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Janela Principal

Linha. O Excel XP or-
ganiza dados em linhas
e colunas. As linhas
sdo designadas por ni-
MEros € aparecem nes-
ta area. Para selecionar
uma linha inteira, cli-
que no nUmero corres-
pondente.
Selecionar tudo.
Clicando neste botdo
todas as células da
planilha sdo selecio-
nadas.

Caixa de nome. A
coordenada da célu-
la selecionada (inter-
se¢do entre coluna e
linha) ¢ exibida
neste campo.

Botdes de rolagem
de guias. Os botdes
desta area permitem
rolar pelas guias da
planilha. Com eles ¢é
possivel acessar uma
planilha quando ndo hd

8. AutoForma. O
Excel XP permite
inserir figuras
geométricas pre-
definidas em uma
planilha. As figu-
ras podem ter tama-
nhos diferentes, ser
preenchidas com
cor ¢ conter texto.
Coluna e linha
selecionadas. A
coluna ¢ a linha de
uma célula selecio-
nada aparecem des-
ta maneira.

Barra de ferra-
mentas. As bar-
ras de ferramentas
proporcionam
acesso rapido a
muitos dos recur-
sos ¢ fungdes do
Excel XP e podem
ser personalizadas
de acordo com as
necessidades ¢
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Condominio
~ R§#41400
RS 45900
R$ 459,00
R$ 477 00
R$ 477 00
R$ 477 00
R$ 477 00
R§ 477 00
R$ 477 00
R$ 477 00
R§ 58580
R§ 58590

Salérios

~R§2.12000
R$2.12000
R$2.120,00
R$2.120,00
R$2.120,00
R$2.120,00
R$2.120,00
R$2.120,00
R$ 2.544.00
R$ 2.544 00
R$ 3.180,00
R$3.180,00

Total
~ R§3221.42
R$ 3.532, ?8
R$ 3.562,20
R$3.523,70
R§ 3.467 82
R$ 3.613,55
R$3.524.72
R$ 3.822.93
R$ 4.358,43
R$ 4.286 68
R$ 5.268 59
R$ 5.138,06

Impostos
~ R319824
R$ 4B£| 13
R$ 487,12
R$ 39493
R$ 357 80
R$ 464 53
R 444 54
R$ 684,13
R§ 778,41
R$ 643,88
R§ 844,72
R§ 668,02

Energia elétrica
R} 10286
RS 94,38
R%$ 115,76
R$ 112,39
R$ 10397
R$ 98,74
R$ 98,63
R$ 100,96
R$ 117,41
R$ 137,07
R$ 146,09
R% 117 06

RS 49108

espago suficiente para
que aparegam todas as
guias no documento.

Guias de planilha.
Cada planilha inclui-
da em um documento
possui uma guia, que

» w\Plan1{ Plan2 {Plan3 / 1«0

Pronto

preferéncias  do
usuario.

Célula ativa. A c¢-
lula que esta ativa ¢
exibida com uma
borda ao redor. Para
ativar uma célula,

R$ 47.330,88

aparece aqui. Para

exibir uma planilha especifica, localize a guia desejada e clique nela.

Inserir fung¢ao. Este botdo abre a caixa de didlogo Inserir fungdo, que ajuda
o usuario a adicionar fungdes a planilha.

Barra de formulas. O conteudo (formula ou texto) da célula selecionada
aparcce nesta barra. Para alterar o conteudo da c€lula, selecione os caracteres
que serdo modificados e digite os novos dados.

basta clicar sobre ela.
12. WordArt. O Excel XP dispde de uma ferramenta para criar e inserir textos
com efeitos graficos em uma planilha, Para isso, selecione WordArt no
menu nserir.
13. Coluna. As colunas sio designadas por letras ¢ aparecem nesta area. Para
selecionar uma coluna inteira, clique na letra correspondente.
14.Fazer uma pergunta. Fornece acesso rapido e facil ao sistema de ajuda.

