituir por -
Diferenciar Maiusculas de - Substituir
Minusculas: Distingue entre -
caracteres maiusculos e Substituir Tudo

minusculos

Células inteiras: Procura
palavras inteiras que sejam
idénticas ao texto de pesquisa.

Diferenciar maidsculas de mindsculas

Células inteiras

Localizar Tudo: Localiza e
seleciona todas as ocorréncias
do texto ou do formato que
vocé esta procurando no
documento.

Ajuda Fechar

Localizar: Localiza e
seleciona a proxima ocorréncia Para tras
do texto ou do formato que _
vocé estd procurando no Expressoes regulares
documento.

Substituir Tudo: Substitui
todas as ocorréncias do texto Procurar estilos
ou do formato que vocé deseja
substituir.

Pesquisa por similaridade

Brocurar em Fdrmulas

<>

Substituir: Substitui o texto
ou o formato selecionado pelo Procurar diregao + Linhas
qual vocé procurou e, em . B
seguida, procura a préxima Colunas

ocorréncia. . .
FPesquisar em tedas as planilhas

Fechar: Fecha a caixa de

dialogo e salva todas as gigurg 18: Comando Localizar e Substituir
alteragdes.

Somente a Selecdo Atual: Pesquisa apenas o texto selecionado.
Para tras: A pesquisa comega na posi¢ao atual do cursor e recua até o inicio do arquivo.
Expressdes regulares: Permite o uso de caracteres coringa na pesquisa.

Pesquisa por similaridade: Localiza os termos que sdo semelhantes ao texto da caixa Procurar. Marque
essa caixa de verificagao e, em seguida, clique no botédo para definir as opgbes de similaridade.

Procurar estilos: Procura o texto formatado com o estilo que vocé especificar. Marque esta caixa de
selecdo e, em seguida, selecione um estilo na lista Procurar. Para especificar um estilo de substituicao,
selecione um estilo na lista Substituir por.
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4.12 Navegador

Este € um recurso proporcionado pelo BrOffice.Org que exibe um conjunto de "categorias" de
objetos incluidos no documento tais como planilhas, nomes dos intervalos, areas vinculadas, figuras,
objetos OLE, notas e objetos de desenho. Ele permite que o usuario possa acessar rapidamente diferentes
partes do documento e editar elementos do documento que esta sendo editado ou de outros documentos
abertos.

4.13 Cabecalho e Rodapés

Permite que vocé crie e formate cabecgalhos e rodapés.

= Cabecalhos/Rodapés (Estilo de Pagina: Padrao) =
Ehegalho Rodapé
Area esquerda Centralizar area Area direita
Planilhal
Cabegalho Planilha 12

Cabegalho personalizado dy = || (£ || [8 = O

Mota
Litilize os botdes para alterar a fonte ou inserir comandos de campo como data, hora, etc.

OK || Cancelar || Ajuda | | Redefinir

Figura 19: Janela de edigao de cabecalho e rodapé

4.14 Preencher

Esta opcdo permite que sejam preenchidas automaticamente células de um intervalo selecionado,
de acordo com a opgao do usuario:

Para baixo: Preenche o intervalo selecionado de, no minimo, duas linhas com o conteldo da célula
superior do intervalo;

Para a direita: Preenche o intervalo selecionado de, no minimo, duas colunas com o conteldo da célula
mais a direita do intervalo.

Para cima: Preenche o intervalo selecionado de, no minimo, duas linhas com o conteldo da célula
inferior do intervalo;

Para a esquerda: Preenche o intervalo selecionado de, no minimo, duas colunas com o conteldo da
célula mais a esquerda do intervalo;
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Planilha: Permite especificar as opgdes para a transferéncia de planilhas ou intervalos de uma
determinada planilha;

Sequéncias: Permite especificar uma série (conjunto de nimeros com uma variagdo padréo entre cada
nuamero sucessivo) para preenchimento de uma area selecionada da planilha. Ao ser selecionada esta
opcao sera apresentada uma Caixa de Dialogo para selecdo dos valores iniciais, finais, o incremento a ser
utilizado e a diregao de preenchimento.

4.15 Excluindo conteudo...

Esta opgao permite que o usuario estabelega o tipo de conteudo que sera excluido em uma célula
ou em um intervalo de células selecionado.

= Excluir Conteddo e

Selecao |7-

aK

Cancelar

Seqiéncias de caracteres

MOmeros Ajuda
Data & hora

Edrmulas
Notas
[ | Formatos

[ | Objetos

Figura 20: Excluindo contetudo

4.16 Excluir células...

Exclui completamente as células, as colunas ou as linhas selecionadas. As células abaixo ou a
direita das células excluidas preencherao o espaco.

|I-=? Excluir Celulas 4l
Selecao |? - |
iw Deslocar celulas para cima;
() Deslocar células para a esquerda | Cancelar |
iy Excluirlinhais]) inteira(s) | Ajuda |

O Excluir coluna(s) inteira(s)

Figura 21: Exlcuindo células

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): Apos a sele¢do de pelo menos uma célula, exclui a linha inteira da planilha.
Excluir_coluna(s) inteira(s): Apos a selecédo de pelo menos uma célula, exclui a coluna inteira da
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(BTOTTICEDrg
planilha.

Apos selecionado a opgéo desejada clique no botdo OK

4.17 Planilha

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

Planilha y | Mover/Copiar...

Excluir Quebra Manual v | Selecionar.

iete Excluir...
Figura 22: Trabalhando com planilhas

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

Mowver/Copiar planilha

Ao documento

Sem Titulol | &

Cancelar
Inserir antes

Planilhal Ajuda
Planilhaz2

Planilha3
- Mover para a posicao final -

|:| Copiar

Figura 23: Mover/Copiar Planilha

Ao Documento: Indica o local para o qual a planilha atual devera ser movida ou no qual sera copiada.

Selecione novo documento se vocé desejar criar um novo local para o qual a planilha sera movida ou no
qual sera copiada.

Inserir Antes: A planilha atual sera movida ou copiada para a frente da planilha selecionada. A opgéo
mover para a posicao final posiciona a planilha atual no final.

Copiar: Especifica que a planilha devera ser copiada. Se a opgao estiver desmarcada, a planilha sera
movida. Mover planilhas é a opgao padrao.

Selecionar: Seleciona diversas planilhas..

=

Selecionar Planilhas

Planilhas selecicnadas

¥ oK
Planilhal
Planilhaz
Planilha3

Figura 24: Janela Selecionar Planilhas

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

Excluir: Exclui a planilha atual depois da confirmagéo de consulta.

Se as alteragdes no documento estiverem sendo gravadas ou se o comando em Editar - Alteragdes
- Registro estiver ativo, vocé ndo podera excluir uma planilha. Esta opgdo exclui permanentemente a
planilha ativa.

4.18 Excluir quebra manual

Escolha o tipo de quebra manual que vocé deseja excluir. Comandos ativos se existirem quebras
manuais inseridas na planilhas

| Excluir Quebra Manual 5

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. Sera removida a quebra de linha
manual.

Quebra de coluna: Remove uma quebra de coluna manual a 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 sera removida.

4.19 Vinculos

Permite a edigdo das propriedades de cada vinculo no documento atual, incluindo o caminho para o
arquivo de origem. Este comando nao estara disponivel se o documento atual ndo contiver vinculos para
outros arquivos. Ao abrir um arquivo que contém vinculos, vocé é solicitado a atualizar os vinculos.
Dependo do local onde os arquivos vinculados estdo armazenados, o processo de atualizagdo pode levar

varios minutos.

4.20 Plug-in

Permite a edicdo de plug-ins no seu arquivo. Escolha este comando para ativar ou desativar este
recurso. Quando ativado, aparecera uma marca de selegao ao lado do comando, e vocé vera comandos
para editar o plug-in em seu menu de contexto. Quando desativado, vocé vera comandos para controlar o
plug-in no menu de contexto.

Plug-in = Utilitario que aumenta a funcionalidade de um determinado programa. Para conseguir
navegar em paginas web com funcionalidades especiais € necessario instalar os "plug-ins" no browser
(Internet Explorer ou Netscape Navigator) correspondentes a essas funcionalidades. Por exemplo, um
plugin de audio permite que vocé ouga arquivos de audio em uma pagina da Internet ou em uma mensagem
de e-mail. O Macromedia Flash e Java sao exemplos de plugins.
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4.21 Mapa de imagem |

Permite que vocé anexe URLs a areas @ ° v
especificas, denominadas pontos de acesso, aerece: |

em uma figura ou em um grupo de figuras.

Editor do Mapa de Imagem (X]

BFlvwle@ @8
Testo: | Eld B

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

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

=
Selecione a imagem inserida e clique B r
em Editar — Mapa de Imagem i

Vocé pode desenhar trés tipos de
pontos de acesso: retangulos, elipses e
poligonos. Figura 25: Comando Mapa da imagem

[ 0,00"/0,00" [ 11,19 "x4,39"

Quando vocé clica em um ponto de acesso, o URL ¢é aberto na janela do navegador ou no quadro
que voceé especificar. Vocé também pode especificar o texto que aparecera quando o mouse repousar sobre
o ponto de acesso.

v BE | EEOWRW FY S0 S e dl B

Figura 26: Barra de edicao do comando Mapa de imagem

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 edigo.

Retangulo: Desenha um ponto de acesso retangular no local para o qual vocé arrasta a figura. Depois,
vocé pode inserir Endereco 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 inserir Enderecgo e texto para o ponto de acesso e selecionar o Quadro onde deseja que o URL seja
aberto.

Poligono: Desenha um ponto de acesso poligonal na figura. Clique neste icone, arraste-o para a figura
e, em seguida, 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 méao livre: Desenha um ponto de acesso baseado em um poligono a méo livre. Clique neste
icone e mova para o local onde deseja desenhar o ponto de acesso. Arraste uma linha a méo livre e solte o
botdo do mouse para fechar a forma. Depois, vocé pode inserir Endereco e texto para o ponto de acesso e
selecionar o Quadro onde deseja que o URL seja aberto.
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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 &ncora selecionado.

Desfazer: Reverte o ultimo comando ou a ultima entrada digitada. Para selecionar o comando que vocé
deseja reverter, clique na seta ao lado do icone Desfazer na barra Padrao.

Refazer: Reverte a agcédo do ultimo comando Desfazer. Para selecionar a etapa Desfazer que vocé
deseja reverter, clique na seta ao lado do icone Refazer na barra de ferramentas Padréo.

Ativo: Desativa ou ativa o hyperlink do ponto de acesso selecionado. Um ponto de acesso desativado é
transparente.

Macro: Permite que vocé atribua uma macro que seja executada quando vocé clicar no ponto de
acesso selecionado em um navegador.

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

Endereco: Insira 0 URL do arquivo que devera ser aberto quando vocé clicar no ponto de acesso
selecionado. Se vocé quiser passar para uma ancora no documento, o endereco devera ter o seguinte
formato "arquivo:///C/nome_do_documento#nome_da_ancora".

Texto: Insira o texto que devera ser exibido quando o mouse estiver sobre o ponto de acesso em um
navegador. Se vocé ndo inserir um texto, o enderego sera exibido.

Quadro: Insira 0 nome do quadro de destino em que vocé deseja abrir o URL. Vocé também pode
selecionar na lista um nome de quadro padréo.

Lista de tipos de quadros

Exibicdo de figuras: Exibe um mapa de imagens que permite a vocé clicar nos pontos de acesso e
edita-los.

4.22 Objeto

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

[ Objeto v| Editar
Salvar copia como...

Figura 27: Comando Objeto

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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5 Menu Exibir

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

5.1 Normal

Mostra a exibi¢do normal da planilha.

5.2 Visualizagao de quebra de pagina

Exibe as quebras de pagina e os intervalos de impressao na planilha. Escolha Exibir - Normal para
desativar este modo. Com a visualizagdo das quebras de paginas, clique com o botédo direito do mouse .
Aparecera a janela:

Padrao

Formatar C&lulas...

Inserir Quebra de Linha
Inserir quebra de coluna

Excluirtodas as quebras manuais
"_|_:_| Definirintervalo de impressao
‘ﬁ_—__i Adicionar intervalo de impressao
Formato de Pagina...

W Recortar
Copiar
Colar

Figura 28: Menu
Quebra de pagina

O menu de contexto da visualizagao da quebra de pagina contém fungbes para a edigdo de quebras
de pagina, incluindo as opg¢des a seguir:

Excluir Todas as Quebras Manuais: Exclui todas as quebras manuais da planilha atual.
Adicionar Intervalo de Impresséao: Adiciona as células selecionadas aos intervalos de impressao.

5.3 Barras de ferramentas

Abre um submenu para mostrar e ocultar barras de ferramentas. Uma barra de ferramentas contém
icones e opgdes que permitem acessar rapidamente os comandos do BrOffice.org. Todas as barras que
estiverem com uma marca de selecgao ficardo ativas na janela do Calc.
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Alinhar
|| Configuragoes 3D
|:| Controles de formularios
[ ] Desenho

|:| Design de formulario
Figura 29: Barra de ferramentas

Barras de ferramentas 3

Personalizar barras de ferramentas: personaliza botdes da barra de ferramentas.

Botdes Disponiveis: Exibe uma lista de botdes organizados por categoria. Para adicionar um botéo
selecionado a uma barra de ferramentas, escolha a barra de ferramentas na caixa Barras de ferramentas e,
em seguida, clique em Adicionar.

