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Il. APRESENTACAO DO MICROSOFT EXCEL 2003 >

Novidades da versao 2003

O Microsoft Excel 2003, incluido nas varias
edicoes do Microsoft Office 2003, tem um
design mais apelativo que as anteriores versoes,
gracas as novas cores nos menus e ao design

renovado dos icones e painéis de tarefas, e ainda

traz algumas funcionalidades melhoradas.

Lista ~ | ﬂMostarfocuHar linha Total | \,'j gz NN ‘; :ﬂ oy _\; ok | [ﬂ _E‘b

O que sofreu maiores alteracoes foi talvez a

forma como é feita a gestao de listas: ao escolher
no menu DADOS > Lista > CRIAR LisTA, é-lhe pedido

para seleccionar o intervalo de células que
constituira a lista. Imediatamente é activado o

filtro automatico na linha do cabecalho, incluindo

agora opcdes de ordenacao, é adicionada uma
linha de insercao para adicionar dados a lista e
surge a nova barra de ferramentas LiSTA que
reline vérias funcionalidades praticas para gerir a
sua lista, tais como ver uma versatil linha de
totais, usar um formuldrio para ver ou inserir
dados, ou mesmo publicar a lista num servidor
do Microsoft Windows SharePoint (para saber
mais sobre listas consulte o capitulo IX).

- | Codigo postz | Localidade ~
a7 4420-000 je 0
20 4200-200 | Ordenacio descendente
n°73  4200-134 | ruda)

4450-066 E;El Mais.ll..} :
20 4200_200 ersqnalzar...
a7 4420000 | ps"®

4450-066 | Pévoa de Varzim
¢ 4400112 xillgf:i(l:aonde
20 4200-200 {Em branca)
92 4200-200 | (g0 em branco)
3 4200-194 Porto
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O Microsoft Windows SharePoint é uma
novidade do Office 2003 que disponibiliza um
site utilizavel para criar documentos em
colaboracao com outras pessoas. A gestao desses
documentos ¢é feita através do painel de tarefas
AREA DE TRABALHO PARTILHADA.

As novas funcionalidades de seguranca do
Office 2003 permitem definir restricdes de
edicdo e formatacao de folhas de célculo,
através de uma ferramenta chamada
Information Rights Management (IRM) que vem
incluida na edicao profissional do Office 2003
ou na edicao auténoma do Excel 2003. Com
esta ferramenta podem-se criar documentos
impossiveis de ser copiados, impressos ou
enviados por correio-electrénico, e inclusive é
possivel definir uma data de validade para um
documento colocado na rede.

A tarefa de revisao de ficheiros esta mais
facilitada com a opcao de comparar livros do
Excel lado a lado. Se escolher o menu JANELA >
COMPARAR LADO A LADO COM, 0s dois ficheiros
aparecem em simultaneo e a nova barra de
ferramentas CompPARAR surge, disponibilizando
um pratico botédo para fazer o deslocamento
sincronizado das duas folhas de calculo.

Compararladoalat ¥ X
A4 | Fechar lado a lado

A possibilidade de procurar sinénimos deixa de
ser um privilégio do Word e estende-se agora
também ao Excel, através do novo painel de
tarefas PesquisAr. Clicando com o botéo direito
do rato numa palavra e escolhendo CONSULTAR,
abre-se o Painel de tarefas PEsQuIsAR com varios
sindnimos alternativos a palavra digitada e é




possivel pesquisar informacao relacionada em
enciclopédias online e motores de busca, sem

sair do Excel.

Anos Juros a pagar

Ano 1 % 062,64 €| _Consultar..

