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Uma das tarefas mais massantes em planilhas é a digitação repetitiva de 

listas. Sempre os mesmos itens e na mesma ordem.

O que a maioria das pessoas faz?

Abre uma planilha que possui a lista, seleciona os dados e por fim copia e 

cola na nova planilha.

Por que não criar uma lista personalizada?

Se você não sabia, o Calc permite ter inúmeras listas personalizadas, além 

das predefinidas. São listas ou cadeias de texto adequados às suas 

necessidades.

As séries predefinidas estão em Ferramentas > Opções > LibreOffice Calc > Listas 

de classificação. 

Para utilizá-las entre somente com o primeiro nome da lista e arraste o 

mouse para o lado ou para baixo. Você verá sua lista aparecer 

automaticamente.

Criando listas personalizadas no Calc

Utilize a planilha a seguir como exemplo para criar as suas listas 

personalizadas.

Por Douglas Vigliazzi

COMO FAZER Dica
Personalizando 
listas no Calc
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O Calc possui quatro listas predefinidas por o padrão na instalação. São 
elas: meses abreviados, meses não abreviados, dias da semana abreviados 
e dias da semana não abreviados. Lembrando que segunda não é dia da 
semana e sim segunda-feira.

Dito isto, vamos continuar com a criação da primeira lista.

Clique no menu Ferramentas > Opções...
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Na janela de Opções procure pelo item LibreOffice Calc e clique  na seta à 

esquerda para expandi-la e ver as opções existentes.

Em Listas de Classificação, clique para ver as Listas existentes.

Observe que já existem quatro listas disponíveis, conforme dito 
anteriormente.

● Meses abreviados;

● Meses não abreviados;

● Dias da semana abreviados; e

● Dias da semana não abreviados.

Se você clicar em cada um dos itens da lista poderá ver como foram criados 
e ordenados.

Clique no botão Novo para criar a sua própria lista.

Nota:Nota:
Na janela de Opções do LibreOffice é necessário ficar atento, 
pois se ficar brincando de alterar configurações que não 
conhece, é possível torná-lo instável e até precisar reinstalá-lo.
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Na área de Entradas, digite os itens que deseja em sua lista e na ordem em 
que devem aparecer. Como exemplo digitar: lápis, caneta, borracha, régua, 
tesoura. 

Cada item deve ser digitado em uma linha e, quando terminar clique em 

Adicionar para finalizar.

Se quiser alterar qualquer item da lista, e só selecioná-la e clicar na área de 

Entradas  alterando ou adicionando itens. Após, clique no botão Modificar.

Feito isso clique em OK.

A sua lista personalizada está pronta!

Agora vamos testar seu funcionamento?

Na planilha de exemplo temos a coluna Personalizada.

Na primeira célula da coluna digite qualquer um dos itens da listagem 
recém criada.

Dica: Não é necessário que seja o primeiro item da lista. Mas ele seguirá a 
partir do item digitado. Faça o teste para entender.

Obs.: Não precisa ser o primeiro.
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Caso queira, pode dar dois cliques também, mas este procedimento só 
funcionará se houver uma coluna ao lado contendo dados. 

Pronto!
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Foto

Posicione o cursor 
sobre a alça de 
preenchimento (o 
quadradinho preto no 
canto inferior da 
célula). Ele mudará a 
forma para uma cruz.
Pressione o mouse e 
arraste para baixo (ou 
para o lado). 
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