Botdes em uso: Lista os botdes disponiveis da barra de ferramentas selecionada na caixa Barras de
ferramentas. Para exibir um botao, marque a caixa de selegao ao lado do nome. Para ocultar um botao,
desmarque a caixa de sele¢do. Vocé também pode clicar com o botédo direito na barra de ferramentas,
escolher a opgéo Botdes visiveis e, em seguida, clicar no nome do bot&o para exibi-lo ou oculta-lo.

Comando - Adicionar: Adiciona o] botédo [ ERYESVE S =]
selecionado na caixa Botbes disponiveis a caixa | Menus|Tecldo|Barasdefemamentas tventos

Botdes em uso. Por padréo, o botéo é visivel. Barras dz ferramentas do BrOffce org Calc

[ G2 (e
Comando - Remover: Remove da caixa Botdes em
uso o botéo selecionado. Contetido da barra de feramentas
et B M camegaruRL
Comando - Restaurar Comando Padréo: Restaura @ | [] vovo =
as configuragdes originais do layout do botdo da barra O] [ wove
de ferramentas selecionada. =l

I | Salvar
r | Salvar como...
Il | ] Documento como E-mail

Comando - icones: Escolha uma nova imagem
para o botdo selecionado. Vocé s6é pode alterar a
imagem de um botdo com uma marca de selecédo na
frente dele na lista Botdes em uso.

%] il [
|Br0fhce.un; calc

[<>]

12]

Salvarem

Descricao

Carrega um documento especificado por um URL. Digite um nove URL ou selecione um
endereco que ja esteja registrado.

Mover para Cima: Move o botdo selecionado uma
posicdo para cima na lista Botdes em uso.

F ancelar uda efinir
Mover para Baixo: Move o botdo selecionado uma _ | oK NHC tar | [ Auga | [ Bederinr |
posicdo para baixo na lista Botdes em uso. Figura 30: Personalizacao da Barra de

Ferramentas

5.4 Barra de formulas

Mostra ou oculta a barra de férmulas, utilizada para inserir e editar férmulas. A barra de féormulas é a
ferramenta mais importante durante o trabalho com planilhas. Para ocultar a barra de férmulas, desmarque
o item de menu.

feo 3
Figura 31: Barra de férmulas

Se a Barra de Formulas estiver oculta, vocé ainda podera editar as células ativando o modo de edigcéo
com F2. Apos a edicdo das células, aceite as alteragdes pressionando Enter ou descarte as entradas

pressionando - Esc. A tecla Esc tambem ¢
utilizada para sair do modo de edigao. Utilize

i A Fungoes FEstrutura Resultado da funcao

esta barra para inserir férmulas. categoria A

Af tentativas; PS; T_1; T 2 )
Al j Funcao
. A R
Calxa de nome. :g%s =l ﬁi%?;;agt?;%‘.‘g?ue do resultado de uma tentativa usando

Exibe a referéncia da célula atual, o intervalo das =
ACOTH
ADDRESS _XL
AGDRA_
ALEATQRIO
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células selecionadas ou 0 nome da area. Vocé também pode selecionar um intervalo de células e digitar um
nome para ele na caixa de nome. 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 Funcdes: Abre o Assistente de Fungdes, que ajuda a criar formulas de modo interativo.
f& Antes de iniciar o Assistente, selecione a célula ou o intervalo de células da planilha atual, a fim de
determinar a posi¢ao na qual a férmula sera inserida.

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

Guia Funcdes: Lista de Categorias e Fungdes.

Categoria: Lista todas as categorias as quais as diferentes fungdes sio atribuidas. Seleciona a
categoria para exibir as fungbes apropriadas no campo de lista abaixo. Seleciona "Tudo" para exibir todas
as fungdes em ordem alfabética, independentemente da categoria. "Ultima utilizagéo" lista as funcdes
usadas recentemente.

Funcéo: Exibe as fungdes encontradas na categoria selecionada. Clique duas vezes para selecionar a
fungdo. Um clique simples exibe a descri¢gao resumida da funcgao.

Matriz: Especifica que a fungédo selecionada sera inserida no intervalo de células selecionado como
uma férmula de matriz. Férmulas de matriz operam em varias células. Cada célula na matriz contém a
férmula, ndo como uma cdépia, mas como uma formula comum compartilhada por todas as células da matriz.

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

Campos de Entrada de Argumentos: Ao clicar duas vezes em uma fungdo, sera(do) exibido(s) o(s)
campo(s) de entrada de argumentos no lado direito da caixa de dialogo. Para selecionar uma referéncia de
célula como um argumento, clique diretamente na célula ou mantenha pressionado o botdo do mouse
enquanto arrasta o intervalo necessario da planilha. Vocé também pode inserir valores numéricos e outros
valores ou referéncias diretamente nos campos correspondentes da caixa de dialogo. 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 Funcdo: Assim que vocé inserir os argumentos da fung¢do, o resultado sera calculado.
Esta visualizacdo informa se o calculo pode ser realizado com os argumentos inseridos. Se os argumentos
resultarem em um erro, sera exibido o codigo de erro correspondente.

Resultado: Exibe o resultado do calculo ou uma mensagem de erro.

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

5.5 Barra de status

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

— No menu suspenso va em Exibir > Barra de status

Planilha 1 /3 PageStyle_Planilhal 100% DESW | * Soma=0

Figura 33: Barra de Status

5.6 Status

Mostra ou oculta a janela de status do IME (Input Method Engine).
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5.7 Cabecalhos de linhas e colunas

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

— No menu suspenso va em ...Exibir/Cabegalhos de colunas e linhas.

Vocé também pode definir a exibicao dos cabecalhos de colunas/linhas em Ferramentas - Opgdes -
BrOffice.org Calc - Exibir.

5.8 Realce de valores

Realga valores numéricos da planilha. Para remover o realce, desmarque a entrada do menu.
— No menu suspenso va em ...Exibir/Realce de valores.

As células de texto serdo realgcadas 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 funcédo estiver ativa, as cores definidas no documento ndo serdo exibidas. Quando vocé
desativar essa fungao, as cores definidas pelo usuario serdo exibidas novamente.

5.9 Fontes de dados

Lista os bancos de dados registrados para o BrOffice.org e permite que vocé gerencie o contetudo
deles. Se houver uma planilha ou um documento de texto aberto:

— No menu suspenso va em ...Exibir /Fontes de dados (Tecla de atalho: F4).

O comando Fontes de dados s6 esta disponivel quando um documento de texto ou uma planilha
esta aberta.

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

5.10 Tela inteira

Mostra ou oculta os menus e as barras de ferramentas. Para sair do modo de tela inteira, clique no
botéo Ativar/Desativar tela inteira.

— No menu suspenso va em ...Exibir/Tela inteira.

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

Vocé também pode usar teclas de atalho no modo Tela inteira, ainda que os menus n&o estejam
disponiveis. Para abrir o menu Exibir, pressione Alt+V.
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5.11 Zoom

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.

= geem

Fator de zoom T
O Entire Page

Og:lil- |

200
(1150 %

() 100 %

(115%
() 50 %

. -
v Mariavel fLz0% —

Ok

Fator de zoom: Define o fator de zoom no qual o documento atual sera exibido e todos os documentos
do mesmo tipo que vocé abrir desde entao.

Paqina inteira: Exibe a pagina inteira na tela.

Largura da pagina: Exibe a largura completa da pagina do documento. As bordas superior e inferior da
pagina podem nao estar visiveis.

Ideal: Redimensiona a exibi¢do em fungéo 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 tamanho real.

/5%: 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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6 Inserir

O menu Inserir contém comandos para a insercdo de novos elementos na planilha atual, por exemplo,
células, linhas, planilhas e nomes de células.

6.1 Quebra manual

Permite realizar trés opgdes de quebra, quebra de linha, quebra de coluna e quebra de pagina. Ao
inserir uma quebra de pagina € possivel alterar o estilo da pagina e alterar a sua numeragao.

— No menu suspenso, va em ...Inserir/Quebra Manual.

— Sera aberta a caixa de dialogo a seguir.

Inserir Quebra |

Tipo
O Quebra de linha

) Quetrade coluna
v

Estilo

-
(=]
S

|[Nenhum1 |$|
[] Alterar nimer :

EH

Figura 34: Inserindo quebra

- Inserir quebra manual: Insere uma quebra manual de linha, de coluna ou de pagina na posi¢ao
atual em que se encontra o cursor.

- Tipo: Selecione o tipo de quebra que vocé deseja inserir.

- Quebra de Linha: Termina a linha atual e move o texto encontrado a direita do cursor para a proxima
linha, sem criar um novo paragrafo. Vocé também pode inserir uma quebra de linha teclando Shift+Enter

- Quebra de Coluna: Insere uma quebra manual de coluna (no caso de um layout de varias colunas) e
move o texto encontrado a direita do cursor para o inicio da préxima coluna. A quebra manual de coluna
sera indicada por uma borda nao-irreprimivel no canto superior da nova coluna.

- Quebra de Pagina: Insere uma quebra de pagina manual e move o texto encontrado a direita do
cursor para o inicio da proxima pagina. A quebra de pagina inserida sera indicada por uma borda nao-
imprimivel no canto superior da nova pagina. Ou, insira uma quebra de pagina, pressionando Ctrl+Enter. No
entanto, se quiser atribuir um estilo de pagina diferente a pagina seguinte, use o comando de menu para
inserir a quebra de pagina manual.

- Estilo: Selecione o estilo de pagina para a pagina exibida logo apés a quebra manual de pagina.

- Alterar namero de pagina: Atribui o numero de pagina que vocé especificar a pagina exibida apds a
quebra manual. Essa opgao s6 estara disponivel se vocé atribuir um estilo de pagina diferente a pagina
inserida apos a quebra manual de pagina.

- Nimero de pagina: Insira um numero de pagina para a pagina exibida apds a quebra manual de
pagina.

- Para exibir quebras manuais, escolha Exibir - Caracteres Nao-Imprimiveis.
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- Para inserir uma quebra manual de péagina:
Clique na posicdo do documento em que vocé deseja comegar uma nova pagina.
Pressione Ctrl+Enter.

- Para excluir uma quebra manual de pagina:
Clique em frente ao primeiro caractere na pagina que segue a quebra manual de pagina.
Pressione Backspace.

- Para excluir uma quebra manual de pagina que ocorre antes de uma tabela:
Clique com o botao direito do mouse na tabela e escolha Tabela.
Clique na guia Fluxo de Texto.

Desmarque a caixa de selegcao Quebra.

6.2 Células

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

= Inserir celulas x|

Selecao

@ iDeslocar celulas para baixoi

O Deslocar células para a direita

O Linha inteira

II‘
(=]
-~

Ajuda
O Coluna inteira

Figura 35: Inserindo células

A nova célula sera inserida no lugar da célula que tiver selecionada, e vocé podera decidir de que
forma esta ira se deslocar. Vocé pode inserir uma ou mais células, assim como uma ou mais linhas e
colunas.

Deslocar células para baixo: todas as células a partir da selegdo, somente dentro da coluna, seréo
deslocadas uma linha para baixo.

Deslocar células para a direita: todas as células a partir da selegdo, somente dentro da linha, seréo
deslocadas uma coluna para direita.

Linha inteira: toda a linha da selegao sera deslocada para baixo, e sera criada uma nova linha no
seu lugar.

Coluna inteira: toda a coluna da selegao sera deslocada para direita, e sera criada uma nova coluna
no seu lugar.

6.3 Linhas

Insere uma nova linha acima da célula ativa. O ndmero de linhas inseridas correspondera ao
numero de linhas selecionadas. As linhas existentes sdo movidas para baixo.

Obs: Igual ao comando Linha inteira do item anterior.
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6.4 Colunas

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

Obs: Igual ao comando Coluna inteira do item 6.2.

6.5 Folha

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

— Clique em ...Inserir/Folha,; I IREEFTPIaAihS %/
Posﬁ." r oK
; ; . @
— Sera aberta a janela ao lado; e o plaina st
- Selecione em Posicdo, se deseja que a T
planilha seja criada antes ou depois da planilha Nimera de planingl | |
selecionada; Nome [Planihad \
. N , . . () Do Arquivo
— Em planilha, vocé podera decidir se deseja [ oo ]
que seja criada uma nova planilha, ou se deseja O

que seja inserida uma planilha ja existente de
outro arquivo;

— Em nova planilha, insira em Numero de
Planilhas quantas planilhas deseja que sejam
criadas, e caso seja criada apenas uma nova planilha, vocé podera definir o nome dela. Para mais de
uma planilha é necessario renomea-las uma por uma;

Figura 36: Inserindo Planilha

—  Se quiser inserir uma planilha de outro documento, selecione Do Arquivo e clique em Procurar. Ira
abrir uma nova janela em que vocé devera encontrar o diretério que o documento esta, seleciona-lo, e
clicar em Inserir. Feito isso, basta selecionar a planilha que deseja inserir;

— Clique em OK e as planilhas serao inseridas.

6.6 Folha do Arquivo

Insere uma folha a partir de um arquivo de planilha diferente. Este comando ira abrir a mesma
janela que o comando interior (item 7.5), com a diferenca que ja sera aberto no modo Inserir do Arquivo.

6.7 Vincular a dados externos

Insere dados de um arquivo HTML, Calc ou Excel na planilha atual como um link. Os dados devem
estar localizados em um intervalo nomeado.

— URL de uma fonte de dados externa: Digite o URL ou 0 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 0 numero de segundos para espera antes que os dados externos sejam
recarregados no documento atual.
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6.8 Caractere Especial

Permite a inser¢cado de caracteres especiais no documento. Para inserir uma caracter especial, no
menu suspenso, va em Inserir > Caracter especial. E aberta a caixa de didlogo a seguir.

