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APRESENTACAO

O Excel® 2007 faz parte do pacote de produtividade Microsoft® Office System de 2007,
gue sucede ao Office 2003.

O Excel é um software de planilha eletronica de calculos e de andlise de dados
desenvolvida pela Microsoft e é integrante dos produtos do Microsoft Office, junto
com outros softwares como o Word, o Power Point, o Acces, o Groove, o Info Path, o

OneNote, o Outlook e o Publisher.

O Excel é uma Pasta de Trabalho que relne vdrias planilhas, graficos, tabelas, etc. Esta
Apostila tratard do Microsoft Office Excel 2007.
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AMBIENTE DE TRABALHO

Mais linhas e colunas

Para que vocé possa explorar grandes quantidades de dados em planilhas, o Office
Excel 2007 da suporte a até um milhdo de linhas e 16 mil colunas por planilha.
Especificamente, a grade do Office Excel 2007 tem 1.048.576 linhas por 16.384 colunas,
o que fornece 1.500% de linhas a mais e 6.300% de colunas a mais do que o total
disponivel no Microsoft Office Excel 2003. Para quem esta curioso: agora as colunas
vao até XFD, em vez de IV.

Em vez de quatro mil tipos de formata¢ao, agora vocé pode usar um numero ilimitado
na mesma pasta de trabalho, e o numero de referéncias por célula aumentou de oito
mil para um valor limitado apenas pela meméria disponivel.

Para aprimorar o desempenho do Excel, o gerenciamento de memdria foi expandido de
1 GB de memodria no Microsoft Office Excel 2003 para 2 GB no Office Excel 2007.

A s c
1+ Top Performing Categories

> ‘Based on revenue and margin growth
s

5 Best Performers
6

Departments - ~ «|Growth + Margin Growth

& Fumiture $  16%000 $ 1283000 § 15010000 [ 1% 200%
Wousewares S maonnm s wemn 8 17200000 0% 229%

10 Electronics $  wsw000 . 14a000 $  17m3s0co [N 16.30% 2a3%

11 Kitchens $ 12320000 $ 13060000 $ 1355000 9.35% Las%

12 Mardware $ 129,40000 § 13455000 § 115000 [ [R50 229%,

B

14 Worst performers

15

16 Departments B 5 - | Growth ~ Margin Growth

17 Books s 93,5%00 $ 98,90000 § 103,000.00 3.98%

18 Toys $ 242,30000 $ 277,500 $ 79,0000 F 3.20% 479%

13 Clothing s 13s000s §  1soomz 5 sl 236% e

0 Sundries $ 11021333 $ 117,56667 $ 119.457.00 [ 1.58% -132%

21 Oficesupplies  § 108633 § 1330000 $  naomeo | 0.64% “L08%

2

x

)

26

W s w el Report 2 ST

L ELER AT

Além disso, os calculos agora sdo mais rapidos em planilhas grandes e com uso
intensivo de férmulas, porque o Office Excel 2007 da suporte a varios processadores e
chipsets multithread.

O Office Excel 2007 também dd suporte a até 16 milhdes de cores.
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O ambiente de trabalho do Excel

Em uma interface orientada a resultados, o Microsoft Office Excel fornece ferramentas
e recursos poderosos que podem ser usados para analisar, compartilhar e

gerenciar dados com facilidade.

Al i’

’EE;‘* = _ll B Livrol - Microsoft Excell =W
- Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dadaos Rever Ver Programador '._) - 8 x
il & Calibri i1 -A L = | ; Geral - fﬁ Formatagdo Condicional ~ ;“Inserir' T - 5
J "y 2 — | B4~ | |22+ % 00| [BE Formatar como Tabela - 3 Eliminar - || (8]~ ‘%? lﬁ
(2 oy s e[ A] w08 | esicuin] | Birom- | oo S SO
Area de Transferé,., & Tipo de Letra = Alinhamenta = Mdamero ™ Estilos Células Edicdo
Bl — - ] 8 | 5
A B D E F G H 1 J K L M |19 i
1
5 :
3
4
5
6
7
8 =
9
10
u
12
13
14
15
[16]
8 .
M 4+ ¥ Folhal ~Foha? o Foha3 - ¥ [ 1 ] 0
pronta P25 £ Cp M la00sa.(=) gL S
1. Barra de titulo 11. Planilhas
2. Area de Transferéncia 12. Botdo de macros
3. Botdo do Office 13. Modo de visualizagdo normal
4. Barra de ferramentas de acesso rapido 14. Modo de esquema de pdgina
5. Botdo de acesso a Ajuda 15. Pré-visualizagdo de quebras de pagi-
6. Ponto de insercdo nas
7. Caixa de Nome da célula 16. Cursor de ampliacdo/reducdo da
8. Barra de Férmulas pagina visivel
9. Titulo de linhas (1, 2, 3, ...) e colunas 17. Pagina anterior
(A, B,C,..) 18. Pagina seguinte
10. Barra de rolagem vertical 19. Comando de divisdo do documento
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Faixa de Opg¢oes

