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Introdução

Este livro faz uma abordagem às técnicas principais, intermédias e avan-

çadas do Microsoft Excel 2002 – parte integrante do Microsoft Office XP.

Destina-se a pessoas que possuam noções básicas sobre a folha de cál-

culo e pretendam ampliar os seus conhecimentos em áreas considera-

das avançadas, tais como análise dinâmica de dados e programação em

Visual Basic for Applications (VBA).

Este livro encontra-se dividido em quatro partes. Cada uma das partes é

constituída por capítulos. Ao longo da primeira parte são apresentadas

pormenorizadamente as novidades disponíveis nesta nova versão. Re-

servámos também um capítulo que assiste o utilizador, passo a passo, na

instalação do Excel 2002.

A segunda parte refere-se essencialmente a conceitos intermédios, tais

como gestão de dados, implementação de fórmulas e as suas utilizações

mais usuais – funções, criação e edição de gráficos e também conceitos

avançados de processos de simulação de dados e análise dinâmica de

dados.

A terceira parte diz respeito à integração da folha de cálculo com a Internet/

Web. Questões como a utilização de hiperligações, ficheiros em formato

HTML e utilização de consultas na Web, são alguns dos pontos aborda-

dos.

A quarta parte tem como objectivo a automatização da folha de cálculo a

partir da criação de macros, funções definidas pelo utilizador e de sub

rotinas programadas em VBA. Esta última parte é particularmente desen-

volvida de forma a transmitir ao utilizador os princípios básicos da progra-

mação orientada aos objectos em VBA aplicados ao Excel.

São também disponibilizadas aplicações práticas – exercícios de revisão

– e um vasto número de exemplos onde é demonstrada uma grande parte

das potencialidades do Excel 2002.
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AS NOVIDADES DO MICROSOFT EXCEL 2002

Uma das ferramentas mais poderosas de toda a suite Office XP é, sem

dúvida, o Excel. A versão 2002 introduz uma série de novas funcionalida-

des e um conjunto de aprimoramentos muito valiosos para o utilizador.

Devido ao facto da maioria dos utilizadores do Excel também ser utilizador

de outros programas do Microsoft Office XP, e porque muitas das novas

facilidades envolvem a interoperabilidade e consistência entre as aplica-

ções do Office, tornando o nosso trabalho mais fácil e mais intuitivo, apre-

sentamos em primeiro lugar as inovações que são comuns a vários pro-

gramas do novo Office.

NOVIDADES NO MICROSOFT OFFICE XP

Duas das novidades mais visíveis e significativas em todo o Office XP

são: o Painel de tarefas e as descrições inteligentes, denominadas “smart

tag”.

O Painel de tarefas é uma nova janela onde é permitido criar novos fi-

cheiros, aceder a modelos, abrir ficheiros que foram usados recentemen-

te, localizar ficheiros, copiar ficheiros, inserir imagens do Clip Art, etc. (ver

figura 2.1).

 O Painel de tarefas tem a vantagem de não ser intrusivo, como é o caso

das caixas de diálogo, pois mantém-se fora da área de trabalho. Além

disso, as suas opções estão sempre visíveis e é muito simples esconder

esta janela se for necessário mais espaço no ecrã.
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Os smart tags são novos botões locais que permitem ajustar imediata-

mente a quantidade de informação copiada ou a forma como as altera-

ções automáticas ocorrem nos programas do Office.

No caso do Excel, muitas acções de edição, como, por exemplo, copiar e

colar células, invocam um smart tag que aparece adjacente à última célu-

la editada, como pode ver-se na figura 2. 2 .

O uso de smart tags no Excel estende-se desde o controlo de erros nas

fórmulas até à inserção de cotações na bolsa em tempo real, directamen-

te de uma fonte na Web.

 

Fig. 2. 1 Opções de formatação especiais

 

Fig. 2. 2 Controlo de opções de colagem com descrições inteligentes.
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NOVIDADES NO EXCEL 2002

Facilidade de uso (usabilidade), segurança dos dados (fiabilidade) e me-

lhor acesso à informação, são os pontos-chave da mais recente edição

do Excel. Esta versão também inclui vários melhoramentos ao arsenal de

ferramentas de análise de dados do Excel.