Caracteres especiais

Fonte |E-iistream\!era Sans |C| Subconjunto |Latim Basico |:| |i Ok |
1 vl# S %] & ( ) * | 4 , / | Cancelar
of1(2 |34 [5(6|7|8]|9]: rl=sl==|7 L
@|(A|B|C|D|E|F|G|H|I]|]|K|L|{M|N|O 1
PIQ|R|Ss|TlUu|v iw|x|Y|[Z|[|\v]1]>|_1
“la|bl|lc|d|e|f|lg|h|i|j|k]|]]l|m|n|o
plglr|{s|t|lujv iw|x|ylz|[{]I]|}]|~=
i|¢|£|m|[¥|)1|§]| |©]2|«]|= (G I L

(2= " f[p|9 tle | (W% || L]|A § U+0020 (32)

Caracteres:

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

- Fonte: Selecione uma fonte para exibir os caracteres especiais com a qual eles serdo associados.

- Subconjunto: Selecione uma categoria Unicode para a fonte atual. Os caracteres especiais para a
categoria Unicode selecionada séao exibidos na tabela de caracteres.

- Caracteres: Clique no(s) caractere(s) especial(ais) que vocé deseja inserir e, em seguida, clique em
OK.

6.9 Marca de formatagao

Sao marcagbes feitas para atribuir a duas palavras separadas por espago ou hifen, a
impossibilidade de separagéo por quebra de linha.

Espacos nao separaveis: para evitar que duas palavras sejam separadas no fim de uma linha,
mantenha pressionada a tecla Ctrl quando vocé digitar um espago entre elas.

Hifen Incondicional (Trago incondicional): um exemplo de tragco incondicional € um nome de
empresa como A-Z. Obviamente vocé nao gostaria que A- aparecesse no final de uma linha e -Z no inicio da
proxima. Para resolver esse problema, em vez de inserir o  hifen, va em
...Inserir/Marca de Formatag¢do/Hifen Incondicional.

6.10 Hiperlink = 5
- yogn Tipo de hyperlink
Este recurso é util quando se = @ Web - ETP ) Telnet
deseja criar uma ligacéo para, por Internet e I [+] [Ga]
exemplo, um arquivo ou uma pagina na %
internet.

Correio e
Noticias

- NO menu SUSpenSO, Va em Configuracées adicionais

- Inserir/Hiperlink. P . O R —
|
|

il

- Internet: Use a pagina Internet da Texto |

Nome |

Novo
Documento |'

Aplicar | ‘ Fechar ‘ | Ajuda | | Voltar ‘
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caixa de dialogo Hyperlink para editar os hyperlinks com enderegos WWW ou FTP.
Tipo de hyperlink
Web: Cria um hyperlink http.
FTP: Cria um hyperlink FTP.
Telnet: Cria um hyperlink Telnet.

Destino: Insira um URL para o arquivo que vocé deseja abrir quando clicar no hyperlink. Se vocé nao
especificar um quadro de destino, o arquivo sera 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 campo Destino.

Destino no Documento: Abre a caixa de dialogo Destino no documento. Nela vocé podera selecionar
o destino dentro de um documento e adiciona-lo ao URL de destino por meio do botao Inserir. Especifica a
posi¢cdo no documento de destino para onde vocé deseja ir.

Nome de login: Especifica o nome de login se vocé estiver trabalhando com enderegos FTP.
Senha: Especifica a senha se vocé estiver trabalhando com enderecos FTP.
Usuéario anénimo: Permite que vocé faga o login no enderego FTP como um usuario anénimo.

Quadro: Insira 0 nome 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 sera aberto na janela
do navegador atual.

Formulario: Especifica se o hyperlink é inserido como um texto ou como um botao.

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

Texto: Especifica a legenda do texto ou botao 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>

: Na pagina Correio e noticias da caixa de dialogo Hyperlink, vocé pode editar
hyperlinks para enderecos de noticias ou de e-mail.

= Hiperlink x|

ﬁil Correio e noticias

— i) E-mail () Moticias

Internet Destinatario | | - |
% Assunto | |

Configuracoes adicionais
uadro Formulario -~ .
Documento @ - I:IZI - e | w |

Texto |

Nome | |

Movo

D t
ocumento P aplicar || Fechar Aluda

Figura 38: Correio de noticias

E-mail: Atribui o endereco de e-mail especificado ao hyperlink. Um clique no novo hyperlink abrira um
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novo documento de mensagem, enderegado ao destinatario especificado no campo E-mail.

Noticias: Atribui um enderego de noticias ao hyperlink. Um clique no hyperlink do documento abrira
um novo documento de mensagem para o grupo de noticias inserido no campo Destinatario.

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

Fontes de Dados: Oculta ou mostra o navegador da fonte de dados. Arraste o0 campo de dados E-mail
do destinatario do navegador da fonte de dados até o campo de texto Destinatario.

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

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

Hiperlink (%]
flil Documento
==X Caminho | [+] @
Internet
Destino no documento
% Destino | |
Correio e URL
Naoticias
Configuragées adicionais
remuir. [feta )
Texto | |
i Nome | |
Nowvo
TR |—' Aplicar | | Fechar | | Ajuda | | Voltar |

Figura 39: Hiperlink para outro Documento

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

Abrir Arquivo: Abre a caixa de dialogo 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 dialogo Destino no Documento.

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

Novo Documento: Use a guia Novo documento da caixa de dialogo Hyperlink para, simultaneamente,
configurar um hyperlink para um novo documento e criar o novo documento.

- Novo Documento: Especifica 0 nome, o caminho e o tipo do novo documento nesta area.
Editar agora: Especifica que o novo documento sera criado e, imediatamente, aberto para edicéo.
Editar mais tarde: Especifica que o documento sera criado, mas nao sera imediatamente aberto.

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

Selecionar Caminho: Abre a caixa de dialogo Selecionar Caminho, onde vocé pode selecionar um
caminho.

Tipo de arquivo: Especifica o tipo de arquivo para o novo documento.

Aplicar: Aplica os dados ao documento.
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Fechar: Fecha a caixa de didlogo sem salvar.
Ajuda: Abre a Ajuda.

Voltar: Retorna as entradas da caixa de didlogo ao estado original.

6.11 Fungao

Abre o Assistente de Fung¢des, que ajuda a criar formulas de modo interativo. Antes de iniciar o
Assistente, selecione a célula ou o intervalo de células da planilha atual, a fim de determinar a posicdo na
qual a formula sera inserida.

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

(=" Aecistentede Fungoes )

- Guia Assistente g o s
. . . . Tudo [ AGORA()
Categoria: Lista todas as categorias as quais fungao
as diferentes fungdes sio atribuidas. Seleciona a s BRI 3 0T ) S S
categoria para exibir as fungdes apropriadas no
campo de lista abaixo. Seleciona "Tudo" para exibir o
todas as fungbes em ordem alfabética, :gwe
independentemente da categoria. "Ultima utilizacéo" Amoancn Formula ] e
lista as fungbes usadas recentemente. s - I
[~
Funcéo: Exibe as fungbes encontradas na . T [l |
categoria selecionada. Clique duas vezes para

selecionar a fungdo. Um clique simples exibe a Figura 40: Assistente de funcgoes
descri¢cao resumida da funcao.

Matriz: Especifica que a fungdo selecionada sera inserida no
intervalo de células selecionado como uma férmula de matriz. Férmulas
de matriz operam em varias células. Cada célula na matriz contém a = = »
P o @ %

formula, n30 como uma cépia, mas como uma formula comum =%° z
compartilhada por todas as células da matriz. Bz [] - A1 - [A] -
Resultado: Exibe o resultado do céalculo ou uma mensagem de A |*
erro. T | A,
BD
Férmula: Exibe a formula criada. Digite suas entradas o
diretamente ou crie uma férmula com a ajuda do Assistente. ALl
| cuppiasmuo -
3 CUPDIASPROX
CUPNUM
Ao clicar duas vezes na func¢do, serdo abertos campos em que pisco
poderao ser inseridas as informagdes que a formula exige. e N
:| EFETIVA_ADD
| EPGTO
| IPGTO
IPGTO.CUM
- Guia Estrutura IPGTO.CUM_ADD
- JURDSACUM
. ~ . Py . ~ ~ JURDSACUMY
Exibe uma representacdo hierarquica da fungédo atual. Vocé L
pode ocultar ou mostrar os argumentos clicando no sinal de adi¢do ou LUCROPRIMING
~ LUCROULTINC
subtragcao em frente. LUCROVENC
MOURACAC L
Os pontos azuis denotam corretamente os argumentos MOEDAFRA &
inseridos. Os pontos vermelhos indicam tipos de dados incorretos. Por [AORDEGRC:
exemplo: se a fungdo SOMA tiver um argumento inserido na forma de | || i i e o Gt e
. . ~ . Resgate; Periodo; Taxa; Base Ret dep..
texto, ele sera realgado em vermelho, pois a fungdo SOMA permite sy | o eEREE

apenas entradas numéricas. Figura 41: Caixa de
funcdes encaixada ao
lado da planilha
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6.12 Lista de Funcgoes

Este comando abre a janela Lista de fungbes, que exibe todas as fun¢des que podem ser inseridas
no documento, como é mostrado na figura ao lado.

— Lista de Categorias: Lista todas as categorias as quais as diferentes fungbes séo 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 utilizagao"
lista as fungdes usadas recentemente.

— Lista de Fungdes: Exibe as fungdes disponiveis. Quando vocé seleciona uma fungéo, a area abaixo
da caixa de listagem exibe uma descri¢gdo curta. Para inserir a fungdo selecionada, clique nela duas
vezes ou clique no icone Inserir fungao na planilha de calculo.

- Nomes

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

Definir: Abre uma caixa de dialogo onde vocé pode especificar um nome para uma area selecionada.
Inserir: Insere um determinado intervalo de células com nome na posi¢ao atual do cursor.
Aplicar: Permite nomear automaticamente diversos intervalos de células.

Rétulos: Abre uma caixa de dialogo na qual vocé pode definir um intervalo de rétulos.

6.13 Nota
Insere uma nota na posi¢do atual do cursor. Aqui vocé
Para.eX|b|r ou editar o conteudo de uma nota, pnderé inserir
selecione-a e escolha este comando. Vocé pode m
uma nota!!l

também clicar sobre a célula com o botdo direito do
mouse, e clicar em Inserir Observagao.

Figura 42: Inserindo nota

Para editar a nota, clique na célula que a contém, quando a nota aparecer clique duas vezes sobre
ela que vocé podera a editar.

6-1 4 Flgura Inserir figura (%]
Insere uma figura no = “m¢
aFQUIVO atual Titulo |Tipo |Tamanhn |Data de modificacdo

(3 geonfd-andresp Pasta 30/04/2007, 17:44:04
[ gconfd-root Pasta 02/05/2007, 08:45:13
D keyring-0ozWAP Pasta 02/05/2007, 08:45:09
C] orbit-andresp Pasta 01/01/1970, 00:00:03

— No menu suspenso, [3 orbit-root Pasta 02/05/2007, 08:45:13
va em ...Inserir/Figura/Do |3 ssh-thdaisezo Pasts pabaI007. 05:4s:08
. [ sv6Do.tmp Pasta 02/05/2007, 15:46:30
Arquivo. =
Nome do arquivo: [ | [« 7 apur |
Estilo: |Figums | C | ’m‘

Tipo de arquivo: |<Todos os formatos> (*.omp;*.dxf;*emf;*.eps;*.qif;*jp| & |
|uda

D Vincular D Visualizar

Figura 43: Inserir figuras
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- Estilo: Selecione um estilo de quadro para a figura.
- Vinculo: Insere o arquivo grafico selecionado como um vinculo.
- Visualizar: Exibe uma visualizagéo do arquivo grafico selecionado.

- Campo de visualizag¢ao: Exibe uma visualizagéo da selegéo atual.

6.15 Filme e Som

E possivel inserir arquivos de audio e de video no impress, para deixar as apresentacdes mais
interessantes.

— Clique em ...Inserir/Filme e Som;
— Selecione o arquivo de som ou video que deseja inserir a apresentacéo;

— Clique em Abrir, e 0 arquivo sera inserido ao slide.

6.16 Objetos

(nserr Objeto OLE: podera ser inserido
Quebra Manual , uma planilha, grafico, texto, formula ou
Células..  Control+plus desenho dentro de um slide através

[] Linhas desta funcionalidade.

El Colunas
Ealha... Os trés proximos objetos, por
Folha do arguivo... exigirem um conhecimento técnico, n&o
TSI GRS S, seréo abordados. So sera dito o que eles

3§ Caractere Especal.. fazem a titulo de curiosidade:

Marca de formatacao >

[[] Hiperlink Plug-in: insere um plugin, um
Eunco... Control+F2 software que serve como acessorio a

[] Lista de Funcées outro.

Nomes 3 a . . . . . .

5 Nota ' Mlnlapllcatlvp. insere um aplicativo

criado em java script.
Figura 3

@R Filme e som Férmula: insere uma formula no
Objeto N @ Objeto OLE (Vinculacdo e Incorporacac de Objetos)... Slide. Para Obter mais informagaes abra

@' Grafico.. ~ a Ajuda do BrOffice.org Math.

[ guadro Flutuante @ Sorm

if Vvideo
= Miniaplicativo...
Earmula...

Figura 44: Comando Objetos

Selecdo
Cria um grafico no documento atual. Para eral> [

[] Primeira linha como rétulo Resultados do gréfico em planilha

usar um intervalo de células como a fonte de dados
do seu grafico, selecione as células e, em seguida,
escolha este comando.

|| Primeira coluna come rstulo Planilhal 12]

Se as células selecionadas nao contiverem os dados desejados, selecione agora o intervalo dos dados.

