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INTRODUGAO

O Office XP ¢, indiscutivelmente, a actualizagdo mais importante do Office na historia
da Microsoft. Nesta versdo a Microsoft ultrapassou largamente a promessa de
integracdo dos diferentes programas que constituem o Office - as barras de
ferramentas, painéis de tarefas e outros elementos da interface nao se limitam a ser
semelhantes, utilizam exactamente o mesmo codigo - quando o utilizador aprende a
personalizar uma aplicac@o, pode transferir as mesmas caracteristicas para os outros

programas do Office.

Quanto mais se aprofunda a aprendizagem do Office XP, percebemos o muito que
ha para explorar, designadamente uma linguagem de programagao sofisticada - Vi-
sual Basic for Applications - que nos permite automatizar tarefas e agregar processos
de tantas formas, em que o limite ¢, literalmente, a nossa imaginacao. O Office XP
“fala” fluentemente a linguagem da Internet, existe um grande suporte para os stan-
dards da Internet - um facto assinalavel se considerarmos que a World-Wide-Web

nao existia quando a Microsoft estreou o Office ha cerca de uma década.

Quem deve comprar este livro

Assumimos que o leitor ¢ ja utilizador do sistema operativo Windows e da Web, ¢
que tem experiéncia com versdes anteriores do Office, ainda que eventualmente
reduzida. Por esse motivo ndo nos preocupamos em explicar o abc do funcionamento
do Office.

Este livro foi escrito para todos os utilizadores do Office que estdo interessados em
aprender técnicas intermédias e avangadas, ainda que simples de executar, para a
resolucdo de problemas que surgem inevitavelmente em software tdo complexo como
o Office XP.

Se utiliza o Office com regularidade, as técnicas, truques e dicas aqui apresentados

sd30 mais do que um complemento aos seus conhecimentos, sdo solugdes invulgares
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e eficazes e a sua utilizacao traduz-se numa grande economia de tempo ¢ consequente

aumento de produtividade.

Muitas das dicas descritas neste livro podem também ser utilizadas na versao 2000
ou 97 do Office, pelo que se ainda nao dispoe da versdo XP (também designada por

2002) pode igualmente tirar partido do conteudo deste livro.

Como esta organizado este livro
O livro Técnicas, Truques & Dicas para o Microsoft Office XP esta organizado
em quatro partes, relativas aos quatro modulos fundamentais do Office: Excel, Word,

Outlook e PowerPoint.
Naturalmente, cada aplicagao do Office deu origem a um capitulo.

Todos os capitulos tém pelo menos duas secgdes em comum. A primeira denominada
“Genéricas”, e onde, tal como a propria designagao indica, ¢ apresentado um conjunto
de dicas e truques que sao de utilizagao geral. A segunda designada por “Utilitarios”
onde sdo divulgados os enderecos da Web que disponibilizam pequenas aplicacdes,
geralmente gratuitas, complementando as funcionalidades do Office.

De uma forma geral, cada dica ¢ ilustrada e descrita passo-a-passo, acompanhando

o leitor, na execu¢do das mesmas.

Capitulo I: “Técnicas, Truques e Dicas sobre o Excel”

mostra solugdes inteligentes aplicadas nesta ferramenta incrivelmente versatil. Sdo
apresentados varios exemplos de formatagdo e explicamos também como utilizar
eficientemente fungdes pré-definidas no Excel. Graficos e tratamento de imagens,
assim como aspectos fundamentais da impressao sdo também devidamente ilustrados,
de forma a orientar o leitor. A Internet ndo foi esquecida e sdo mostradas varias
formas de interac¢do entre a Web e o Excel. Questdes como a utilizagao de
hiperligagoes, ficheiros em formato HTML e utilizacdo de consultas na Web, sdo
aspectos focados nesta parte.

A programagdo em VBA ¢ também amplamente explorada com a apresentagdo de

programas que aceleram a execucdo de tarefas monotonas e repetitivas.
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Capitulo II: “Técnicas, Truques e Dicas sobre o Word”

cobre a aplicag@o mais antiga e de maior produtividade do Office. Mostramos como
maximizar a utilizagdo das ferramentas de formatagdao na edi¢do de texto, como
simplificar o uso de tabelas e de imagens, questdes em que ¢ normal existirem
dificuldades. A impressdao de documentos, fundamental no processamento de texto,
¢ também descrita com detalhe. S3o ainda prestados esclarecimentos sobre operacdes
com ficheiros e mostramos como utilizar a Internet na partilha de documentos do
Word. Disponibilizamos ainda pequenos programas em VBA, para resolugao de

problemas correntes.

Capitulo III: “Técnicas, Truques e Dicas sobre o Outlook”

de todas as aplicagdes do Office esta foi a que apresentou mais melhoramentos e
portanto a que dispde de mais dicas novas, s6 aplicaveis a esta versdo. Areas como
a importacdo e exportacao de informagdo, a protec¢do de informacao, a Internet, a
impressdo e operagdes com ficheiros, assim como a personalizagdo de contas de

correio-electronico, sdo os aspectos focados com mais pormenor nesta secc¢ao.

Capitulo I'V: “Técnicas, Truques e Dicas sobre o PowerPoint ”

nesta sec¢do, explicamos como criar uma apresentagao rapidamente, e incluimos
varias dicas para que a apresentacao seja apelativa, cative e surpreenda a audiéncia
a que se dirige. Na generalidade dos casos, para atingir esse objectivo, € inevitavel
adicionar multimédia, imagens e tabelas aos diapositivos, além da formatagao
convencional.

