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II. APRESENTAÇÃO DO MICROSOFT EXCEL 2003

Novidades da versão 2003
O Microsoft Excel 2003, incluído nas várias
edições do Microsoft Office 2003, tem um
design mais apelativo que as anteriores versões,
graças às novas cores nos menus e ao design
renovado dos ícones e painéis de tarefas, e ainda
traz algumas funcionalidades melhoradas.

O que sofreu maiores alterações foi talvez a
forma como é feita a gestão de listas: ao escolher
no menu DADOS > LISTA > CRIAR LISTA, é-lhe pedido
para seleccionar o intervalo de células que
constituirá a lista. Imediatamente é activado o
filtro automático na linha do cabeçalho, incluindo
agora opções de ordenação, é adicionada uma
linha de inserção para adicionar dados à lista e
surge a nova barra de ferramentas LISTA que
reúne várias funcionalidades práticas para gerir a
sua lista, tais como ver uma versátil linha de
totais, usar um formulário para ver ou inserir
dados, ou mesmo publicar a lista num servidor
do Microsoft Windows SharePoint (para saber
mais sobre listas consulte o capítulo IX).

O Microsoft Windows SharePoint é uma
novidade do Office 2003 que disponibiliza um
site utilizável para criar documentos em
colaboração com outras pessoas. A gestão desses
documentos é feita através do painel de tarefas
ÁREA DE TRABALHO PARTILHADA.
As novas funcionalidades de segurança do
Office 2003 permitem definir restrições de
edição e formatação de folhas de cálculo,
através de uma ferramenta chamada
Information Rights Management (IRM) que vem
incluída na edição profissional do Office 2003
ou na edição autónoma do Excel 2003. Com
esta ferramenta podem-se criar documentos
impossíveis de ser copiados, impressos ou
enviados por correio-electrónico, e inclusive é
possível definir uma data de validade para um
documento colocado na rede. 
A tarefa de revisão de ficheiros está mais
facilitada com a opção de comparar livros do
Excel lado a lado. Se escolher o menu JANELA >
COMPARAR LADO A LADO COM, os dois ficheiros
aparecem em simultâneo e a nova barra de
ferramentas COMPARAR surge, disponibilizando
um prático botão para fazer o deslocamento
sincronizado das duas folhas de cálculo.

A possibilidade de procurar sinónimos deixa de
ser um privilégio do Word e estende-se agora
também ao Excel, através do novo painel de
tarefas PESQUISAR. Clicando com o botão direito
do rato numa palavra e escolhendo CONSULTAR,
abre-se o Painel de tarefas PESQUISAR com vários
sinónimos alternativos à palavra digitada e é
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DICA

Para adicionar mais
serviços ao painel de
tarefas PESQUISAR, clique
em OPÇÕES DE PESQUISA e
active os dicionários e
enciclopédias que desejar.

possível pesquisar informação relacionada em
enciclopédias online e motores de busca, sem
sair do Excel.

A Área de Transferência
do Office foi melhorada:
permite armazenar até 24
itens, inclusive de outros
programas que não o
Office, e mantém-se activa
enquanto pelo menos
uma aplicação do Office
estiver aberta, mostrando
um ícone na área de
notificação do Windows
(junto do relógio). 

DICA

Para iniciar a Área de Transferência do Office prima
CTRL+C duas vezes. 

O suporte para XML foi aperfeiçoado, embora
alguns dos melhoramentos apenas surjam na
edição profissional do Microsoft Office 2003. O
novo painel de tarefas ORIGEM XML permite
adicionar um esquema XML personalizado à
folha de cálculo do Excel: para mapear as células
vá ao menu DADOS > XML > ORIGEM XML. A
vantagem de organizar livros com esquemas
XML reside em que, ao separar a informação da
formatação, torna-se possível identificar e extrair
partes específicas comuns a várias situações. O
XML é usado em contextos tão diversos como a
configuração do aspecto de documentos oficiais
ou as trocas de dados empresariais.
O Office 2003 já oferece suporte para Tablet PC,
permitindo entradas nas folhas de cálculo do
Excel através da escrita manual.
Há ainda diversas funções estatísticas do Excel
que foram melhoradas em questões de
arredondamentos e que agora geram resultados
com maior precisão.

