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01. Visao Geral do Microsoft Excel 2010 »>

NESTE CAPITULO

INTRODUGAO

NOVIDADES DO MICROSOFT EXCEL 2010
INTERFACE DO EXCEL

BARRA DE FERRAMENTAS DE ACESSO RAPIDO
O FRISO DO MICROSOFT EXCEL 2010

VISTA BACKSTAGE

Introducao

O Microsoft Excel é uma poderosa folha de célculo
que dispoe de inimeras ferramentas para trata-
mento, simulacéo, andlise, partilha e proteccao de
dados. Este livro propde-se contribuir para um maior
conhecimento das potencialidades do Microsoft
Excel 2010.

Registamos como uma das principais mais-valias
desta versao 2010, as novas funcionalidades de par-
tilha e edicao colaborativa de documentos, que tor-
nam muito mais simples e pratico a edicao de tra-
balhos em grupo.

A formatacao de dados e de folhas de célculo é facili-
tada pela existéncia de diversas galerias de formatos
predefinidos, bastando ao utilizador seleccionar o for-
mato mais adequado ao seu caso. Como ferramenta
de célculo que é, o Excel possibilita a utilizagao de
férmulas e o recurso a funcdes predefinidas, organiza-
das em diversas categorias. Com base nos dados das
folhas de célculo é possivel elaborar os mais variados
tipos de graficos, ordenar listas de dados, consultar
dados com base na defini¢ao 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 simulagao
como o Solver e o Atingir Objectivo, ou criar cend-
rios diversos a partir do mesmo conjunto de dados.

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

Formatar dados e folhas de calculo (capitulos Il
elll)

O Microsoft Excel oferece intimeras possibilidades
de formatacgao de dados, que tornam a folha de cal-
culo mais legivel e apelativa.

Para além das tradicionais possibilidades de formata-
¢do de células, a formatacao condicional surge melho-
rada nesta versdo 2010, com novas possibilidades,
assim como com novos estilos de tabela e de temas
da folha de célculo.
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Formatar folhas e Imprimir (capitulo 1V)

O Excel 2010 proporciona novas funcionalidades de
formatacao de folhas, e dispde de um novo ambiente
integrado de pré-visualizacdo e impressao (a partir
da nova vista Backstage).

aravilhas Naturais de Portugal

Categoria Zona
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Lisboo o Ve do Tejo
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Graéficos (capitulo V)

Com o Microsoft Excel 2010 é mais fécil criar gra-
ficos e, sobretudo, editéd-los. As galerias de estilos
e de esquemas de gréficos, para além da galeria de
tipos de graficos ja existentes em versdes anteriores
do Excel, ajudam a formatar um gréfico apenas com
alguns cliques. Saliente-se os novos graficos sparkline,
embutidos nas células do Excel.
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Férmulas e Fun¢des (capitulo VI)

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

Sempre que os dados s&o alterados na folha de cél-
culo, o Excel recalcula automaticamente os resulta-
dos em funcéo das férmulas definidas.
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Introducao

Listas de dados (capitulo VII)

Com o Microsoft Excel 2010 pode criar tabelas de
dados, as quais sdo adicionados automaticamente
filtros. Através destes filtros é possivel ordenar dados
e estabelecer critérios de consulta de dados.
Também é possivel agrupar dados e calcular sub-
-totais em funcao dos grupos definidos, assim como
importar e exportar dados, ou estabelecer ligacdes
a outros ficheiros. As tabelas e graficos dinamicos,
baseados em listas de dados, sao agora mais intuiti-
vos e completos, facilitando a especificagao de cri-
térios, o agrupamento de dados ou a associacdo de
funcdes predefinidas.
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Rever, proteger e partilhar documentos (capitulo
VI

A colaboracao e a partilha de dados entre utilizadores
sdo cada vez mais comuns. Neste capitulo abordam-
-se algumas funcionalidades relacionadas com a revi-
sao de folhas de calculo, como o registo de alteragoes
e de comentdrios. A proteccao de células, de folhas
de célculo e de livros do Excel € uma preocupacao
cada vez mais pertinente, sobretudo no caso de par-
tilharmos os dados com outros utilizadores.

Ao partilhar um ficheiro (‘livro’) é possivel definir
diferentes niveis de permissdes, por utilizador, con-
soante as areas da folha.
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Anadlise de hipéteses (capitulo 1X)

O Microsoft Excel dispde de poderosas ferramentas
que permitem efectuar simulagdes de forma muito
rapida, alterando os valores das varidveis de calculo.
Pode visualizar de imediato os resultados produzi-
dos, recriando diversos cenarios.