Inclua as células que contém rétulos de coluna € de linha, se desejar inclui-las em seu gréfico

— Clique em ...Inserir/Grafico;

\ Ajuda | | Cancelar \ | Voltar \ |' Proximo >> \ | Criar

— Defina o intervalo de valores a ser incluido
no grafico. (caso tenha selecionado células
anteriormente, este campo ja estara preenchido).

(=" AutoFormatacio de Grafico %]

Figura 45: Autoformatacdo de graficos

-Se existir um rétulo (uma primeira linha de dados
com o nome das variaveis), selecione a opgao que
for adequada;

Escolher um tipo de gréfico

SNIMIE
3 E A

Colunas

|| Mestrar elementas do Série de dados em: () Linhas () Colunas
texto na visualizagao

| Ajuda || Cancelar \ | << Voltar H' Proximo == H Criar

Figura 46: Autoformatacgao 2
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— Selecione a planilha em que sera criado o grafico, e clique em Préximo;

— Selecione o tipo de grafico;

— Se Mostrar elementos do texto na visualizagdo nao estiver marcado, nada além do grafico sera
mostrado. Clique em Préximo;

— Selecione a variante e se deseja que o eixo Y e X sejam apresentados;
— Atribua nome aos eixos e titulos, e decida se deseja que seja mostrado a legenda;

— Clique em criar.

Titulo principal

[colunas| =

Linha Linha Linha Linha Linha Linha

'Figura 47: Gréfico

6.18 Quadro Flutuante

Insere um quadro flutuante no documento atual. Através do recurso de Quadro flutuante pode-se
inserir um arquivo dentro do outro arquivo. No menu suspenso, va em INSERIR > Quadro flutuante

= Propriedades do quadro flutuante
MNome || | (4 oK
Conteddo | | EI | Cancelar |
Barra de rolagem ——— Borda ——— Espacamento do conteddo ——————————
O Ativar @ Ativar Largura EE
Desativar Desativar
gAutomético - Rl EE paday

Figura 48: Propriedades do quadro flutuante

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

- Conteudo: Insira o caminho e o nome do arquivo que vocé deseja exibir no quadro flutuante. Vocé
também pode clicar no botéo ... 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.

- Barra de rolagem: Adicionar ou remover uma barra de rolagem do quadro flutuante selecionado.

- Ativar: Exibe a barra de rolagem do quadro flutuante.
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- Desativar: Oculta a barra de rolagem do quadro flutuante.

- Automatico: Marque esta opg¢do se o quadro flutuante ativo no momento puder ter uma barra de
rolagem quando necessario.

- Borda: Exibe ou oculta a borda do quadro flutuante.
Ativar: Exibe a borda do quadro flutuante.
Desativar: Oculta a borda do quadro flutuante.

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

Largura: Insira a quantidade de espaco horizontal a ser deixada entre as bordas direita e esquerda do
quadro flutuante e o seu conteiddo. 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 conteudo. Os documentos dentro e fora do quadro flutuante devem ser
documentos HTML.

Padrao: Aplica o espagcamento padrao.
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7 Formatar

O menu Formatar contém comandos para a formatagdo das células selecionadas, dos objetos e do
contelido das células do documento.

7.1 Formatagao padrao

Retira qualquer formatagdo existente da célula selecionada, retornando a formatacao inicial,
considerada padrao. Sdo exemplos de formatagéo: negrito, italico, sublinhado, tamanho de texto

7.2 Células

Permite que vocé especifique diversas opgbdes de formatagcdo e aplique atributos as células
selecionadas.

7.3 Linha

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

Altura

Altera a altura da linha selecionada. 1 Altura da linha

Altura  [p.43cm H [ oK

- Selecione a linha a ser alterada; Valor padrio
- Clique em ... Formatar/Linha/Altura;

- Insira o valor que deseja para a altura da
linha; Figura 49: Alterando a altura da linha
- Caso deseje redefinir, selecione Valor Padrao;

- Clique em OK.
Obs: Podem ser selecionadas mais de uma linha simultaneamente.

Altura Ideal

Igual ao comando anterior, s6 que com uma particularidade: possui uma inter-relagdo com o
conteudo da célula. Existem duas opgdes para definir a altura ideal, a automatica, e a definida pelo usuario.
Se ao escrever algo em uma célula, a formatagcdo (=Rt =
desta faga com que o conteudo n&o caiba na célula

(ndo fique visivel), o Calc podera ajustar Adicionar  |p.0cm H OK
a_ut’omatlcamente a ?Itura para que o contet_Jdo fique Ll T

visivel (Valor Padrdo), ou entdo fixa as linhas de

acordo com o valor definido pelo usuario para que

nao possam ser alteradas, mesmo que o conteudo
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- Selecione a linha que deseja configurar a Linha Ideal;

- Clique em ...Formatar/Linha/Linha Ideal,

- Para que a linha seja ajustada de acordo com o conteldo da célula, selecione Valor padrao;

- Para fixar uma altura para a linha, independente do conteldo, insira na caixa de texto a altura;

- Clique em OK.

Celepar

Figura 52: Configurado como
Padrao

Ocultar

Oculta a linha selecionada.

- Selecione a linha a ser ocultada;

- Clique em ... Formatar/Linha/Ocultar,

Mostrar

Desfaz o comando Ocultar.

- Selecione a linha a ser ocultada;

- Clique em ... Formatar/Linha/Mostrar

7.4 Coluna

CicTpal

Figura 51: Configurado com um
valor inserido em Adicionar

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

Largura

Altera a largura da coluna
selecionada.

- Selecione a coluna a ser alterada;
- Clique em ... Formatar/Coluna/Largura;

- Insira o valor que deseja para a largura da
coluna;

- Caso deseje redefinir, selecione Valor
Padrao;

Largura da coluna

Largura |P.2?u:m H \LI

Figura 53: Alterando a largura da
coluna
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- Clique em OK.

Largura ldeal
Altera a largura da linha selecionada.

Funciona da mesma forma que a Altura ideal da linha (item 8.3.2). Existem duas opg¢des para
definir a largura ideal, a automatica, e a definida pelo usuario. Se ao escrever algo em uma célula, a
formatagdo desta faga com que o conteldo nado caiba na célula (ndo fique visivel), o Calc podera ajustar
automaticamente a largura para que o conteudo fique visivel (Valor Padrao), ou entéo fixa as colunas de
acordo com o valor definido pelo usuario para que nao possam ser alteradas, mesmo que o conteudo nao
caiba dentro da célula (Adicionar).

- Selecione a coluna que deseja configurar a Largura ldeal;

- Clique em ...Formatar/Coluna/Largura Ideal,

- Para que a linha seja ajustada de acordo com o conteido da célula, selecione Valor padrao;

- Para fixar uma largura para a coluna, independente do conteldo, insira na caixa de texto a largura;

- Cliqgue em OK.

Ocultar

Oculta a coluna selecionada.

- Selecione a coluna a ser ocultada;

- Clique em ... Formatar/Coluna/Ocultar;

Mostrar

Desfaz o comando Ocultar.

- Selecione a coluna a ser ocultada;
- Clique em ... Formatar/Linha/Mostrar.

7.5 Planilha

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

Renomear
Renomeia a planilha selecionada.

- Selecione a planilha a ser renomeada;

- Clique em ...Formatar/Planilha/Renomear,
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- Abrira uma nova janela. Insira 0 novo nome e clique em OK.

Ocultar
Oculta a planilha selecionada.

- Selecione a planilha a ser ocultada;

- Clique em ...Formatar/Planilha/Ocutar;

Mostrar
Mostra as planilhas ocultadas.

- Clique em ...Formatar/Planilha/Mostrar;

- Selecione a planilha oculta que devera ficar visivel novamente, e clique em OK.

7.6 Mesclar células
Combina as células selecionadas em uma unica célula ou divide as células mescladas.

Mesclar Células

Torna duas ou mais células em apenas uma.

Uma célula

Figura 54: Célula mesclada

- Selecione duas ou mais células que deseja que sejam mescladas;

- Clique em ...Formatar/Mesclar Células/Mesclar Células;

Dividir Células

Refaz o efeito do comando mesclar.

- Selecione a célula mesclada;
Clique em ... Formatar/Mesclar Células/Dividir Células.
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7.7 Pagina
7.7.1 Organizador

Define as opgdes para o estilo selecionado. Em Nome, é exibido o nome do estilo selecionado. Se
vocé estiver criando ou modificando um estilo personalizado, digite um nome para ele. Vocé n&o pode
alterar o nome de um estilo predefinido.

7.7.2 Pagina

Permite a definicao de layouts de pagina para documentos com uma e varias paginas, assim como
formatos de numeragdo e de papel. Altere o papel em Formato de Papel. Ao selecionar o formato,
automaticamente as dimensdes serdao preenchidas. Em orientagdo, escolha se o documento devera ser
apresentado/impresso verticalmente (Retrato) ou horizontalmente (Paisagem).

7.7.3 Bordas

Define opgOes de borda para os objetos selecionados. Especifique a posigéo, o tamanho e o estilo
da borda. Em Disposicdo de linhas, é possivel selecionar linhas ja definidas ou definir manualmente. E
possivel inserir sombras nas células em Estilo de Sombra. Em Espagamento do Conteudo, insira a
distancia que vocé deseja deixar entre a borda esquerda e o conteudo da selegao.

7.7.4 Plano de Fundo

Define a cor ou a figura do plano de fundo. Vocé pode especificar o plano de fundo para células e
paginas.

7.7.5 Cabecalho

Adiciona um cabecalho ao estilo de pagina atual. Um cabecgalho € uma area na margem superior da
pagina a qual vocé pode adicionar texto ou figuras. Caso deseje, adicione também bordas ou um
preenchimento de plano de fundo a um cabecgalho.

7.7.6 Rodapé

Adiciona um rodapé ao estilo de pagina atual. Um rodapé é uma area na margem inferior da pagina
a qual vocé pode adicionar texto ou figuras.

7.7.7 Planilha

Especifica os elementos a serem incluidos na impressdo de todas as planilhas com o estilo de
pagina atual. Além disso, vocé pode definir a ordem de impress&o, o nimero da primeira pagina e a escala
da pagina.

7.8 Intervalos de impressao

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

£ Definir
‘J‘_};i Adicionar
# Remover

- Selecione o intervalo de células que devera ser impressa;
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- Clique em ...Formatar/Intervalos de Impressédo/(escolha o alinhamento que deseja);

Definir: define o intervalo de células a ser impressa.
Adicionar: adiciona um intervalo de células ao intervalo ja existente.
Remover: retorna a forma padrao.

Editar: Edita o intervalo ja existente.

7.9 Caractere P )
Fonte | Efeitos de Fonte ) Posicao da fDnte}
Muda a fonte e a formatagcdo de fonte dos Fonte Tinos de fante Tamanho
caracteres selecionados. ‘”"“Sa"s \ |Foman_
ndale Mono Bfoman |
Arial |=| Oblique
Arial Black Negrito
Bitstream Charter I Bold Oblique
Aba Fonte e L

P , " ~ Idioma
Nesta aba, sera possivel fazer configuragoes
referentes a forma dos caracteres. Sao elas: a Fonte

(Arial, Times New Roman, etc.), os Tipos de fonte
(depende da fonte, mas normalmente as fontes tém
as mesmas opgées’ normal, nengtO, Ité|ICO e negl’ltO Amesma fonte serd usada tanto na impressora quanto na tela
italico) e o Tamanho da fonte. |

Celepar

oK ‘ | Cancelar | ‘ Ajuda | ‘ Redefinir

E possivel também configurar o idioma da Figura 56: Caractere - Fonte
fonte (normalmente n&o deve ser alterado).

Para facilitar na escolha da fonte, tipo e tamanho, existe um campo onde a palavra que esta sendo
editada pode ser visualizada antes da alteragéo definitiva.

= Caractere x|

[Fonte |Efeitos de Fonte| Posicao da fonte |

Sublinhada cor Aba Efeitos de Fonte

|E5€m] |A‘ ||:| Automatico | | , .

Tachado - Nesta aba, sera possivel fazer
O parswes novieusis [ configuragbes referentes a efeitos sobre os
Corda fonte Estrutura de Topicos caracteres. Vocé podera sublinhar o texto selecionado
D utomitico |G [ sombra (assim como alterar a cor da linha), tachar (exempte),

alterar a cor da fonte e inserir relevo ao texto.

Nas caixas de seleg¢édo a direita, &

@ELEPA > possivel inserir sombra ao texto, ou entdo ativar o

efeito Estrutura de Topicos, que traz o resultado que
aparece ha caixa de visualizagéo da figura ao lado.

|' oK ‘ | Cancelar | | Ajuda | | Redefinir |

Figura 57: Caractere - Efeitos de Fonte

Aba POSigéO da fonte |'*i
Permite que o texto selecionado seja | [T Efeiosde fonie Posicas da fonte)

. . - Posicao

configurado como Sobrescrito ou Subscrito, e o :

Ogcbrescntc Elevar/rebaixar er

tamanho destes dois em relagéo ao texto. @ Narmial -
e 7 , () Subscrito
Também ¢é possivel tratar o texto como se Dimensionamento
fosse uma figura, na opg¢do Dimensionar largura, Dimensionar argura
onde vocé podera esticar o texto selecionado. ]
Padrao “‘l ds ‘D,Dpt H [ | Kerning de pares

E mais abaixo, em Espagamento, é possivel
alterar a distancia entre os caracteres do texto
selecionado. Ndo existe um valor negativo, pois para Celepar
aumentar a distancia, vocé tera que selecionar
Expandido, para diminuir a distancia, Condensado, e
depois inserir o valor na caixa de texto ao lado. |

Figura 58: Caractere - Posicao da fonte

OK | | Cancelar | | Ajuda | ‘ Redefinir |
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Paragrafo

Esta ndo é uma ferramenta do Calc, mas como € possivel inserir objetos OLE (inserir dentro de uma
planilha outro aplicativo do BrOffice.org, como o Writer, por exemplo), ela esta presente no menu Formatar.

