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0101. Visão Geral do Microsoft Excel 2010 >>

Introdução

O Microsoft Excel é uma poderosa folha de cálculo 
que dispõe de inúmeras ferramentas para trata-
mento, simulação, análise, partilha e protecção de 
dados. Este livro propõe -se contribuir para um maior 
conhecimento das potencialidades do Microsoft 
Excel 2010.
Registamos como uma das principais mais -valias 
desta versão 2010, as novas funcionalidades de par-
tilha e edição colaborativa de documentos, que tor-
nam muito mais simples e prático a edição de tra-
balhos em grupo. 
A formatação de dados e de folhas de cálculo é facili-
tada pela existência de diversas galerias de formatos 
predefinidos, bastando ao utilizador seleccionar o for-
mato mais adequado ao seu caso. Como ferramenta 
de cálculo que é, o Excel possibilita a utilização de 
fórmulas e o recurso a funções predefinidas, organiza-
das em diversas categorias. Com base nos dados das 
folhas de cálculo é possível elaborar os mais variados 
tipos de gráficos, ordenar listas de dados, consultar 
dados com base na definição de critérios (filtros de 
dados), criar listas de sub -totais, proteger e partilhar 
folhas de cálculo em ambiente colaborativo, assim 
como recorrer a diversas ferramentas de simulação 
como o Solver e o Atingir Objectivo, ou criar cená-
rios diversos a partir do mesmo conjunto de dados.

As figuras ilustradas neste capítulo traduzem alguns 
exemplos do que o utilizador pode fazer tirando par-
tido das capacidades do Microsoft Excel 2010.

Formatar dados e folhas de cálculo (capítulos II 
e III)
O Microsoft Excel oferece inúmeras possibilidades 
de formatação de dados, que tornam a folha de cál-
culo mais legível e apelativa.
Para além das tradicionais possibilidades de formata-
ção de células, a formatação condicional surge melho-
rada nesta versão 2010, com novas possibilidades, 
assim como com novos estilos de tabela e de temas 
da folha de cálculo. 

NESTE CAPÍTULO

introdução
novidades do microsoft excel 2010
interface do excel
barra de ferramentas de acesso rápido
o friso do microsoft excel 2010
vista backstage

Formatar folhas e Imprimir (capítulo IV)
O Excel 2010 proporciona novas funcionalidades de 
formatação de folhas, e dispõe de um novo ambiente 
integrado de pré -visualização e impressão (a partir 
da nova vista Backstage).
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Gráficos (capítulo V)
Com o Microsoft Excel 2010 é mais fácil criar grá-
ficos e, sobretudo, editá -los. As galerias de estilos 
e de esquemas de gráficos, para além da galeria de 
tipos de gráficos já existentes em versões anteriores 
do Excel, ajudam a formatar um gráfico apenas com 
alguns cliques. Saliente -se os novos gráficos sparkline, 
embutidos nas células do Excel.

Fórmulas e Funções (capítulo VI)
As fórmulas de cálculo e as funções predefinidas 
ajudam a trabalhar e manipular os dados da folha 
de cálculo.
Sempre que os dados são alterados na folha de cál-
culo, o Excel recalcula automaticamente os resulta-
dos em função das fórmulas definidas.

Listas de dados (capítulo VII)
Com o Microsoft Excel 2010 pode criar tabelas de 
dados, às quais são adicionados automaticamente 
filtros. Através destes filtros é possível ordenar dados 
e estabelecer critérios de consulta de dados.
Também é possível agrupar dados e calcular sub-
-totais em função dos grupos definidos, assim como 
importar e exportar dados, ou estabelecer ligações 
a outros ficheiros. As tabelas e gráficos dinâmicos, 
baseados em listas de dados, são agora mais intuiti-
vos e completos, facilitando a especificação de cri-
térios, o agrupamento de dados ou a associação de 
funções predefinidas.

Rever, proteger e partilhar documentos (capítulo 
VIII)
A colaboração e a partilha de dados entre utilizadores 
são cada vez mais comuns. Neste capítulo abordam-
-se algumas funcionalidades relacionadas com a revi-
são de folhas de cálculo, como o registo de alterações 
e de comentários. A protecção de células, de folhas 
de cálculo e de livros do Excel é uma preocupação 
cada vez mais pertinente, sobretudo no caso de par-
tilharmos os dados com outros utilizadores. 
Ao partilhar um ficheiro (‘livro’) é possível definir 
diferentes níveis de permissões, por utilizador, con-
soante as áreas da folha.
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Análise de hipóteses (capítulo IX)
O Microsoft Excel dispõe de poderosas ferramentas 
que permitem efectuar simulações de forma muito 
rápida, alterando os valores das variáveis de cálculo. 
Pode visualizar de imediato os resultados produzi-
dos, recriando diversos cenários.
Neste capítulo são abordados alguns exemplos de 
tabelas de simulação e de elaboração de cenários.
Por outro lado, deparamo -nos frequentemente com 
situações em que já sabemos o resultado que que-
remos obter. Então, não é o resultado que interessa, 
mas sim os valores que permitem chegar a esse resul-
tado. As ferramentas atingir objectivo e solver 
ajudam -nos a resolver este tipo de problemas.

Novidades no Microsoft Excel 2010

Nova vista backstage
A nova vista backstage substitui o botão do Office, 
introduzido no Microsoft Excel 2007. Esta vista 
está acessível a partir do separador ficheiro, que 
se destaca dos restantes separadores disponíveis 
no friso do Excel, com uma cor de preenchimento 
diferenciada.