Deve manter o Office actualizado descarregando
os patches e updates que o site do OfficeUpdate
disponibiliza, pois além de corrigirem pequenas
falhas do programa, deixam-no menos
susceptíveis a vírus. Se utiliza a função ALEATÓRIO,
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é muito importante que faça a actualização, pois no pacote inicial do Office 2003 esta função
devolve resultados errados.
O menu AJUDA > VERIFICAR A EXISTÊNCIA DE ACTUALIZAÇÕES leva-o à página Web de transferências do
Office, onde deve clicar no botão VERIFICAR EXISTÊNCIA DE ACTUALIZAÇÕES e seguir as instruções do ecrã.
Mensalmente deve ir ao menu INICIAR > TODOS OS PROGRAMAS > MICROSOFT OFFICE > FERRAMENTAS DO

MICROSOFT OFFICE > ASSISTENTE PARA GUARDAR AS

DEFINIÇÕES DO UTILIZADOR DO MICROSOFT OFFICE 2003
para criar um ficheiro com as suas definições do
Office. Esta ferramenta permite restaurar essas
definições mais tarde, em caso de problemas ou
ao configurar um computador novo. 

DICA

Se costuma utilizar determinada pasta para guardar os
seus documentos, há uma forma de a tornar disponível
mais rapidamente nas caixas de diálogo ABRIR e GUARDAR.

1. Vá ao menu FICHEIRO > ABRIR e seleccione a pasta
pretendida. No menu FERRAMENTAS escolha ADICIONAR AOS

MEUS LOCAIS. Aparece um ícone de atalho para essa
pasta na barra lateral esquerda, que pode visualizar
clicando na pequena seta existente na
parte de baixo dessa barra. 

2. Pode ainda diminuir o tamanho dos ícones, de modo
a ganhar espaço para mais atalhos, clicando com o
botão direito sobre um dos ícones do lado esquerdo e
escolhendo ÍCONES PEQUENOS, ou pode redimensionar a
caixa de diálogo, arrastando o canto inferior direito.

A janela do Microsoft Excel 2003
A janela do Microsoft Excel 2003 exibe geralmente, na parte de cima, três linhas: a primeira contém
a barra de menus, a segunda é partilhada pelas barras de ferramentas PADRÃO e FORMATAÇÃO e a
terceira linha inclui a BARRA DE ENDEREÇO, botões para aceitar ou rejeitar a introdução de dados, um
botão para inserir uma função na célula e a BARRA DE FÓRMULAS, onde pode ver e inserir dados e
fórmulas na célula activa. Na parte de baixo são visíveis os separadores das várias folhas de cálculo
do livro aberto e a BARRA DE ESTADO. No Microsoft Excel 2003 surge ainda, à direita da folha de
cálculo, o PAINEL DE TAREFAS. 

O painel de tarefas que surge ao iniciar o Excel mostra, por definição, vários links para o site do Office online. 
Se não gostar de os ver aí pode desactivá-los da seguinte forma:

1. Prima F1 para abrir o Painel de tarefas AJUDA e clique em .

2. Na caixa de diálogo desactive a opção  e clique em OK. 
Da próxima vez que iniciar o Excel verá o efeito desejado.

DICA
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Barra de
Ferramentas
Padrão

Ver as folhas
de cálculo
anteriores
ou seguintes

Barra de
Endereço

Barra de Estado

Nome do Livro

Ver mais botões ou
personalizar as barras
de ferramentasMenus Ajuda

Barra de Ferramentas Formatação

Fechar

Separador com o nome da
folha de cálculo activa

Painel de Tarefas

Linha Activa

Célula
Activa

Cancelar
alterações

Aceitar
alterações

Barra de FórmulasInserir
função

As barras de ferramentas apresentam os últimos botões
utilizados; para ver os botões menos usados clique em      .

Para mostrar ou ocultar uma barra de ferramentas basta
clicar com o botão direito do rato em cima de qualquer
barra visível e escolher a pretendida.

DICAS

Os menus do Excel são predefinidos para apresentar
inicialmente apenas os últimos comandos utilizados e, só
após alguns segundos, os restantes; desactive esta animação
indo ao menu FERRAMENTAS > PERSONALIZAR > OPÇÕES e active 

. 

Verá como poupa tempo encontrando logo os comandos
que procura.

Um ficheiro do Microsoft Excel é denominado livro e pode conter várias folhas de cálculo. Uma
folha de cálculo está organizada em linhas e colunas, que quando se intersectam formam uma
célula. Na imagem, a célula activa (seleccionada) tem o endereço E11, o que significa que pertence
à coluna E (5ª coluna) e à linha 11.