E possivel fazer varias formatacdes dos paragrafos, como recuo, alinhamento, tabulacées, etc.

g-'-l-'-Z-'-3-'.-4-'-5-'-5-'-3‘

L - L NJ. J.) L —
| |As configuracbes Paragrafo so6

- | poderao ser feitas neste texto.

[7]

[«]a]-]¢]2]

Figura 59: Objeto OLE

7.10 Alterar capitalizacao

Altera o uso de mailsculas e minusculas nos caracteres selecionados ou, se o cursor estiver em
uma palavra, altera o uso de maiusculas e minusculas de todos os caracteres nela.

- Selecione o trecho de texto que deseje que fique em caixa alta ou em caixa alta. Ndo importa se
existam letras mailsculas e minusculas juntas.

- Clique em ...Formatar/Alterar Capitalizagao

- Clique na opc¢ao correspondente a sua vontade.

Texto a ser alterado:

Celepar Informatica do Parana

Resultado apds a opgao Maiusculas ser selecionada:

CELEPAR INFORMATICA DO PARANA

Resultado apds a opgao Minusculas ser selecionada:

celepar informatica do parana

7.11 Estilos e formatagao

Tilos L E3
Usa a janela Estilos e formatagao para atribuir estilos a se¢des de @ S e

objetos e texto. Vocé pode atualizar estilos, modificando os existentes ou
criando novos.

Res)

Titurro
Titulel

Para criar um novo estilo, ou modificar um existente, clique com o
botao direto sobre qualquer um dos estilos e selecione a opg¢ao desejada.
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7.12 AutoFormatacao

Use este comando para aplicar a AutoFormatagdao em uma area selecionada da planilha ou para
definir suas proprias opg¢des de AutoFormatagéo.

7.13 Formatacao Condicional

A caixa de didlogo permite que vocé defina até trés condi¢des por célula, que devem ser atendidas
para que as células selecionadas tenham um formato especifico.

Formatacao Condicional I

Condicao L 4 oK

|OualordacéI|C| |maiorque |C| |1U |
Estilo da Célula TR e &

Condicao 2

|OualordacéI|C| |igua|a |C| | |

Condicao 3

|OualordacéI|C| |igua|a |C| | |

Figura 61: Formatacao Condicional

- Selecione as células que irdo receber a formatagao condicional;
- Clique em ...Formatar/Formatacdo Condicional,
- Ira abri a janela ao lado;

- Selecione os campos de selegdo Condigdo “x” para definir quantas condi¢cdes a célula tera;

- No primeiro menu suspenso, defina se a condi¢do sera criada de acordo com o valor inserido na
célula, ou se vai ser inserida uma férmula;

- Se escolher Féormulas, insira na caixa de texto a formula;

- Se escolher “O valor da célula é”, defina a condigdo no segundo menu suspenso, e depois insira
os parametros na caixa de texto;

- Em Estilo de Texto, escolha a formatagdo que a célula devera assumir, caso a condigdo seja
atendida.

- Clique em OK.

Obs: Para aplicar a formatagao condicional com férmulas na verificagdo da condigao, o AutoCalcular deve estar
ativado. Clique em ...Ferramentas/Conteudo da célula/AutoCalcular (hd uma marca de selegdo proxima ao comando
quando AutoCalcular esta ativado).

7.14 Ancorar

Define as opgdes de ancoramento para o objeto selecionado. Ancorar é usado com o sentido de
vincular o objeto a algo, neste caso, a pagina ou a célula.

Vinculado a pagina, mesmo que as células sejam redimensionadas, excluidas, ou células sejam
incluidas a planilha, o objeto se mantera no seu lugar, enquanto que se for vinculado a célula, qualquer
alteragao na disposicéo da célula a que o objeto esteja vinculado, alterara a disposi¢cao deste também.
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& dionn oY Y HTS
> BIRUITICE 1

- Selecione o objeto que sera ancorado;

- Clique em ...Formatar/Ancorar/ (escolha se deseja ancorar na pagina, ou na célula).

O icone = indica em qual célula a figura esta ancorada.

7.15 Alinhamento (objetos)

Alinha os objetos selecionados um em relagéo ao outro.
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Padrao
- Selecione os objetos que deverdo ser alinhados. Clique primeiro em um, Dggquema
deixe o Shift pressionado e clique no outro objeto; :
|:| Centralizado

- Clique em ...Formatar/Alinhamento/ (escolha o alinhamento que deseja). | Direita
[ ] lustificado
Obs: O alinhamento Padrao nao esta disponivel para alinhamento entre objetos. _
|:| Superior
|:| Centro
7.16 Alinhamento (texto) | Inferior
Alinha o contetido da célula em relagéo a célula. Figura 62:
Alinhamento

- Selecione as células que terdo o mesmo alinhamento;

- Clique em ...Formatar/Alinhamento/ (escolha o alinhamento que deseja).

Obs: O alinhamento padrao esta como Direita e Inferior.

7.17 Dispor

Altera a ordem de empilhamento do(s) objeto(s) selecionado(s).

Trazer para a frente: faz com que o objeto que esteja atras de outro(s), passe a frente de todos.

Avancar um: faz com que um objeto que esteja atras de outro(s), passe a frente do objeto que
esteja logo a sua frente.

Voltar um: faz com que um objeto que esteja a frente de outro(s), passe para tras do objeto que
esteja logo atraz.

Enviar para tras: faz com que o objeto que esteja a frente de outro(s), passe para tras de todos.
Para primeiro plano:

Para plano de fundo: faz com que o objeto selecionado seja definido como plano de fundo da
planilha.

7.18 Inverter

Inverte o objeto selecionado, horizontalmente ou verticalmente.

- Selecione a figura que deseja inverter;

- Clique em ...Formatar/Inverter/(escolha a inversao que deseja).

Inverter Verticalmente: a linha base se torna a linha do topo, e vice versa. As laterais ficam intactas.

Inverter objeto horizontalmente: as linhas laterais sdo invertidas. As linhas de base e do topo ficam

intactas.

7.19 Grupo
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Agrupa os objetos selecionados de forma que possam ser movidos ou formatados como um Unico
objeto.

- Selecione um dos objetos que devera ser agrupado. Mantenha a tecla Shift pressionada e
selecione todos os outros objetos.

- Clique em ...Formatar/Agrupar/Agrupar,

7.20 Figura

Abre um submenu para editar propriedades do objeto selecionado.

7.20.1 Posicao e Tamanho

Aba Posicdo e Tamanho

Redimensiona, move, gira ou inclina o objeto selecionado. O usuario tera que escolher, no canto
direito, um ponto do objeto que sera o ponto de
referéncia para a configuragdo da posigéo e tamanho

= Posicao e tamanho x

. Posicao e tamanho | Rotacéo| Inclinacao e Raio do Canto
do objeto. s o ’ !
Ponto base
O X sera a distancia do Ponto Base até a Posicao X —
borda horizontal do documento. Posicao ¥ PPN
Tamanho
r4 H A H 4 Ponto base
bord Ort'YISder?j a dlstatnma do Ponto Base até a o ﬁ
orda vertical do documento. A .
D Manter proporcao
™ . ngg:;sjgao MaDpt:Tustarlargumautextu
A Largura e Altura irdo configurar o tamanho  tamante ) Austarltura so e
do objeto. Caso queira alterar o tamanho mantendo a
proporcionalidade, clique em manter proporgao.
L3 ‘ | Cancelar ‘ | Ajuda || Redefinir
Aba Rotacéo
O objeto podera ser rotacionado, dando um _
efeito diferente 4 apresentagao. LTI '
Primeiro, sera necessario definir em Fonto dnamico coniauracoes padrae
Configuragdoes Padrdo, qual serd o eixo para a Posicio X Z—f—i
rotagdo, e depois a exata posigéo deste eixo dentro P 1
do documento. ——
Angulo de rotagao
A - H Arit Configuracées padrao
_ Apbs a definico do ponto eixo, o usuario s congmn colaacocspaie
podera configurar a rotagdo, ou clicando em - .
Configuragdes Padrdo uma rotagcdo pré-configurada, - "
ou entdo inserindo o angulo desejado no campo
Angulo.
" ok || cancetar || Ajuda || Redefinir
7.20.2 Linha
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Esta opgéo permite que o usuario defina opgdes da linha que limita o objeto.

Aba Linha

Estilo: Lista varios estilos de linhas diferentes. g Linhs ]

Linha | Estilos de linha | Estilos de Seta |

Propriedades de linha ———————— Estilos de seta
Estilo Estilo

Cor: Define a cor da linha do objeto.

Largura: Configura a espessura da linha. = Traceiado utratino 1 5] | [-nenmum- | &] [-nemum- &)
Enquanto estiver 0 cm, ndo sera possivel perceber cor Largura
: | Preto 2] [0.30em H |0.30em H
nenhuma linha.
Largura D Centro D Centro
~ . . ’ cm [ incronizar finais
Transparéncia: Define o  nivel de ' e
transparéncia da linha. Quanto maior a porcentagem, o = Estio
mais fraca ficara a linha. ARdoncaiopel
N AN
4 SN
Aba Estilos de Linha
. ) . ) |? Linha x|
Permite ser editado um estilo de linha para [Linha [Estilos de linha Estios de seta |
uso posterior. Propriedades
P I I d | h Estilo de linha g Tracejado ultrafing
ara apenas alterar um estilo de linha, s oo 2 e 4]

. . . ~ Lipo Lc12) Lrele) Madificar...
selecione o estilo que deseja, e faga as alteragdes. — 1 =B O
Para adicionar um novo estilo de linha, clique em L T T
Adicionar e faga as configuragdes. Para modificar Espacamenta  005cm | |
um estilo ja existente, mudando o nome, ou apenas I st o i

mudar o nome, selecione o estilo desejado, e depois
clique em Modificar. E por ultimo, para deletar um
estilo de linha, clique em Excluir. " X

7 ok || cancelar || ajuda || Redefinir

Aba Estilos de Seta

Tem a mesma fungdo que a aba anterior, s6 que para criar, editar e excluir estilos de seta.

7.20.3 Area

Esta opcao permite que o usuario defina as opg¢des de formatagdo da area do objeto selecionado,
como sombra, preenchimento, transparéncia, etc.

= Area
. Area | Sombra Transparéncia) Cores Gradientes] Preenchimento de Padrao W Bitmapﬂ
Aba Area Preenchimento Incrementos

Gadene s somatea [

Nenhum

Configura a cor do fundo do objeto. Em
preenchimento, primeiro devera ser selecionado qual

Preenchimento

régua de cores sera aberta, e depois selecionar uma Bitmap

cor diSpOﬂ I'V€| E Ezrzld}frr::ten linear
Il Verde/preto radial
[ vermelho/branco retangular I
[_1] Quadrado amarelo/branco

B Magenta/verde linear

Aba Sombra T 1 Amareln/marrm linear

Podera ser criada uma sombra para o objeto.
Devera ser selecionada a posicdo da sombra, a sua
distancia do objeto, a cor e a transparéncia dela. " ok | cencelar | Auda || Rederii

Aba Transparéncia

Configura a transparéncia do fundo do objeto. Em gradiente, podera ser inserido efeitos
interessantes, como um efeito radial dentro da prépria transparéncia.
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Abas Cores, Gradientes, Preenchimento de padrio e bitmaps

Sao as abas em que poderao ser editadas as configuragdes de todas as réguas de cores do Calc. O
usuario podera criar, editar ou excluir formas de preenchimento.

7.21 Controle

Abre uma caixa de didlogo que permite editar as propriedades de um controle selecionado. Neste
manual ndo iremos entrar em detalhes em relagcéo a este comando, pois € matéria para um curso avangado
de Calc.

7.22 Formulario

Nesta caixa de dialogo, vocé pode especificar, entre outras coisas, a fonte de dados e os eventos de
todo o formulario, com isso, & possivel criar uma interface para entrada de dados, e usar a planilha do Calc
como banco de dados. Este recurso é possivel ser criado, mas nao iremos entrar em detalhes em relagéo a
ele neste manual, pois é matéria para um curso avangado de Calc.

8 Dados
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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.

8.1 Definir Intervalo

Define um intervalo de banco de dados com base nas células selecionadas na planilha.

- Selecione as células que fardo parte do e
interValO' Intervalo

OK

Cancelar

- Clique em ...Dados/Definir Intervalo;

Ajuda
- Escreva em Nome o nome que sera

atribuido ao intervalo; Modificar

- Clique em Adicionar, e depois em OK. S

Intervalo

$Planilhad $G$17 |

Caso vocé queira multiplicar todas as células da Figura 63: Definindo Intervalo
coluna A pelas da coluna D, vocé pode selecionar a

coluna A e definir como o intervalo A e selecionar a coluna D e definir como o Intervalo D. Assim, para
multiplicar, basta colocar =a*d, sem a necessidade de numeros, pois a formula ira buscar o valor de A na
mesma linha da célula da férmula, e dentro do intervalo A. A mesma coisa é feita com o D.

8.2 Selecionar Intervalo

Seleciona um intervalo de banco de dados ja definido, através do comando do item anterior.