Bnno |

£ 260 06 £]

ﬁ - x

Procurar:

DICA Kk

Para adicionar mais

O suporte para XML foi aperfeicoado, embora
alguns dos melhoramentos apenas surjam na
edicdo profissional do Microsoft Office 2003. O
novo painel de tarefas OrRIGEM XML permite

éd ﬁ| Sl deCEXplmgaD %) cortar adicionar um esquema XML personalizado a
B3 copir folha de célculo do Excel: para mapear as células

[ colar va ao menu DADos > XML > OriGem XML. A

dito de Exploracéo 7 Formatar céluas... vantagem de organizar livros com esquemas
T MR O XML reside em que, ao separar a informacao da

formatacao, torna-se possivel identificar e extrair
partes especificas comuns a varias situacdes. O
XML é usado em contextos tdo diversos como a
configuracao do aspecto de documentos oficiais
ou as trocas de dados empresariais.

‘[E:m:wagu _ ]I servicos ao painel de O Office 2003 ja oferece suporte para Tablet PC,
Dicionario de sindnimos: Portugué = . L. ,
BH tarefas Pesquisar, clique permitindo entradas nas folhas de célculo do
el [ em OPCOES DE PESQUISA € . .
T active o diciondrios & Excel através da escrita manual.
Portugués (Portugal) B N N . s . ~ )
T enciclopédias que desejar. Ha& ainda diversas funcoes estatisticas do Excel
(substantive)

gue foram melhoradas em questoes de

Investigagio

Anslse arredondamentos e que agora geram resultados
com maior precisao.

Averiguagio
=] Pesquisa (substantivo)

Pesguisa

&uﬁb 13:53

Sondagem

= Especulacio
(substantive)
Especulagio

[=] Viagem (substantive)

A Area de Transferéncia
do Office foi melhorada:
permite armazenar até 24

Viagem

Jornada

= Empresa (substantivo) itens, inclusive de outros - Transteréncias
Emres , _l| programas que nao o e

= Abuso (substantivo) ; , . e e st i
abusa Office, e mantém-se activa | rse=s “ '

9 Verlcar pentiacis e achuskraches
= Nio encontra o que
retende?

p enquanto pelo menos

uma aplicacdo do Office
estiver aberta, mostrando
um fcone na area de §
notificacdo do Windows i
(junto do relogio).

Tramberincs pooulares de
office.

Tente uma destas alternativas
ou consults @ zjuda para obter
sugesties sobre como limitar Aj

Eﬁ Obter servigos nos 'Servigos
electrdnicos do Office’

. opcdies de pesquisa....

Deve manter o Office actualizado descarregando
0s patches e updates que o site do OfficeUpdate
disponibiliza, pois além de corrigirem pequenas
falhas do programa, deixam-no menos
susceptiveis a virus. Se utiliza a funcao ALEATORIO,

DICA Kk

Para iniciar a Area de Transferéncia do Office prima
CTRL+C duas vezes.
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€ muito importante que faca a actualizacdo, pois no pacote inicial do Office 2003 esta funcao
devolve resultados errados.

O menu AJUDA > VERIFICAR A EXISTENCIA DE ACTUALIZACOES leva-0 a pagina Web de transferéncias do
Office, onde deve clicar no botdo VERIFICAR EXISTENCIA DE ACTUALIZAGOES e seguir as instrucoes do ecra.
Mensalmente deve ir ao menu INICIAR > ToDOS 05 PROGRAMAS > MICROSOFT OFFICE > FERRAMENTAS DO
MICROSOFT OFFICE > ASSISTENTE PARA GUARDAR AS

DEFINICOES DO UTILIZADOR DO MICROSOFT OFFICE 2003 DICA FF
para criar um ficheiro com as suas definicdes do
Office. Esta ferramenta permite restaurar essas Se costuma utilizar determinada pasta para guardar os

L . seus documentos, ha uma forma de a tornar disponivel
deflmgoes mais tarde, em caso de problemas ou mais rapidamente nas caixas de didlogo ABRIR € GUARDAR.
ao configurar um computador novo. ) :
1. V& ao menu FIcHEIRO > ABRR e seleccione a pasta
pretendida. No menu FERRAMENTAS escolha ADICIONAR AOS

MEUS LOCAIS. Aparece um fcone de atalho para essa

ZB 'Assistente para guardar as definigdes do utilizader' do Microsoft Office ... E|§\E‘

Guirdarau festaliar definkcs US pasta na barra lateral esquerda, que pode visualizar
Ik . .
= clicando na pequena seta ___~ ] existente na
Pode quardar as actuais definigies do Mcrosoft Dffice ou restaurar, neste computadr, definigdes previamente parte de baixo dessa barra.

quardadas.