A interaccdo entre o PowerPoint e a Internet, assim como a programagdo do

PowerPoint, sdo areas igualmente analisadas neste tltimo capitulo.
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27. CoMO OBSERVAR ALTERAGOES EM
CONTEUDOS DE DIFERENTES CELULAS

E muito simples acompanhar as alteracdes do contetdo de células chave,

quando se modificam os valores de células dependentes. E possivel abrir

uma nova janela e deste modo visualizar o valor corrente de varias células

numa janela de monitorizagao. Proceda da seguinte forma:

1. Clique com o botao direito na célula que quer observar.

2. Escolha a opgao ADICIONAR MONITORIZAGAO. Surge de imediato uma janela

de monitorizagao no topo da folha, como pode ver-se na figura.

Janela de monitorizacdo

23 Adicionar monitorizagdo...

Livro | Folha | MNaome | CElula | Yalor | Forrmula
Exem... Folhas D& -15% =({B5-CE)/B6
DEeEdsY &Ly BRI - &z~
D6 - A =(B6-CG)/BE6
A | B | < | D | E
1 Qrgamento | Actual Diferenca
2 |Jan 300 311 -4%%
3 |Fev 300 298 1%
4 |Mar 300 305 -2%
S | Abr 350 351 0%
G |Mai 350 402' —15%_'

Fig. Janela de monitorizagdo aplicada a célula D6.
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28. COMO MANTER OS TiTULOS SEMPRE VISIVEIS

Pode manter os titulos da sua folha de calculo sempre visiveis,
independentemente do endereco em que se encontram. Para isso proceda
da seguinte forma:

1. Seleccione alinha que pretende fixar. No exemplo apresentado na figura
fixdmos a linha 5.

2. No menu JanEeLA clique na opgao FIxAR PAINEIS.

Ao percorrer a folha de calculo os titulos fixados mantém-se sempre visiveis.

Ed Microsoft Excel - Exercicio de excel !Em
[!-[J Eicheiro  Editar “er Inserir Formatar  Ferramentas  Dados  Jarela Ajuda  Traducio - &
x
arial ~ 10 v§§§§€%@uuumg e AL 7
DEeEat SRV &§BER- T - W= -@ 2 A - F 2
s - A MNome do funcionario
A | B | ¢ | o | =
Nome do funcionario Sexo idade Teiefone Agéncia
6 |Luisa Maria Costa f 45 444545 Faro J
7 |Sodnia Maria do Vale f 33 878883 Lisboa
8 |Manuela da Conceigdo Castro F 34 TG78885 Lisboa
9 |Maria Luisa Peixoto f 42 BE07E0 Porto
10 |Silvia Carolina Marques f 43 7557555 Porto v
M < » [H]\Folhal /Fohaz / 14 | ]
Deserhar - [ Formas automaticas= ™ s [ O 4l s 3 DS A-=E=ES 7
Pronto MU S

Fig. Titulos fixados.
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45. REMOVER HIPERLIGACOES AUTOMATICAS

Foi ja apresentada uma forma de remover hiperligagées na secgao de dicas
genéricas. Para realizar a mesma tarefa, mas com recurso a uma macro,
proceda da seguinte forma:

1. Digite o seguinte codigo no editor VBA.

Sub El'i nHi per ()

Cel I s. Hyperlinks. Del ete
End Sub

2. Seleccione a macro ElimHiper e clique na opgao Executar.

Ao executar esta macro, todas as hiperligagdes existentes na folha de calculo
activa serdo substituidas por texto normal.
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46. CONTAR VALORES DISTRIBUIDOS POR VARIAS FOLHAS

Com a fungao que a seguir descrevemos é facil contar valores distribuidos

por varias folhas com as mesmas referéncias. Para implementar a fungéo
proceda da seguinte forma:

1. Digite o seguinte cédigo no editor VBA. (*)

Functi on Cont aTodasAsFol has(I nterval o As Range) As Doubl e
Dimws As Worksheet, TenmpCount As Long
Application.Volatile True
ContarTenp = 0
For Each ws I n ActiveWrkbook. Wr ksheet s
Contar Tenp = ContarTenp + _

Appl i cati on. Wr ksheet Funct i on. Count (ws. Range( | nt er val 0. Addr ess))
Next ws

Set ws = Not hi ng

Cont aTodasAsFol has = Cont ar Tenp
End Function

(*) Exemplo adaptado de fungéo disponivel em http://www.erlandsedata.no/english/index.htm

2. Seleccione o comando Inserir | Fungao. Na caixa de didlogo apresenta-

da seleccione a categoria Definidas pelo utilizador para aceder a funcao
ContaTodasAsFolhas. Clique em ok.

3. Na caixa de dialogo relativa a fungao, defina o intervalo de células a adi-
cionar, tal como é mostrado na figura.

= % 4[] -ContaTodastsFoihas(B13-817) =
B T D e F A

Cort s ot

| | T — 1 R [T L
|8 . Intewvata a1 " A« (1002 5

Pk b e egerienl

|21 It

Btk da By = 7

i s e i = Caeaie

Fig. Utilizagdo da fungdo definida pelo utilizador ContaTodasAsFolhas.
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