- Clique em ...Dados/Selecionar Intervalo;

- Na janela que sera aberta, selecione o intervalo desejado e clique em OK.

8.3 Classificar

Classifica as linhas selecionadas de acordo com as condi¢des especificadas.

I
2la

4y
3c
ad
11d

4545 a
25a
123|g
12/r
8w
11s
5s

9r

Figura 64: Lista antes da
classificacao

- Selecione as colunas que deveréao ser classificadas.

Pag.: 58



CELEPAR . .
@ INFORMATICA Manual do Usuario — BrOffice.org Calc
do PARANA

Obs: o comando Classificar ira ordenar, apos ter observado os critérios, sempre LINHAS inteiras, sem o
risco de informagdes que nao estejam na selegdo acabarem sendo separadas da linha que pertencem. As
células so6 séo tratadas individualmente, na analise dos critérios de classificagao.

- Clique em ...Dados/Classificar;

- A janela abaixo sera aberta;

s 000 dbssies 000000 )

Critérios de Classificacdo | Opcces
Classificar por
-~ w) Crescente
L Decrescente
Erm seguida, por
Crescente
Coluna B -
L » Decrescente
Em seguida, por
w) Crescente
- indefinido - -
= Decrescente
OK Cancelar Ajuda Bedefinir

Figura 65: Definindo critérios

— Na aba Critérios de Classificagdo, vocé tera que
escolher qual sera a ordem de colunas a serem
analisadas, e em cada coluna, devera ser definido se a
classificagdo devera se dar de forma Crescente ou
Decrescente. No exemplo acima, a coluna A foi definida 9
para ser ordenada crescentemente, e, quando existirem 11
valores iguais, devera levar em conta a coluna B de forma
decrescente. Olhe o resultado abaixo: 11
12

21
25a
123¢g
4545 a
Figura 66: Lista depois da
classificacao
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8.4 Filtro

Os filtros selecionam quais linhas deverao ser apresentadas, e ocultam as que nao estiverem de
acordo com o critério que eles definem. Veja na figura abaixo, que a primeira linha tem as células de
referéncia, e apartir dela, existem varias linhas com dados. As setas, que aparecem no canto das células de
referéncia, sao os filtros.

A B C D E

1 Cod [¢] Marca [#] Modelo [¢]Descricao[s] Valor

2 1 a aa al R$ 500,00
3 1 b bb al R$ 200,00
4 1 c cc al R$ 300,00
5 1 d dd al R$ 900,00
6 2 e ee a2 R$ 800,00
7 2 f ff az R$ 100,00
8 2 g gg a2 R$ 400,00
9 3 h hh a2 R$ 600,00
10 3 i i a3 R$ 700,00
11 3 j i a3 R$ 1.000,00

Figura 67: Auto-Filtro Aplicado

Para inserir filtros, selecione as células de referéncia e clique em ...Dados/Filtro/AutoFiltro. As
células tem que estar em sequéncia. Feito isso, basta selecionar uma das células e ativar um filtro. Se
quiser que somente as linhas que contenham 1 na coluna A figuem visiveis, clique na seta da célula Céd, e
selecione 1. O resultado sera o seguinte:

A B C D E
1 Cod [#] Marca [¢] Modelo [#]Descricao[s] Valor
6 2 e ge az R$ 800,00
7 2 f ff a2 R$ 100,00
8 2 g ag a2 R$ 400,00

Esta opgao é muito interessante para controle de estoque, quando vocé quer que aparegam apenas
pecas de uma determinada marca, de um determinado modelo, de uma determinada cor. Somente as linhas
que apresentem exatamente o que vocé quer irdo ficar visiveis.

Dica: Para restaurar a planilha da mesma forma que estava antes dos filtros, vocé pode criar um macro com esta
finalidade.

Caso queira filtrar, mas apenas uma vez, sem inserir o botédo (seta) do filtro, vocé pode selecionar a
célula que esteja na coluna e acima das células que deseja filtrar, e clicar em ...Dados/Filtro/Filtro Padrao.
Na janela que abrir, sera necessario colocar a condi¢ao e o valor desejado.
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8.5 Subtotais

Esta ferramenta calcula os subtotais de
linhas, que possuam em comum o valor de alguma
coluna especifica, esta pré-definidia como referéncia.

Digamos que vocé tem uma planilha como a
da figura 68.

E agora, vocé quer saber quantas unidades
de cada pecga foram entregues.

- Selecione as células que o comando
Subtotais incidira, e clique em ...Dados/Subtotais:

Manual do Usuario — BrOffice.org Calc

A | B | c |
1 Peca Entrega a Qtd
2 [Mouse Carla 10
3 |Mouse Joao 5
4 [Teclado Joao 5
5 |Mouse  Marina 25
6 |Monitor Marina 20
7 |Teclado Sabrina 7
8 |Monitor Juliana 2
s |Teclado Felipe 2

Figura 68: Exemplo do uso do Subtotais

Arguive Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas 1ane|a Ajuda

- BEE

Definir intervalo...

|- -

Selecionarintervalo...

R N .
=g} Bitstream Vera Sans # |10 - @ [ Classificar... :| EI g
Filtro v
Al:C9 v f X = |Pega | Subtgtais... |
Validade...
A B C E
[ _Peca |Entrega a Operagdes miltiplas...
Monitor Juliana Consolidar...

Monitor

Teclado
Teclado

Figura 69: Caminho subtotais

- Em Agrupar por, selecione a coluna que servira
de referéncia. No nosso caso a coluna é pega;

- Em Calcular subtotais de, selecione qual
coluna devera fazer parte da fungéo, que podera ser
escolhida no campo Utilizar fungao. Clique em OK.

Vocé podera criar até trés grupos, e sempre a
soma ficara em uma linha exclusiva, e na mesma
coluna que esteja sendo referéncia.

Esguema 3
Assistente de Dados  »

)
12 Grupo| 22 Grupo | 32 Grupo | Opcdes
Agrupar por

Peca

<>

Calcular subtotais de Utilizar funcao

™ Peca
[ Entrega a Contagem

[ B Média

Max.

Min.

Produto

Contagem (somente numeros)
DesvPad (amostra)
DeswPadP (Populacao)
War (Amostra)

WarP (Populacao)

oK

Figura 70: Janela Subtotais

Cancelar Ajuda Redefinir Excluir
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O resultado é o apresentado na figura abaixo:

EE A | B | C |
1 Peca Entrega a Qtd
=|= 2 |Monitor Juliana 2
Jr‘ 3 |Monitor Marina 20
l 4 |Monitor Soma 22
8 |Mouse Soma 40
- 9 (Teclado Felipe 2
10 [Teclado Sabrina 7
11 (Teclado Jo&o 5
i 12 |Teclado Soma 14
13 |Total geral 76

Figura 71: Resultado do Subtotal

Todas as pecas serdo ordenadas em ordem alfabética, sera criada uma linha com a soma de cada
peca, e no final um Total Geral de pecas entregues. Existem ainda os “-” e “+” ao lado da planilha. A linha
externa representa todo o grupo que foi selecionado para ser executado o comando, e as linhas menores
séo subgrupos que agrupam todas as entradas de uma mesma peca. Na figura abaixo foi clicaldo no “-” do
subgrupo Mouse. Veja que todos os detalhes do grupo foram ocultados, ficando apenas a soma visivel. Um
bom recurso para facilitar a visualizagao. Para retornar ao normal, basta clicar novamente no “+”.

8.6 Validade

Define quais dados s&o validos para uma célula ou um intervalo de células selecionado. Vocé pode
configurar uma caixa de alerta, ou nao permitir mesmo que o valor, que ndo esteja de acordo com o
desejado, seja inserido.

Obs: A validade s6 comecara a ter efeito nas proximas entradas em células. Caso vocé execute esta
tarefa em células ja com valores, ela sé tera efeito se os valores forem inseridos novamente.

— Para abrir, selecione as células | Validacao x|
que passardo a ter regras de (Critérios| Ajuda de entrada | Alerta de Eno |
validacao e clique em
...Dados/Validade. A seguinte janela Permitir [Nameros Inteiros 4]
Seré aberta: Permitir células em branco
Dados |mennrnu igual a | C |
Aba Critérios M&ximo 0]
E onde serdo configurados os
critérios propriamente ditos.
Todos os Valores: Sem limites;
Numero inteiro: Somente os
numeros inteiros correspondentes a
CondiQéO' |' 0K | | Cancelar | | Ajuda | | Bedefinir

Figura 72: Critérios para validagao
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Decimal: Todos os numeros correspondentes a condigao.

Data: Todos os numeros correspondentes a condi¢gdo. Os valores inseridos serdo formatados da
maneira adequada na préxima vez que a caixa de dialogo for acionada.

Hora: Todos os numeros correspondentes a condicdo. Os valores inseridos serdo formatados da
maneira adequada na proxima vez que a caixa de dialogo 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 seqliéncias de caracteres especificadas em uma lista. As
sequiéncias de caracteres e os valores podem estar misturados. Os nimeros sédo avaliados como o seu
valor, portanto, se vocé digitar o numero 1 na lista, a entrada 100% também sera valida.

Comprimento de texto: Entradas cujo comprimento correspondem a condigéo.

Em dados é possivel definir uma série de restricbes, como Igual a, Menor a, Diferente de, etc.. Ou
seja, se vocé quiser um numero inteiro maior do que 10, é s6 fazer a configuragdo deste comando que a
célula ndo permitira que seja inserido outro valor.

Aba Ajuda de entrada

Permite que o usuario insira a mensagem a ser exibida quando a célula ou o intervalo de células for
selecionado na planilha.

Validacao

(CnténosT‘\luda de entrndn] Alerta de Eer]

iMostrar ajuda de entrada quando a celula estiver selecionada

Conteudo

Titulo |Atangéo |

Ajuda de entrada Esta célula so permite valores inteiros. ‘

0,5 |

Atencao
Esta célula so permite valores inteiros.

" OK | ‘ Cancelar ‘ | Ajuda ‘ | Redefinir |

Figura 73: Aviso de célula com
Validacgao

Aba Alerta de erro

Permite ao usuario definir a mensagem de erro exibida quando dados invalidos forem
inseridos em uma célula.
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|",2-’ ValidacGo [x]

Critérios | Ajuda de entrada |Alerta de Erro

iMostrar mensagem de erro quando forem inseridos valores invalidos:

Conteddo

Acdo |Pamr |"‘| | Procurar ‘

Titulo | Erro |

Mensagem de erro Esta célula so permite nimeos inteiros, o valor inserido
sera deletado

B

Esta c€lula s6 permite valores inteiros. O valor inserido sera deletado.

|' oK ‘ | Cancelar | | Ajuda | | Redefinir |

Figura 74: Alerta de erro de validacao

8.7 Multiplas Operacoes

Aplica a mesma formula a células diferentes, mas com diferentes valores de parametro. Por
exemplo, vocé criou uma férmula que tem determinadas células que a alimenta (células precedentes), e
agora deseja criar outras projegdes, alterando apenas uma das variaveis (células precedentes), mantendo
as outras e mantendo a formula. A melhor forma de entender, é entendendo o exemplo que vamos criar:

A | B | c | D | E | F |
1 Janeiro Més Comissao Sobra
2 |Imposto 15% Fevereiro
3 |(Salario 1400,00 Marco
4 [Comissao 500,00 Abril
5 |Despesa Fixa 1100,00 Maio
6 Junho
7 (Sobra 515 Julho
8 |Formula =(B3+B4)*(1-B2)-B5 Agosto

Figura 75: Exemplo de multiplas operacodes

Na planilha acima, foi criado uma férmula que calcula a Sobra mensal de um salario de R$ 1400,00,
comissdo de R$500,00, descontado imposto e despesa fixa mensal. A Unica célula da fungdo que varia todo
més, € a comissao, por isso criamos mais trés colunas, a primeira com 0 més, a segunda para a entrada da
comissao todo més, e a terceira para o calculo da Sobra. Para que possamos aproveitar a formula da célula
B7 na coluna F, iremos usar o comando Multiplas Operagées:

— Selecione as células que serao as variaveis (no nosso exemplo, as células E2:E8), e as células que
tera o resultado da formula que sera compartilhada (no nosso exemplo, as células F2:F8);

Operacoes multiplas

Configuracoes padrao

F OK
Earmulas |$B$? @
Cancelar
Célula de entrada de Iinhal | m
Celula de entrada de colur|~ Bs4 l@

Figura 76: Variaveis
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— Clique em ...Dados/Operag¢bes Mdiltiplas;
— Ira abrir a janela mostrada ao lado;
— Em Férmulas, cligue no [51 icone e selecione a célula da férmula.

— Em célula de entrada escolha a primeira célula, ou da linha, ou da coluna que vocé quer que utiliza
a férmula ja existente. No nosso caso, os meses estdo dispostos verticalmente, em uma
coluna, e as células da sobra também, por isso [5] iremos clicar no icone e selecionar a primeira
célula da coluna F;

— O resultado sera o seguinte:

A | B | ¢ | D | E | F |
1 Janeiro Més Comissao Sobra
2 |Imposto 15% Fevereiro
3 (Salario 1400,00 Marco
4 |(Comissao 500,00 Abril
5 |Despesa Fixa 1100,00 Maio
6 Junho
7 |Sobra 515 Julho
8 |Formula =(B3+B4)*%1-B2)-B5 Agosto

Figura 77: Resultado do comando Operagoes Multiplas

Ou seja, se a comissdo for zero, sobrara R$90,00 por més, e caso o usuario altere alguma célula
entre E2 e ES8, a sobra sera alterada.