A vista Backstage proporciona acesso a diversas ope-
rações relacionadas com a gestão dos documentos, 
como guardar, partilhar, imprimir, publicar as suas 
folhas de cálculo, definir permissões ou criar uma 
nova folha.

Uma vez na vista Backstage, para voltar à folha de 
cálculo activa basta premir a tecla esc.
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Gráficos sparkline – gráficos de dados numa 
única célula
Os gráficos sparkline – uma nova funcionalidade do 
Microsoft Excel 2010 – consistem em pequenos grá-
ficos embutidos numa única célula que transmitem 
tendências ou padrões de dados de uma forma visual 
e rápida. Os gráficos sparkline consistem numa forma 
rápida e simples de realçar as tendências de evolu-
ção dos dados, como subidas, descidas, patamares 
atingidos, etc. 
O Excel 2010 possibilita a implementação de três 
tipos de gráficos sparkline:
 • linhas: mostram tendências e evolução dos dados 

ao longo do tempo.
 • colunas: mostram a comparação de valores.
 • perdas e ganhos: mostram análises de dados em 

relação a uma norma.

 • conjunto de ícones: mostram subida, descida ou 
manutenção de valores.

 • barras de dados: mostram, de forma visual, a 
comparação de valores num intervalo de células.

 • realce de células: evidenciam células que satis-
fazem determinadas condições definidas pelo 
utilizador.

Formatação condicional com novos estilos 
e ícones
A formatação condicional no Excel 2010 apresenta 
agora novas capacidades. Com um único clique pode 
associar a uma tabela de dados estilos, ícones, barras 
de dados, escalas de cores, entre outros, em função 
dos dados apresentados. Agora também é possível 
apresentar barras de dados para valores negativos.
A formatação condicional pode incluir elementos 
tais como:

Novas formas de gráficos SmartArt
O Microsoft Excel 2010 apresenta agora dezenas de 
gráficos SmartArt que permitem criar os mais varia-
dos tipos de diagramas.
Os objectos SmartArt do Office 2010 suportam agora 
imagens, assim como novos layouts que podem ser usa-
dos e importados para as diversas aplicações do Office. 
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Partilha de documentos
Com o Microsoft Excel 2010, é agora muito mais sim-
ples partilhar documentos, permitindo que várias 
pessoas possam trabalhar em conjunto na mesma 
folha de cálculo. Pode ver quem está a trabalhar con-
sigo na folha de cálculo, as alterações que foram 
efectuadas por outros utilizadores (com permissões 
para tal), e quem está num determinado momento a 
editar a folha de cálculo.
O Microsoft Office 2010 introduz o conceito de 
computação na nuvem, ou na Web, que consiste na 
capacidade de poder produzir documentos do Excel 
(e de outros módulos do Office) a partir da Web. 
Esses documentos podem ser partilhados e acedi-
dos a partir de qualquer local, desde que disponha 
de acesso à Internet. Para tal, basta que tenha ins-
talado o Microsoft SharePoint Foundation 2010 ou 
então que disponha de uma conta no Windows Live 
(uma popular conta, gratuita, no Hotmail).

Novos formatos de ficheiros suportados
O Microsoft Excel 2010 suporta novos formatos de 
ficheiros, sendo agora possível guardar uma folha 
de cálculo em formato PDF ou com o tipo Folha de 
Cálculo OpenDocument, formato usado, por exem-
plo, no OpenOffice.org.

Folhas de cálculo com maior capacidade
Com a nova versão de 64 bits do Excel 2010 é mais 
fácil tratar grandes volumes de dados. A versão ante-
rior estava limitada à utilização de 2 gigabytes, limi-
tação que desaparece nesta nova versão.

Filtros mais completos e intuitivos
O Microsoft Excel 2010 possibilita a elaboração de 
filtros de dados com novas opções e mais intuitivas. 
Inclui filtros de cores, de datas, números ou texto, e 
permite o tratamento de grandes volumes de dados 
com muito maior rapidez.
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Interface do Excel 2010

A janela do Excel 2010 apresenta, na sua parte superior, o friso que agrupa as diversas opções disponíveis 
num conjunto de separadores.
A barra de ferramentas de acesso rápido, no canto superior esquerdo, dispõe de um conjunto de comandos 
acessíveis independentemente do separador activo no friso. Esta barra de ferramentas é personalizável, 
podendo tornar visíveis opções adicionais que usa com maior frequência. 
A seguir ao friso surge a barra de fórmulas, onde pode inserir dados ou fórmulas de cálculo. A partir da barra 
de fórmulas pode também aceder à biblioteca de funções através do botão .
Na parte inferior da janela do Excel surgem os separadores das várias folhas de cálculo que compõem o livro 
(ficheiro) aberto. Imediatamente abaixo, surge a barra de estado, as diversas possibilidades de visualizar o 
ficheiro assim como o indicador do zoom a utilizar.

Barra de ferramentas 
de acesso rápido

Separadores 
do friso

Minimizar 
janela

Maximizar 
janela

Colunas

ZoomVistas do 
livro

Barra de 
estado

Separadores das 
folhas de dados

Linhas da 
folha

Barra de 
fórmulas

Friso

Barra de 
deslocamento 
vertical

Célula activa
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