Novos Recursos

O Excel XP (conhecido também como Excel 2002 e Excel 10) oferece novos
recursos em relacdo ao Excel 2000. Alguns deles sdo:

1= Recuperagdo de aplicativos, novo recurso incorporado a todos os produtos do
Office XP, permite que o aplicativo seja finalizado quando ndo estd respon-
dendo (clique em Iniciar, Todos os programas, Ferramentas do Microsoft
Office, Recuperagdo de aplicativos do Microsoft Office). Se o aplicativo dei-
xar de funcionar, este recurso aparecera automaticamente, oferecendo a opgao
de salvar a planilha e reiniciar o Excel. A seguir, a planilha é reaberta, preser-
vando os dados.

w Indicadores de verificacdo de erros sao exibidos automaticamente quando o
sistema detecta problemas em formulas, como a adigdo em uma coluna onde os
ultimos niimeros ndo foram incluidos ou um nimero armazenado como texto,
levando a um erro no resultado. Nesses casos, a célula mostra um tridngulo
verde no canto esquerdo superior . Se a célula ¢ selecionada, o botdo
aparece proximo a célula. Clicando na seta ao lado do botdo, € apresentada
uma lista de verificagdo do erro.

= Ao digitar uma fun¢do em uma célula, uma dica de tela para argumentos de
fungdo aparecera mostrando todos os argumentos (pardmetros utilizados para
realizar operagdes ou calculos, como numeros, texto e referéncias de célula)
da fungdo, com um vinculo para o tépico da Ajuda relativo a fungéo.

vw Cada guia da planilha pode ser diferenciada com uma cor predefinida.
Quando a guia codificada com cor é selecionada, o nome dela aparece subli-
nhado com a cor especificada. Se a guia ¢ exibida com uma cor de plano de
fundo, ela ndo esta selecionada.

ww Um indicador de coluna estreita aparecera quando o valor de uma célula for
muito grande para a largura da coluna. A célula serd exibida com os caracte-
res ###. Para visualizar o valor, posicione o cursor do mouse sobre a célula,

que mostrara um indicador como este: ,

“Quando vdarias células foram combinadas em uma so, clicar no botdo

Mesclar e centralizar da barra de ferramentas Formatagdo as faz retornar a
posigao original.
As marcas inteligentes permitem executar determinadas agdes de forma répi-
da e facil. E possivel, por exemplo, obter informagdes on-line a respeito de
uma empresa, adicionar o nome ¢ o enderego de uma pessoa ao catalogo de
enderegos do Outlook, agendar uma reunifio nesse aplicativo ou enviar um
e-mail. O Excel XP reconhece os tipos de dados ¢ os indica com um tridngulo
roxo no canto inferior direito da célula . Quando a célula ¢ seleciona-
da, o botdo [@]| aparece. Para acessar as opgdes disponiveis, clique na seta ao
lado do botdo.

* Ao salvar uma pasta de trabalho ou parte dela (graficos, tabelas, etc.) como
uma péagina da Web, ¢ possivel atualizar os dados da pagina automaticamente
sempre que o arquivo ¢ salvo, garantindo a disponibilidade das informagdes
mais atuais.

v Gragas a possibilidade de conexdo direta com o ActiveX Data Objects
(ADO), os dados do SQL Server podem ser analisados no Excel XP.

w A AutoRecuperagdo (recurso disponivel no Excel hd varias versdes) salva
periddica e automaticamente seu trabalho (caso vocé se esquega).
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Esta publicacao traz varias dicas para vocé aproveitar melhor as tabelas e
os gréaficos dindmicos. Eles séo ferramentas poderosas para a analise de
dados e relatorios. Este titulo complementa o "Excel Avancado”.

Tarefas comuns de tabela dinamica: layouts e quando uséa-los, como
manipular a lista de campo, como classificar, como filtrar campos
calculados, célculos relativos e totais correntes. Como usar fontes de
dados externas nas tabelas dinamicas, como compartilhar as tabelas com
outras pessoas e como fazer os graficos dinamicos.

Acesse aqui a versao completa deste livro
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