8.8 Consolidar

Combina dados de um ou mais intervalos de células independentes e calcula um novo intervalo
usando a fungéo especificada.

Digamos que existam doze colunas preenchidas, cada uma representando um més cada e definida
como um intervalo diferente, e vocé decide que quer uma décima terceira coluna com a média das outras

doze.
= T )

— Clique em ...Dados/Consolidar;
— Seré aberta a janela mostrada ao lado;

— Em Fun¢ao, escolha a fungdo que deseja
que seja aplicada em todos os intervalos que
serdo selecionados;

— Em Intervalo dos dados de origem,

Funcéo
Soma o

-
Intervalos de consolidacao

$Planilhal.3Fs2:5F%8
$Planilhal.3G32:$G%6
SPlanilhal.$H$2:5H$8

Intervalo dos dados de origem
— ~

- indefinido - o) ] @

Copiar resultados para

— -~
- indefinido - " $Planilhal.$is2 @

0K

Cancelar

Ajuda

Figura 78: Consolidando dados

selecione os intervalos que serdo as fontes da formula e clique em Adicionar;

— E por ultimo, selecione o local que o resultado devera ser colocado. Clique em OK.
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8.9 Esquema

Vocé pode criar uma estrutura de tépicos para os

dados e agrupar linhas e colunas de modo a poder recolhere  f1|2 A | B |
expandir os grupos com um unico clique do mouse. j 1 Janeim 100
— Selecione as células que deseja que fiquem no 2 FEUEFEIFG 120
mesmo grupo; 3 Mﬁr(;ﬂ 130
- Clique em ...Dados/Esquema/Agrupar, 4 (lo. m 350
- Vocé deve escolher que se quer que sejam 5 (Abril 100
agrupadas Linhas ou Colunas, clique em OK. P Mﬁiﬂ ].':]U
AutoEsquema C JUﬂhﬂ 200
Se o intervalo de células selecionado contiver 8 20' SEITIEStrE 400

formulas ou referéncias, o BrOffice.org esquematizara a Figura 79: Esquema

selegcdo automaticamente. Por exemplo, se existir trés

células com dados e uma quarta com uma férmula, o Autoesquema ira deixar no mesmo grupo a férmula e
seus precedentes, como na figura abaixo:

ﬁ = ' |

A | 8 | ¢ | D I H |
1 | Janeiro Fevereiro Marco lo. Trismestre 2o0. Semestre
2 100 120 130 350 400

Figura 80: Esquema - Grupos

8.10 Assistente de Dados

O Assistente de Dados permite que vocé combine, compare e analise grandes quantidades de
dados. E possivel ver resumos diferentes dos dados de origem e exibir os detalhes para areas de juro e
ainda criar relatérios.

Uma tabela que foi criada com o Assistente de Dados é uma tabela interativa. Os dados podem ser
organizados, reorganizados ou resumidos de acordo com diferentes pontos de vista.

Selecionar origem

Selecao
v Seliegas afial
() Fonte de dados registrada no BrOffice.org
-

Figura 81: Assistente de dados

A opcéo Selegao atual ird usar as células selecionadas como fonte de dados para a tabela do
Assistente de Dados, ja a op¢do Fonte de dados registrada no BrOffice.org 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.

As colunas de dados da tabela do Assistente de Dados utilizam o mesmo formato de numeragao
que a primeira linha de dados da selegao atual.
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— Posicione o cursor dentro de um intervalo de células contendo valores e cabecalhos de colunas e
linhas.

— Escolha ...Dados/Assistente de Dados/Iniciar. A caixa de dialogo Selecionar origem é exibida.
Escolha Selecao atual e confirme com OK. Os titulos da tabela sdo exibidos como botdes na caixa de
dialogo Assistente de Dados. Arraste esses botdes, conforme necessario, e solte-os nas areas de layout
"Campos de pagina", "Campos de coluna", "Campos de linha" e "Campos de dados".

— Arraste os botdes desejados para uma das quatro areas.

Arraste um botdo até a area Campos da pagina para criar um botdo e uma caixa de listagem na
parte superior da tabela do Assistente de Dados gerada. A caixa de listagem podera ser usada para filtrar a
tabela do Assistente de Dados pelo conteudo do item selecionado. Use o recurso arrastar e soltar dentro da
tabela do Assistente de Dados gerada para usar outro campo de pagina como filtro.

Se o botéo for solto na area Campos de dados, ele recebera uma legenda que também mostrara a
férmula a ser utilizada para calcular os dados.

« Ao clicar duas vezes em um dos campos da area Campos de dados, vocé podera ativar a caixa
de didlogo Campo de dados.

Utilize a caixa de dialogo Campo de dados para selecionar os célculos a serem utilizados nos dados.
Para fazer diversas selecdes, pressione a tecla Ctrl ao clicar no célculo desejado.

« A ordem dos botdes pode ser alterada a qualquer momento. Simplesmente mova os botdes
para posi¢oes diferentes na area com o mouse.

« Remova o botdo ao arrasta-lo de volta para a area dos outros botdes a direita da caixa de
dialogo.

« Para abrir a caixa de dialogo Campo de Dados, clique duas vezes em um dos botdes na area
Linha ou Coluna. Utilize a caixa de didlogo para selecionar se e em que medida o BrOffice.org
calcula os subtotais de exibi¢ao.

Saia do Assistente de Dados pressionando OK. Um bot&o Filtro ou um botdo de pagina agora sera
inserido para cada campo de dados solto na area Campos de péagina. A tabela do Assistente de Dados é
inserida abaixo.

Atualizar

Atualiza a tabela do Assistente de Dados.

- Apés a importagcdo de uma planilha do Excel que contém uma tabela dinamica, clique na tabela e,
em seguida, escolha ...Dados/Assistente de Dados/Atualizar.

Excluir

Exclui a tabela do Assistente de Dados selecionada.

- Selecione qualquer uma das células que fagam parte da tabela;

— Clique em ...Dados/Assistentes de Dados/Excluir.

8.11 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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9 Ferramentas

O menu Ferramentas contém comandos para verificacdo ortografica, rastreamento de referéncias da
planilha, localizagéo de erros e definicdo de cenarios.

Vocé também pode criar e atribuir macros, configurar a aparéncia e a funcionalidade de barras de
ferramentas, menus e teclado.

9.1 Verificagao ortografica

Verifica a ortografia manualmente.

Ao clicar em Verificagao Ortografica, sera aberta a janela abaixo:

Verificacao ortografica: (Portugues (Brasil))

Nao consta do dicionario

herrado

lgnorar uma vez
lgnorar tudo
Adicionar -

AR

Sugestoes

errado
serrado
cerrado
berrado
ferrado

|

Alterar tudo

k> [«

Idioma do dicionario |'“i°/ Portugués (Brasil)

| Opcoes... | | Ajuda | | Desfazer

Fechar

Figura 82: Verificando a ortografia

A palavra que o verificador apontar como errada aparecera em Nao consta do dicionario. Ele
abrira uma lista de opgdes em Sugestdes, que poderao ser a forma correta. Veja agora a fungéo de cada
botéo:

Ignorar uma vez: a verificagdo ortografica pesquisa todo o resto do documento a partir do Ponto de
Inser¢do, atras de erros, e s6 depois abre a janela para que sejam analisados os problemas, e, se for o
caso, corrigidos. Se forem encontrados dez erros iguais, e a opgao Ignorar uma vez for selecionada, o
verificador ignorara o erro para a primeira entrada, mas continuara apontando erro para as outras nove.

Ignorar tudo: com este botédo, ainda usando o exemplo anterior, todas as dez entradas apontadas
como erradas serao ignoradas de uma vez sé.

Adicionar: caso a entrada apontada como errada esteja certa, e vocé queira que a palavra seja
adicionada ao dicionario, clique em Adicionar.

Alterar: tem o mesmo funcionamento do botdo Ignorar uma vez, sé que serve para corrigir a
entrada errada, uma por uma. Antes de alterar, selecione em Sugestées a palavra que devera substituir a
errada.

Alterar tudo: altera todas as entradas erradas do texto para a palavra em Sugestdes selecionada,
de uma s6 vez.
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9.2 Idioma

Abre um submenu em que vocé pode escolher comandos especificos do idioma. A opgao
Hifenizagao ira utilizar a mesma janela de configuragdo do que Formatar células.

9.3 Detetive

Esse comando ativa o Detetive de planilha. Com o Detetive, vocé pode rastrear, a partir de alguma
férmula, todas as células dependentes e precedentes.

- selecione a célula que contém a férmula que vocé quer rastrear sua estrutura;

- clique em ...Ferramentas/Detetive/ (escolha a opcdo desejada);

Rastrear Precedentes: mostra quais células estdo diretamente alimentando a férmula da célula
selecionada;

Remover Precedentes: remove o rastreamento acima;
Rastrear Dependentes: mostra quais células estdo sendo alimentadas pela célula selecionada;

Remover Dependentes: remove o rastreamento acima;

Remover Todos os Rastros: remove qualquer rastreamento selecionado.

400
A+B =C CxA

Figura 83: Detetive

A e B sao precedentes de C, e (CxA) é dependente de C.

9.4 Auto Corregao

Define as op¢des para a substituicdo automatica de texto a medida que vocé digita.

Aba Substituir por
Nesta aba é possivel configurar palavras para que sejam substituidas automaticamente por outras,
como no exemplo ao lado, em que ao ser digitado (c), sera automaticamente convertido para ©.

Caso deseje alterar alguma das palavras, selecione-as e altere na caixa de texto Por.
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= AutoCorrecao X

Substituir uma entrada que ndo exista ainda, e clique | sstiioss e excecocs pare idoma:
em NOVO Substituir. Excegéeﬂ Opgoes | Aspas pevsonahzadas]
Substituir Por: Somente texto
Para excluir alguma regra, selecione a regra a =l [[e |
ser excluida e clique em Excluir. "
o T
apos apos
~ apra para
Aba Excecoes ::m& :::ilne
Como toda boa regra, o BrOffice permite que 33 e
vocé crie as excegdes. Caso existam casos e oc
particulares de abreviagbes e de palavras com duas e BeaTne
iniciais mailsculas, que vocé deseje que as regras o T £
nao se apliquem, em Excegbes vocé podera os
deﬁnir- |' OK | | Cancelar | | Ajuda | ‘ Redefinir
Figura 84: Auto Correcao
- Clique em ...Dados/Auto Corre¢ao, aba Excegoes;
- Escreva na caixa de texto as excegdes que deseja criar, e clique em Novo;
- Para excluir, selecione a excec¢éo e clique em Excluir.
|"':? AutoCorrecao x|
Substituicées e excecdes para idioma:
(m Opqées] Aspas personalizadas ]
Abreviacées (sem letras maiusculas subsequentes)
[ |
Autalncluir
Palavras com DUas INiciais MAilsculas
|
Autalncluir
|V oK || Cancelar | | Ajuda | | Redefinir |
Figura 85: Excecoes do comando Auto Correcao
= AutoCorrecao x|
. Substituicées s para idioma Portugués (Brasil) |
Aba Op¢des (bt Excesoes [Opgbes| Aspas persoratzasios |
; = i i gifUtilzar tabela de substituicac]
Selecione as opgdes para corrigir erros E )
automaticamente ao digitar e, em seguida, clique em OK. [ R ot
s
¥ Substituir tracos
I™ Ignorar espacos duplos
Aba Aspas Personalizadas
Especifique as opg¢des de AutoCorregao
para as aspas no documento.
oy e .y . " ok Cancelar Aluda Redefinir
Substituir:  Substitui automaticamente o : I ==

Figura 86: Opcoes do comando
Auto Correcao

simbolo padrdo de aspas simples ou duplas pelo caractere
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especial que vocé especificar.

Aspas de Abertura: Selecione o caractere g AutoCorrecéo 5
especial que devera substituir automaticamente Substituicoes e excecoes para (dior Portugues (Brasil| as
aspas de abertura no documento, quando vocé [‘Substinair | Excecoes | Opcaes [Rspas parsonaiizada|
escolher Formatar - AutoFormatacéo - Aplicar. AE“;ZL’ZE:T,

Aspas de Fechamento: Selecione o Aspa de anertura: (] Ppadrao
caractere especial que devera substituir Aspa de fechamento: (1] padeo
automaticamente a marca de aspas de
fechamento em seu documento quando vocé Aspas duplas
escolher Formatar - AutoFormatagéo - Aplicar. Susbstiir

Aspa de abertura: El Padrdo
Aspa de fechamepnto: l:l Padrao
[
| oK ||Cance\ar” Ajuda nguefinir|

L. Figura 87: Aspas Personalizadas do
9.5 Atingir Meta comando Auto Corregao

Abre uma caixa de dialogo na qual vocé pode resolver uma equagiao com uma variavel, ou seja,
caso vocé tenha um resultado definido para uma férmula, e queira que a sua variavel se ajuste ao resultado,
esta ferramenta realizara esta tarefa.

Veja a férmula na figura abaixo, na terceira célula, e seus precedentes, a célula A e célula B:

A B A xB
1 2 2

Figura 88: Exemplo do comando Atingir
Meta

Para fixar um valor fixo para AxB (200 por exemplo), alterando apanas a variavel A, siga os
seguintes passos:

Atingir Meta
- Selecione a célula desejada; e 4
{ Célula de formula |3G34 | oK
- Clique em ...Ferramentas/Atingir Metas; Valor de destino | 200 |
- A célula da férmula ja estara no seu campo; Célulavariavel | T

- O Valor de destino é o valor que vocé Figura 89: Variaveis
queira definir para a féormula, no nosso exemplo, 200;

- E em Célula Variavel, vocé devera selecionar a célula que devera se ajustar ao valor de destino,
cligue em OK e o resultado sera o seguinte:

A B AxB

100 2 200
Figura 90: Aplicacao

Ou seja, para que a férmula tenha como resultado 200, a célula A tem que ter o valor 100.