Neste capitulo sdo abordados alguns exemplos de
tabelas de simulacédo e de elaboragédo de cendrios.
Por outro lado, deparamo-nos frequentemente com
situagdes em que ja sabemos o resultado que que-
remos obter. Entdo, ndo € o resultado que interessa,
mas sim os valores que permitem chegar a esse resul-
tado. As ferramentas ATINGIR OBJECTIVO € SOLVER
ajudam-nos a resolver este tipo de problemas.
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Novidades no Microsoft Excel 2010

Novidades no Microsoft Excel 2010

Nova vista BACKSTAGE

A nova vista BACKSTAGE substitui o botdo do Office,
introduzido no Microsoft Excel 2007. Esta vista
estd acessivel a partir do separador FICHEIRO, que
se destaca dos restantes separadores disponiveis
no friso do Excel, com uma cor de preenchimento
diferenciada.

Eid9- &3

Base Inser
= X Calibri
‘j EER N 7
Colar f

- 4

A vista Backstage proporciona acesso a diversas ope-
ragdes relacionadas com a gestdo dos documentos,
como guardar, partilhar, imprimir, publicar as suas
folhas de célculo, definir permissdes ou criar uma
nova folha.

Esquema dePagina  Fomulas  Dados

Uma vez na vista Backstage, para voltar a folha de
calculo activa basta premir a tecla esc.
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Graficos sparkline - graficos de dados numa

unica célula

Os gréficos sparkline — uma nova funcionalidade do

Microsoft Excel 2010 - consistem em pequenos gra-

ficos embutidos numa tnica célula que transmitem

tendéncias ou padrdes de dados de uma forma visual

e rapida. Os gréficos sparkline consistem numa forma

rdpida e simples de realcar as tendéncias de evolu-

¢ao dos dados, como subidas, descidas, patamares

atingidos, etc.

O Excel 2010 possibilita a implementacdo de trés

tipos de gréaficos sparkline:

 LINHAS: mostram tendéncias e evolugao dos dados
ao longo do tempo.

e COLUNAS: mostram a comparacao de valores.

e PERDAS E GANHOS: mostram andlises de dados em
relagdo a uma norma.
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Formatacao condicional com novos estilos
eicones

A formatacao condicional no Excel 2010 apresenta
agora novas capacidades. Com um unico clique pode
associar a uma tabela de dados estilos, icones, barras
de dados, escalas de cores, entre outros, em funcao
dos dados apresentados. Agora também € possivel
apresentar barras de dados para valores negativos.
A formatagao condicional pode incluir elementos
tais como:

Novidades no Microsoft Excel 2010

e CONJUNTO DE [CONES: mostram subida, descida ou
manutencao de valores.

* BARRAS DE DADOS: mostram, de forma visual, a
comparacao de valores num intervalo de células.

» REALCE DE CELULAS: evidenciam células que satis-
fazem determinadas condicdes definidas pelo
utilizador.
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Novas formas de graficos SmartArt

O Microsoft Excel 2010 apresenta agora dezenas de
graficos 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 aplicagdes do Office.
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Partilha de documentos

Com o Microsoft Excel 2010, é agora muito mais sim-
ples partilhar documentos, permitindo que vérias
pessoas possam trabalhar em conjunto na mesma
folha de célculo. Pode ver quem estd a trabalhar con-
sigo na folha de célculo, as alteragdes que foram
efectuadas por outros utilizadores (com permissoes
para tal), e quem estd num determinado momento a
editar a folha de célculo.

O Microsoft Office 2010 introduz o conceito de
computagao na nuvem, ou na Web, que consiste na
capacidade de poder produzir documentos do Excel
(e de outros médulos do Office) a partir da Web.
Esses documentos podem ser partilhados e acedi-
dos a partir de qualquer local, desde que disponha
de acesso a Internet. Para tal, basta que tenha ins-
talado o Microsoft SharePoint Foundation 2010 ou
entdo que disponha de uma conta no Windows Live
(uma popular conta, gratuita, no Hotmail).

Novidades no Microsoft Excel 2010

Novos formatos de ficheiros suportados

O Microsoft Excel 2010 suporta novos formatos de
ficheiros, sendo agora possivel guardar uma folha
de célculo em formato PDF ou com o tipo Folha de
Célculo OpenDocument, formato usado, por exem-
plo, no OpenOffice.org.
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Folhas de calculo com maior capacidade

Com a nova versado de 64 bits do Excel 2010 é mais
facil tratar grandes volumes de dados. A versao ante-
rior estava limitada a utilizacao de 2 gigabytes, limi-
tacdo que desaparece nesta nova versao.

Filtros mais completos e intuitivos

O Microsoft Excel 2010 possibilita a elaboracao de
filtros de dados com novas op¢des e mais intuitivas.
Inclui filtros de cores, de datas, nimeros ou texto, e
permite o tratamento de grandes volumes de dados
com muito maior rapidez.
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Interface do Excel 2010

Interface do Excel 2010

A janela do Excel 2010 apresenta, na sua parte superior, o friso que agrupa as diversas op¢des disponiveis
num conjunto de separadores.