FACILIDADE DE USO

Os pontos seguintes introduzem algumas das funcionalidades que tor-

nam o Excel mais usável:

Formatação
Uma folha de cálculo bem formatada diferencia dados de informação e faz

com que a informação seja mais legível

!!!!! Formatação de células. Opção disponível na caixa de diálogo FORMATAR

CÉLULAS:

oO separador NÚMERO oferece opções para a categoria Especial, com

mais de 120 formatos mundiais para números de telefone e códigos

postais (ver Figura 2.3 e 2.4).

oO separador ALINHAMENTO permite visualizar o texto da direita para a

esquerda mediante certas condições. Também é possível distribuir

uniformemente fragmentos de texto individuais dentro de uma célu-

la. Unir e centrar várias células em simultâneo é outra das possibili-

dades desta opção (ver figura 2.5).

!!!!! Formatação de imagens. Através da nova opção MARCA DE ÁGUA é pos-

sível criar imagens similares a marcas de água; a nova opção COMPRI-

MIR reduz a necessidade de espaço em disco usado pelas imagens

(ver figura 2.7, 2.8 e 2.9).

!!!!! Rotação de formatação de formas automáticas. Para tornar a ma-

nipulação rotacional de objectos gráficos mais acessível, todos os

objectos bidimensionais exibem um controlo que o utilizador pode ar-

rastar para rodar o objecto (ver figura 2.8).

2. AS NOVIDADES DO MICROSOFT EXCEL 2002
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Fig. 2. 3 Opções de formatação especiais.

Fig. 2. 4 Repare-se no formato em NÚMERO DE TELEFONE E
CÓDIGO POSTAL (+3), dos números digitados respectivamente em B7 e em B4.
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Fig. 2. 5 Opções de alinhamento na horizontal onde
o avanço à esquerda pode ser definido pelo utilizador.

Fig. 2. 6 Texto na coluna B alinhado conforme a legenda na coluna A .

2. AS NOVIDADES DO MICROSOFT EXCEL 2002
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Fig. 2. 7 As novas opções: MARCA DE ÁGUA e COMPRIMIR.

 Fig. 2. 8 Imagem com a opção COR em         Fig. 2. 9 Imagem sem formatação.

    MARCA DE ÁGUA .
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IMPRESSÃO

A impressão tem sido uma das tarefas que mais induz em erro o utilizador,

porque, ao contrário dos programas de processamento de texto, as folhas

de cálculo não estão confinadas ao espaço limitado por uma folha de pa-

pel.

A nova versão do Excel resolve algumas questões delicadas no que diz

respeito à impressão e também acrescenta algumas funcionalidades no-

vas, tais como:

! Elimina páginas em branco que podem existir na área de impressão,

porque agora o Excel “olha” para o conteúdo da folha de cálculo, antes

do seu envio para a impressora.

! Permite a inclusão de imagens em cabeçalhos e rodapés.

! Suprime a impressão de valores com erros que figurem na folha de

cálculo.

EDIÇÃO E ORGANIZAÇÃO

O utilizador pretende simplicidade e clareza na informação que apresenta

na folha de cálculo, e as funcionalidades que se seguem ajudam a alcan-

çar esses objectivos:

!!!!! Verificação de erros. Este comando permite a detecção de erros na

folha de cálculo. É de uma ajuda inestimável quando o utilizador traba-

lha com grandes modelos de dados em folhas de cálculo, e onde é

difícil encontrar a posição das falhas (ver figura 2.10).

!!!!!  Separadores de folhas de cálculo coloridos. Oferecem mais flexi-

bilidade aos livros de Excel, permitindo uma fácil identificação das fo-

lhas de cálculo (ver figura 2.11).

!!!!!  Encontrar e substituir. Existe agora a possibilidade de localizar e

substituir formatações e pesquisar no livro inteiro e não somente na

folha de cálculo activa (ver figura 2.12).

2. AS NOVIDADES DO MICROSOFT EXCEL 2002
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Fig. 2. 10 Comando com várias opções para resolução do problema encontrado.

Fig. 2. 11 Clique com o botão direito do rato sobre o separador e depois escolha a
opção sombreada no menu de atalho.

Fig. 2. 12 Possibilidade de pesquisar dentro do livro.
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!!!!! Edição de hiperligações. Se clicar numa hiperligação e mantiver o

botão do rato premido, um segundo depois a célula encontra-se se-

leccionada, o que possibilita editar, formatar ou eliminar a hiperligação.

Fig. 2. 13 Operações que pode efectuar sobre uma hiperligação.

!!!!! Inserção de símbolos. O Excel possibilita o acesso completo ao con-

junto de todas as fontes instaladas no computador, permitindo ao

utilizador a inserção de diferentes marcas, símbolos e outros caracte-

res “escondidos”.

Fig. 2. 14 Acesso a todas as fontes instaladas no computador.

