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I. 0 MICROSOFT EXCEL 2007 »*

O Microsoft Excel é uma poderosa folha de cal-
culo que dispoe de inumeras ferramentas para
tratamento, simulacao, analise, partilha e protec-
¢ao de dados. Este livro propde-se contribuir para
um maior conhecimento das potencialidades do
Microsoft Excel 2007.

Nesta versao, a formatacao de dados e de folhas
de célculo é facilitada pela existéncia de diversas
galerias de formatos pré-definidos, bastando ao
utilizador seleccionar o formato mais adequado
ao seu caso. Como ferramenta de célculo que é, o
Excel possibilita a utilizacdo de formulas e o recurso
a funcoes pré-definidas, organizadas em diversas
categorias. Com base nos dados das folhas de cal-
culo é possivel elaborar os mais variados tipos de
gréficos, ordenar listas de dados, consultar dados
com base na definicao de critérios (filtros de dados),
criar listas de sub-totais, proteger e partilhar folhas
de célculo em ambiente colaborativo, assim como
recorrer a diversas ferramentas de simulacao, como
o Solver e o Atingir Objectivo, ou criar cendrios
diversos a partir do mesmo conjunto de dados.

As figuras ilustradas neste capitulo traduzem alguns
exemplos do que o utilizador pode fazer tirando
partido das capacidades do Microsoft Excel 2007.

Formatar dados e folhas de calculo (Capitulo
Ve Vi)

O Microsoft Excel oferece inumeras possibilidades
de formatacdo de dados, que tornam a folha de
calculo mais legivel e apelativa.

Para além das tradicionais possibilidades de forma-
tacdo de células, surgem na versao 2007 diversas
galerias de estilos de células, de formatacdo de
tabelas e de temas da folha de célculo.
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Graficos (Capitulo VII)

Com o Microsoft Excel 2007 é mais facil criar grafi-
cos e, sobretudo, edita-los. As galerias de estilos e
de esquemas de graficos, para além da galeria de
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tipos de gréaficos ja existente em versbes anterio-
res do Excel, ajudam a formatar um grafico apenas
com alguns cliques.
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Formulas e fungées (Capitulo VIII)

As férmulas de célculo e as funcoes pré-definidas
ajudam a trabalhar e manipular os dados da folha
de célculo.

Sempre que os dados sao alterados na folha de cal-
culo, o Excel recalcula automaticamente os resul-
tados em funcao das férmulas definidas.

Ferramentas de simulacao (Capitulo IX)

O Microsoft Excel dispde de poderosas ferramen-
tas que permitem efectuar simulacdes de forma
muito rapida, alterando os valores das variaveis de
calculo. Pode visualizar de imediato os resultados
produzidos, recriando diversos cenarios.

n Microsoft Excel 2007

Neste capitulo sao abordados alguns exemplos de
tabelas de simulacao e de elaboracdo de cenarios.
Por outro lado, deparamo-nos frequentemente
com situacbes em que ja sabemos o resultado
gue gqueremos obter. Entdo, nao é o resultado
gue interessa, mas sim os valores que permitem
chegar a esse resultado. As ferramentas Atingir
Objectivo e Solver ajudam-nos a resolver este tipo
de problemas.
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Rever, proteger e partilhar livros do Excel
(Capitulo X)

A colaboracao e a partilha de dados entre utiliza-
dores sdo cada vez mais comuns. Neste capitulo
abordam-se algumas funcionalidades relacionadas
com a revisao de folhas de célculo, como o registo
de alteracdes e de comentdrios. A proteccdo de
células, de folhas de célculo e de livros do Excel é



uma preocupacao cada vez mais pertinente, sobre-
tudo no caso de partilharmos os dados com outros
utilizadores.

Ao partilhar um livro é possivel definir diferentes
niveis de permissoes, por utilizador, consoante as
areas da folha de calculo em que esta a trabalhar.
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Ordenar, filtrar e agrupar dados (Capitulo XI)
Com o Microsoft Excel 2007 pode criar tabelas
de dados, as quais sao adicionados automatica-
mente filtros. Através destes filtros é possivel orde-
nar dados e estabelecer critérios de consulta de
dados.

Também é possivel agrupar dados e calcular sub-
-totais em funcdo dos grupos definidos, assim
como importar e exportar dados, ou estabelecer
ligacoes a outros ficheiros.

Tabelas dinamicas (Capitulo XI)

A partir de uma tabela de dados é possivel criar
uma tabela dindmica, indicando os campos, a orde-
nacao e os filtros que permitem gerar essa tabela.
As tabelas dinamicas é possivel associar funcées,
grupos de dados, assim como graficos dinamicos.
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O Microsoft Excel 2007 é uma ferramenta fundamental para todos aqueles que
nao prescindem do computador em casa efou no trabalho, quer seja a nivel
profissional ou académico.

Este lvro destina-se a pessoas que utilizam frequentemente o computador e
pretendem ampliar os seus conhecimentos sobre o Microsoft Excel. Mesmo
aqueles que ja utilizam a folha de calculo ha alguns anos irdo encontrar neste livro
algumas dicas que ajudardo a optimizar o seu trabalho e a descobrir as novas
potencialidades da versado 2007 do Excel.

O livro baseia-se em exemplos, resolvidos passo-a-passo, utilizados em ambientes
administrativos e de producao, tais como facturas, orcamentos, relatérios de
vendas, graficos, amortizagbes de empréstimos e calculo de juros, gue conduzem
o leitor na execucao decifrada de cada procedimento.

Ag longo deste livro sao abordados diversos temas, tais como:

Formatagdo de dados e de tabelas de dados

Formatagdo de folhas de calculo

Elaboracao de graficos

Utilizacao de formulas de calculo e fungdes incorporadas
Ferramentas de simulacao: tabelas de simulagdo, cendarios, atingir objectivo
Ferramentas de andlise de dados: Solver

Partilha e revisao de folhas de célculo

Protecgao de dados e de livros do Excel

Listas de dados: ordenar, filirar e agrupar dados
Importacdo e exportacao de dados

Tabelas dinamicas
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