Pag.: 71



CELEPAR - .
@ INFORMATICA Manual do Usuario — BrOffice.org Calc
do PARANA

9.6 Cenarios

Os cenarios do Calc séo recursos importantes para a criagdo de nimeros que sao dependentes uns
dos outros e para tornar visivel o resultado de seus calculos. Os cenarios permitem criar uma lista de
valores a serem selecionados para uma dada célula ou grupo de células. O conteludo dessas células se
altera quando vocé seleciona itens diferentes na lista.

Vocé vera o novo resultado ao modificar requisitos basicos especificos na tabela. Também é possivel
atribuir um nome ao cenario que foi criado dessa maneira e compara-lo com outros cenarios.

Nome do cenario: Define 0 nome do cenario. Use um nome claro e Unico para poder identificar
facilmente o cenério. Vocé também pode modificar o nhome de um cenario no Navegador através do
comando do menu de contexto Propriedades.

Comentario: Especifica informagdes adicionais sobre o cenario. Essas informagdes serdo exibidas
no Navegador quando vocé clicar no icone Cenarios e selecionar o cenario desejado. Também é possivel
modificar essas informagdes no Navegador através do comando do menu de contexto Propriedades.

Configuragbes: Esta secdo é usada para definir algumas das configuragbes usadas na exibicdo do
cenario.

9.7 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 opcao de definir uma senha. Se resolver fazer isso, a
remocao da protegéo so sera possivel se o usuario digitar a senha correta.

- Para proteger apenas uma célula, deixe-a selecionada, para proteger o documento, com qualquer
planilha selecionada clique em ...Ferramentas/Proteger Documento/ (escolha a opgao desejada, se so folha
(planilha), ou se o documento todo deve ser protegido);

- Clique em OK se desejar s6 proteger contra acidentes, ou entdo insira uma senha, a confirmagéo
e depois OK se pretende proteger de alteragdes de pessoas que ndo estejam permitidas.

Ao tentar alterar uma célula protegida, sera aberta a seguinte janela.
i BrOHice.org 2.0

Q Mao & possivel modificar células protegidas.

Figura 91: Alerta de células protegidas

9.8 Conteudo de célula

Abre um submenu com comandos para calcular tabelas e ativar o AutoCalcular e AutoEntrada.
AutoCalcular quando ativado, atualiza automaticamente as formulas quando tem algum dado alterado. Se
ele nao estiver ativado, sera necessario, toda vez que inserir nova, alterar ou excluir uma célula, clicar em
Recalcular (F9). A fungdo AutoEntrada, 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.
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Becalcular F9
AutoCalcular

AutoEntrada

Figura 92:
Conteudo de célula

9.9 Galeria

Disponibiliza uma grande quantidade de sons e imagens que podem ser inseridas no documento
que esta sendo editado. Ela pode ser aumentada com a adigdo de novos objetos pelo usuario. Ao ser
selecionada esta opgao sera apresentada logo abaixo da Barra de Ferramentas uma Barra com a Galeria
de objetos. Veja a figura abaixo:

Sem Titulod - BrOffice.org Calc

Arguivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados |anela Ajuda
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- Clique em ...Ferramentas/Gallery;
- Abrira a tela do Gallery. Selecione um tema para que as figuras aparegam ao lado;

- Escolha as figuras a serem usadas. Para inserir a figura, arraste para o documento.

9.10 Media Player

Esta opgao permite que seja aberto o Media Player, onde poderéo ser ouvidos os sons e vistos 0s
filmes existentes na Galeria de objetos. Quando o usuario clica duas vezes em um arquivo de som no
Gallery, ele sera executado no Media Player
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Figura 93: Media Player

9.11 Macros

Permite gravar, organizar e edite macros. Macros sdo comandos criados pelo usuario, que
exercerao uma série de tarefas de uma so vez, facilitando a utilizagao e poupando tempo.

Por exemplo, existem cem células que representam variaveis, e que sao alteradas todos os meses.
Ao final do més, vocé teria que apagar todas as células para inserir novos valores para as variaveis. Vocé
pode criar um macro, que apague todos os campos e deixe a célula limpa, para o proximo més. Nao é
necessario ter conhecimentos de programacgéo para criar um macro, pois vocé clica em Criar Macro, faz
todas as tarefas normalmente, depois interrompe a gravagcdo do macro e ele estara criado. Veja abaixo
como fazer mais detalhadamente.

- Para iniciar a gravagéo de todas as tarefas, clique em ...Ferramentas/Macros/Gravar Macro;

- Sera aberta a seguinte caixa:

Parar Gravacao

Figura 94:
Parando Gravagao

- Agora é s6 realizar todas as tarefas que deseja que sejam incluidas no macro. No nosso exemplo,
agora teriam que ser apagadas todas as cem células.

- Ap6s terminar todas as tarefas, vocé tera que clicar em Parar Gravacao;

- A seguinte janela ira abrir:
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Macros do BrOffice.org Basic

Nome da macro

[®) Sem Titulol
[5) Conhecendo BROffice.org 2.0 Plar
[§ Manual Usuario_Impress

| Novo Macro]
Salvar macro em Macros existentes em Modulel
B = Minhas macros Main
B [y Standard aaa
e Nova Biblioteca
= Macros do BrOffice.org
[5) Manual Usuario_Calc.odt Nove Madula

[x] 1 I [<[3

Figura 95: Definindo nome do macro

- Em Nome da Macro, coloque o nome que deseja atribuir ao macro que acabou de criar (ndo pode
ter acento nem espaco);

- Se desejar, altere o diretério em que o macro sera salvo, e entdo clique em Salvar.

Pronto, o macro foi criado. Vocé pode utiliza-lo de varias formas, mas este manual ira apresentar
apenas duas, que sao as mais utilizadas.

A primeira é através do comando em ...Ferramentas/Macros/Executar Macros. Abrira uma janela em
que vocé devera selecionar qual macro quer que seja executada.

A segunda é através de uma figura. Crie ou insira uma figura, e clique com o bot&o direito sobre ela.
Selecione Assign Macro, e entéo selecione o macro que quer que seja vinculado a figura.

9.12 Gerenciador de pacotes

Ao ser selecionada, esta opgdo permite que seja apresentada uma caixa de didlogo com o
Gerenciador de Pacotes, que permite que sejam gerenciadas extensdes (pacotes) do BrOffice.Org, que sédo
cédigos que aumentam as suas funcionalidades.

9.13 Configuragodes do filtro XML

Abre a caixa de dialogo Configuragdes do filtro XML, onde vocé pode criar, editar, excluir e testar
filtros para importar e exportar arquivos XML.

9.14 Personalizar

Personaliza menus, teclas de atalho, barras de ferramentas e atribuicdes de macros do BrOffice.org
para eventos.

Menus Teclado| Bamas de ferramentas | Eventos
Menus do BrOffice.org Calc
Menu [Feramentas | Detetive =] I Movo... |
Aba Menus
Em Menu vocé deve selecionar o e
menu que deseja editar, e em Contetido do Menu, é e
possivel adicionar ou remover entradas, de acordo e
com a sua vontade. Em Descrigdo ¢ exibido uma ————
pequena descricao de cada entrada do menu, para Pt
visualizar basta selecionar o comando desejado. PR e e
Salvarem BrOffice.org Calc 1z
Aba Teclado EEEE:;:.;.;TV:?;? o relacionamento entre a celula atual gue contem a formula e as células
Em Teclado vocé podera criar, editar
oK | | Cancelar | | Aluda | | Redefinir
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ou excluir teclas de atalhos, que sdo teclas (ou combinacédo delas) especiais que iniciam a execugéo de
algum comando diretamente.

Aba Barras de Ferramentas

Também permite que o usuario insira, exclua, ou muda a ordem de todos os comandos das
barras de ferramentas. Para isso, primeiramente é necessario selecionar a barra de ferramentas que sera
editada, depois em comandos, é possivel adicionar (Adicionar Comandos) ou retirar (desmarcando a
selegao ao lado dos comandos) comandos, ou através das setas, alterar a ordem que s&o apresentadas.

= Personalizar (x|

Aba Eventos
Yol . . o lenus | Teclado rmas de ferramentas ven
O usuario pode atribuir macros a uma série e | Tectada]| Rars di feramentas [ovenios

de eventos. Eventos sdo momentos que marcam o e [aceo smbufee ——

documento de uma forma geral, como por exemplo a Fechar aplicativo -

criagdo de um novo documento, ou o ato de salvar, ou [ e

entdo o momento em que o documento é fechado, e

consequentemente sdo encerradas as alteragdes do Salvar documento

seu conteudo. Vocé pode por exemplo, criar uma peseumento [ salee

tabela que calcula o caixa do dia, retornando o valor Fechando documento

apenas através da insercdo da quantidade de notas e e

moedas que o caixa possui. Ao terminar, em vez de mermidocumerte

apagar todas as variaveis para o préximo dia, vocé

pode atribuir uma macro, que apaga todos essas

variaveis, ao evento Fechar Documento. Assim,

sempre que o documento for fechado, a tabela sera < I <3|

limpa automaticamente, pronta para ser usada no Saarem feste.ods 2]

prc')XimO dia. 7 ok || cancear || ajuda || Redefinic
9.15 Opcodes

Ao ser selecionada esta opcao permite a apresentagcdo de uma Caixa de Didlogo para a
configuragdo personalizada de diversas funcionalidades do BrOffice.Org. Alteragbes nas configuragdes
presentes em Opgdes ndo sdo recomendadas aos usuarios inexperientes. As configuragdes padrdes ja séo
suficientes, por isso, esta opgdo nao sera abordada neste manual.
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10 Janela

10.1 Nova Janela

Abre uma nova janela que exibe os conteudos da janela atual. Vocé pode agora ver diferentes
partes do mesmo documento ao mesmo tempo. As alteragdes feitas em uma janela do documento serédo
automaticamente aplicadas a todas as janelas abertas para aquele documento.

E] 5]

Erquivn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados [|anela Ajuda
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Figura 96: Multiplas janelas

10.2 Fechar Janela

Fecha a janela atual.

10.3 Dividir

Divide a janela em 2 partes, possibilitando visualizar duas partes distintas do documento ao mesmo
tempo. 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 mostrara o local no
qual a janela sera dividida. Um janela dividida possui a sua prépria barra de rolagem em cada seg¢éo parcial;
ja as secgles fixas da janela ndo sao rolaveis.
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10.4 Congelar

Se houver linhas ou colunas longas de dados que vao além da area visivel na planilha, sera
possivel congela-las. Isso permite que as colunas ou linhas sejam vistas quando vocé percorre o resto dos

dados.

Todos os documentos abertos ficam listados e é possivel alternar entre as janelas clicando sobre o
nome do arquivo no menu Janela.

- Seréo congeladas todas as colunas a esquerda, e todas as linhas acima da célula selecionada, por
isso, selecione a célula que corresponde ao que vocé deseja;

- Clique em ...Janela/Congelar.
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11 Ajuda
11.1 Ajuda do BROffice.org F1

Os recursos Ajuda, Dicas e Dicas Adicionais oferecem ajuda enquanto vocé trabalha. Vocé pode
ativa-los no menu da Ajuda ou clicando F1 no teclado. Na aba indice pode-se digitar o nome do recurso

procurado.

11.2 O que é isto?

Clicando sobre o menu Ajuda — O que ¢é isto? o mouse assume um ponteiro de interrogagao que
aopassar sobre os objetos exibe uma breve explicagéo.

11.3 Suporte

Informa como o usuério poderéa obter suporte do BrOffice.org Impress.

11.4 Sobre o BROffice.org

Traz informagdes sobre a versao e direitos autorais do aplicativo.

Pag.: 79



CELEPAR - .
@ INFORMATICA Manual do Usuario — BrOffice.org Calc
do PARANA

12 Consideracoes Finais

Os documentos oficiais do BrOffice.org podem ser encontrados na pagina http://www.broffice.org/docs. Este
documento é resultado das adaptacdes feitas no modelo de documentos do OpenOffice.org para o cursos a
serem ministrados pela Celepar — Companhia de Informatica do Parana aos seus colaboradores e clientes,
como forma de incentivar o uso de software livre. Os principais documentos que serviram como base para a
construcao deste manual s&o:

- Conhecendo_BrOffice.org 2.0
Autor: Adilson de Oliveira — adilson@sanepar.com.br - Elaborado em : Final — Julho de 2006.
Disponivel em 15/05/2007:

http://www.sanepar.com.br/sanepar/calandrakbx/filesmng.nsf/[F7A526 FDF99D5E8F832571B2004EF9D
3/$File/Conhecendo%200%20BrOffice.org%202.0%20-%20Calc.zip?OpenElement

- Calc - Manual do Usuario

Autor: infoSolution Consultoria — infoSolution — Elaborado em: Final — 26 de Junho de 2006.
Diponivel em 15/05/2007:
http://prodesk.com.br/downloads/manuais/Manual_BrOffice.org_Calc_2.0.1.zip

Se vocé desejar alterar e distribuir esta apostila, sugerir alteragbes ou reportar erros, envie um e-mail
para fcamargo@celepar.pr.gov.br. A Celepar tem o objetivo de ajudar a popularidade dos softwares livres, e
esperamos que possamos ajudar e receber apoio de toda a comunidade que compartilha 0 mesmo objetivo.
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