2. Pode ainda diminuir o tamanho dos icones, de modo

@ Guardar as definiches actuais deste computadar

Este processo permite he guardar as definiges actuais deste computador . Mais tarde, pode restaurar 2 ganhar espaco para mais atalhos, clicando com o
estas definigbes neste ou em outro computador. ~ . .
botdo direito sobre um dos icones do lado esquerdo e
& e s escolhendo fcones Pequenos, ou pode redimensionar a

Este processo permite-the restaurar, neste computador, definices previamente quardadas.

caixa de didlogo, arrastando o canto inferior direito.

A janela do Microsoft Excel 2003

A janela do Microsoft Excel 2003 exibe geralmente, na parte de cima, trés linhas: a primeira contém
a barra de menus, a segunda é partilhada pelas barras de ferramentas PADRAC e FORMATACAC e a
terceira linha inclui a BARRA DE ENDERECO, botdes para aceitar ou rejeitar a introducao de dados, um
botdo para inserir uma funcdo na célula e a BARRA DE FORMULAS, onde pode ver e inserir dados e
formulas na célula activa. Na parte de baixo sao visiveis os separadores das varias folhas de calculo
do livro aberto e a BARRA DE EsTapo. No Microsoft Excel 2003 surge ainda, a direita da folha de
calculo, o PAINEL DE TAREFAS.

DICA Kk

O painel de tarefas que surge ao iniciar o Excel mostra, por definicao, varios links para o site do Office online.
Se nao gostar de os ver ai pode desactiva-los da seguinte forma:

1. Prima F1 para abrir o Painel de tarefas Aiupa e clique em * Definicies de contetido online... .

2. Na caixa de dialogo desactive a opcdo | Mostrar contelido e hiperligacies do Microsaft Office Online: e clique em Ok.
Da préxima vez que iniciar o Excel verd o efeito desejado.
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Um ficheiro do Microsoft Excel é denominado /ivro e pode conter varias folhas de calculo. Uma
folha de célculo esta organizada em linhas e colunas, que quando se intersectam formam uma
célula. Na imagem, a célula activa (seleccionada) tem o endereco E11, o que significa que pertence
a coluna E (52 coluna) e a linha 11.

Ver mais botées ou Barra de Ferramentas Formatagao
personalizar as barras
de ferramentas

Nome do Livro Menus

oft Excel - Mapa de Vendas.xls
Barra de !
Ferramentas — |:
Padrdo L, §
A B
i I rm— ! :
5| Cancelar—Aceitar Inserir
Barra de |3 |alteracoes|_alteraco funcao
Vendas
Endereco ';
B
7 Pofo 127360 €  140879€ 158398 €
8 Lisboa ~ 164.353€  178.052€  198.571€
3 Lairi 99706€  101255€ 102804 €
. . 10 67844 € 98166€  128488€
Linha Activa ——>|[11] 45.120€ 56.146 €[60172 1
12 Total _ 504383€  674498€ _ BABAIIE N
13
14 o
15 Célula
16 Activa
7
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
Ver as folhas =
de cdlculo 32
anteriores =
ou seguintes —> i« 4 v ]\ Vendas /2004 / Candidatos [ Cc 50 [ Visitantes / Pren |« | o |
Edtar 1 NG
| |
Barra de Estado Separador com o0 nome da Painel de Tarefas

folha de calculo activa

Il. Apresentacao do Microsoft Excel 2003 n