A barra de ferramentas de acesso rapido, no canto superior esquerdo, dispde de um conjunto de comandos
acessiveis independentemente do separador activo no friso. Esta barra de ferramentas é personalizével,
podendo tornar visiveis op¢des adicionais que usa com maior frequéncia.

A seguir ao friso surge a barra de férmulas, onde pode inserir dados ou férmulas de célculo. A partir da barra
de formulas pode também aceder a biblioteca de fungdes através do botao (- 5.

Na parte inferior da janela do Excel surgem os separadores das vérias folhas de calculo que compéem 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 rapido

Separadores
do friso

Maximizar
janela

Minimizar
janela

| FR™ et B,
GEDIGM csce | Inserr Esquemade Pagina  Formulas  Dados

E % Calibri RETIRY Geral - £ Formatagdo Condicional = 5+ Inserir = z - ﬂ [ﬁ
Friso B3~ N Z 8§~ A A BB - o 00 [ Formatar como Tabela = 3 Eliminar - | [§]~
Colar oo Ordenar Localizar e
¥ E S A £ i 55 Estilos de Céluta - [E)Formatar - | &2~ e Filtrar = Seleccionar -
B d Area deTr.. 1 Tipo de Letra | Alinhamento 1| Nimero 1 Estilos Células Edicio
formulas ] C & & E
A B c D E H 1 J o—o@-— Colunas
3
4 Meses 2008 2009 2010
5 Janeiro or 296.37185€ ff 308.312,00€ 4+ 210.220,00 € M
E Fevereiro i 385.621,61€ 4 191.724,81€ ) 220.178,00€ | o—¥ Célula activa
Linhas da 7 Margo oy 226.470,82€ 337.380,93€ 310.127,00 €
folha — e Abril § 175.387.83¢ 118.912,91€ 4 165.000,00 €
9 Maio 4 180.923,13€ 361.897,49€ 275.000,00 €
10 Junho o 28s.8aa70€ & 194.003,32€ = 235.647,00 € Barra de
E oft—— deslpcamento
= e vertical
14 Meses 2008 2009 2010
15 Janeira O 2%6.37155¢ B "308.312,00€ @ 1310.220,00€
16 Fevereiro B Esse2i61c @ 19178481 O 22d.178,00¢€
17 Margo O 226.470,52¢ @I 337.380,91< B 1310.127,00€
18 Abril B 1is.as7.s3¢ B | 118.91291€ @ hes.000,00¢€
19 Maio B 18092313 ¢ @I 361.897,49¢ (O 275.000,00€
20 Junho DiEss.524)70¢ @ 194.003,32¢ OB 235547,00€
1 E
CRNA] FDIhalT’FoIhaZ Fohaa 2 M4 I [
Pranta | ° |E| 100% @—Q—@ J
Separadores das Barra de Vistas do Zoom
folhas de dados estado livro



Microsoft

Excel 2010

O Microsoft Excel € uma ferramenta fundamental, quer seja utilizado a um

COLECCAO ) nivel profissional, académico ou a titulo pessoal. Enquanto folha de calculo
SOFTWARE OBRIGATORIO dominante no mercado, dispée de intimeras ferramentas para tratamento,
célculo, simulagao, andlise e partilha de dados.
15. Microsoft Windows XP SP2 Este livro propde-se contribuir para um maior conhecimento das
1;" m'cmmﬂ Mlovie Maken potencialidades do Microsoft Excel 2010, destinando-se a todos aqueles que
.Neroy - )
18, Microsoft Windows XP SP3 utilizam frequentemente o computador e pretendem ampliar os seus
[2* Edicdo actualizada] conhecimentos sobre a utilizacdo de folhas de cédlculo. Mesmo aqueles que ja
19. Flash 8 utilizam o Excel hd alguns anos podem encontrar neste livro inimeras dicas
20. Google

que os ajudarao a optimizar o seu trabalho e a executar determinadas tarefas

21. Internet Explorer 7 - S
; mais simples e rapida.

22. Microsoft
23. Mj

emplos passo-a-passo, ilustrados a cores, que guiam o
ada de cada procedimento. Ao longo deste livro

gle
\[2? Edicao actualizada]
icrosoft Outlook 2010
soft Access 2010

+ Rever, prote
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do Porto) e licenciado em Informatica.

Exerce actividade docente na Escola Superior de Estudos Industriais e de Gestao, do Instituto
Politécnico do Porto, na unidade técnico-cientifica de Informatica. Paralelamente, desenvolve
actividade cientifica no grupo de investigacao KMILT (Knowledge Management, Interactive
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