2. AS NOVIDADES DO MICROSOFT EXCEL 2002
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SEGURANÇA DOS DADOS

Um dos pontos altos desta nova versão é sem dúvida a segurança da

informação; as soluções apresentadas evitam ou pelo menos tornam mais

difícil que nunca a perda do trabalho do utilizador.

!!!!! Recuperação de erros. Se o Excel encontra um problema, tenta guar-

dar qualquer ficheiro que se encontre aberto.

!!!!! Auto recuperação. Esta funcionalidade recupera informação em in-

tervalos especificados (ver figura 2.15).

Quando o Excel é reiniciado depois de um erro fatal, qualquer ficheiro

aberto no momento do erro é totalmente recuperado (ver figura 2.16).

Fig. 2. 15 Esta opção é da inteira responsabilidade do utilizador.

!!!!! Abrir e Recuperar. Esta opção tanto pode reparar um ficheiro cor-

rompido como extrair dados do mesmo, oferecendo assim uma pode-

rosa capacidade de recuperação de informação.

Fig. 2. 16 Exemplo de recuperação de um ficheiro após a ocorrência de um erro.
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ANÁLISE DE DADOS

A análise de dados e a manipulação de números são as principais fun-

ções de uma folha de cálculo. Também nestes aspectos foram consegui-

dos alguns melhoramentos em várias funcionalidades, que passamos a

apresentar.

!!!!! SOMA AUTOMÁTICA. A partir desta versão, além do botão Soma Automá-
tica, passam a estar disponíveis botões para outras funções utiliza-

das com grande frequência, nomeadamente, Média, Contar, Máxi-
mo ou Mínimo.

Fig. 2. 17 O botão Soma Automática com mais opções.

!!!!! O Assistente de funções. A funcionalidade do botão Inserir Função
foi completamente reconstruída, tornando-se no maior avanço na

usabilidade do Excel e inclui a pesquisa de funções. Esta opção per-

mite ao utilizador encontrar a função certa através de uma descrição

em linguagem natural daquilo que pretende. Por exemplo, quando se

coloca a questão – Como se calcula a taxa de juro? Imediatamente o

Excel devolve a função TAXA e outras relacionadas com taxas e juros.

2. AS NOVIDADES DO MICROSOFT EXCEL 2002
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Fig. 2. 18 Exemplo de uma questão colocada em
linguagem natural e a consistência do resultado obtido.

!!!!! Auditoria de fórmulas. Este comando ajuda a corrigir erros em fór-

mulas complexas, passo a passo, através da avaliação de cálculos

intermédios, e mostrando o resultado ao utilizador.

Fig. 2. 19 As diferentes opções do comando AUDITORIA DE FÓRMULAS.



39

!!!!! A janela de monitorização. Esta janela permite uma visão remota de

células múltiplas em qualquer folha de cálculo aberta e disponibiliza

dados dinâmicos acerca de cada fórmula, incluindo a sua localização

e o seu resultado.

Fig. 2. 20 As opções da janela de monitorização de fórmulas.

!!!!! Melhoramentos nos relatórios de tabelas dinâmicas. As tabelas

dinâmicas são muito utilizadas na manipulação de números, embora

de uma forma não muito simples. Algumas afinações foram feitas no

sentido de simplificar a sua utilização.

o Barra de ferramentas das tabelas dinâmicas. Esta barra foi

redesenhada e já não inclui os nomes dos campos na tabela actu-

al. Estes aparecem agora numa janela separada com uma lista de

campos da tabela dinâmica.

Fig. 2. 21 A lista de campos da tabela dinâmica em janela própria.

2. AS NOVIDADES DO MICROSOFT EXCEL 2002
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o Referência de dados na tabela dinâmica. A referência a dados con-

tidos numa tabela dinâmica é agora mais fácil e mais fiável. Sempre

que se seleccione uma célula de uma tabela dinâmica enquanto se

constrói uma fórmula fora da tabela, o Excel cria automaticamente a

função OBTERDADOSIN. Não obriga o utilizador a ter conhecimento da

sintaxe da função e a referência mantém-se sincronizada com a tabe-

la.

Fig. 2. 22 Na célula E8 só foi digitado o sinal de “=”
- a fórmula é obtida automaticamente.

o Propriedades da tabela dinâmica. Os utilizadores que constroem

tabelas dinâmicas através de sistemas de fontes de dados OLAP (On

Line Analytical Processing) podem tirar partido de uma nova funcionalida-

de que permite a anotação de dados em tabelas dinâmica com a opção

PROPRIEDADES.