A Faixa de OpgOes substitui os antigos Menus e Barras de Ferramentas de alguns de alguns
softwares do Microsoft Office como o Excel, o Word e o Power Point. Sua intencdo é facilitar
a localizagdo rdpida de comandos necessdrios para realizarem determinada tarefa. Os
comandos sdo organizados em grupos ldgicos, reunidos em guias. Cada guia estd
relacionada a um tipo de atividade como grava¢do ou disposicdo de uma pagina. Para

diminuir a desorganizagdo, algumas guias sao exibidas somente quando necessario.

As guias sdo Inicio, Inserir, Layout da Pagina, Férmulas, Dados, Revisdo e Exibicdo.

1. Inicio

A guia Inicio oferece as op¢des de formatacao das células e de seu conteldo.

: : E=Siol™ ]
) id z Pastal - Microsoft Excel =Nlod x|

Inicio Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicdo @ -

& Calibri 11 A ==

== _ . = o @ F=e i = 5
- - A | | Siquebrar Texto Automaticamente | Geral - ! ) 4 - Z AutoSoma ',’L\? 3
a4 < ™ s e (8] Preencher -
Colar N Z §- - v A~ = | i Mes! Ar &3 o 000/[%8 5% Formatar  Estilos de | Inserir Excluir Formatar Class| re
v == = = B B - como Tabela ~ Célula~ - - - 2 limpar~ e Fil ar
a3 de Transf.., Fonte ) Alinhaméfito £ Ngmero ¥ Estilo Cglulas Ediggo

1- Area de Transferéncia: Mostra os itens que estdo na drea de transferéncia do Office,

Copia, Cola, Copia e Cola a Formatacao.

2 - Fonte: Formata o conteudo das células da Planilha. Muda a fonte, o tamanho, a cor e

atribui alguns efeitos as células.

3- Alinhamento: Muda o alinhamento e a orientacdo do contelddo das células. Fornece

opcOes de visualizacao do conteudo da célula.

4 - Numero: Muda a categoria de nimero que serd exibido nas células.

5 - Estilo: Atribui estilos de formatacdo as células.

6 - Células: Insere, exclui e formata as células.

7 - Edigdo: Organiza e Localiza o conteudo das células.

2. Inserir

A guia Inserir oferece as opc¢Oes de insercdo de documentos, graficos e outros elementos

comuns do Microsoft Office.
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(@a)\ = DT Nierosort Bxcel o S

- Inicio Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisio Exibicdo @ -
F e B3P 1D ol D el [ ) @[] 4w Q
m‘;z;{as Ilu:tracﬁgs _ : ' ' Gfaficos ) m"(m;- _lgnks et Ti)::mammV
1-Tabelas: Cria e gerencia tabelas.
2— llustragoes: Insere imagens, formas e clip-arts do Documento.
3- Graéficos: Insere graficos no Documento.
4— Links: Cria links para paginas da Web.
5—Texto: Insere elementos de texto auxiliares.
3. Layout da Pagina
A guia Layout da P4gina oferece as opcdes de formatacdo da pdgina para impressao.
@)\ 9 - - )F Pastal - Microsoft Excel o [
- Inicio Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicdo @ - =

EZLZJ. I e I s [P e oy < o (RS R e
e ﬂ’ ‘ —
@ e
1 —Temas: Altera o design geral do Documento, atribuindo a ele temas pré-formatados.
2 — Configurar Pagina: Oferece as opg¢des de configuracdo de pagina para impressao.
3 — Dimensionar para Ajustar: Ajusta as dimensdes do Documento para a impressao.
4— Opgodes de Planilha: Habilita a exibicao de titulos e grades.

5— Organizar: Organiza objetos no Documento, alterando sua visibilidade e ordem.

4. Formulas

A guia Formulas oferece as opcbes de funcdes e operacdes de calculo do Microsoft Office Excel.

[N B ASSED R Pastal - Microsoft Excel o 0. R
Iniio  Inserir  layoutdaPigina | Formulas | Dados  Revisio  Exibigio @ - =
= - 5 = p %
& c 3 Definir Nome ~ % Rastrear Precedentes %] Mostrar Formulas | rverd B
jr z ﬁj L A] ﬁ @ mm@ g 1 - o = E & calcular Agora
lre? S Usar em Férmula =% Rastrear Dependentes de Erros ~
Inserir | AutoSoma  Usadas ica Tedto Datae Pesquisae Matematicae Mais | Gerenciador : Janela de || Opcdes de (%] Calcular Planilha
Funcdo % Recentemente = Z ~  Hora~ Referéncia~ Trigonometria ~ Funcbes~ || de Nomes E& Criar a partir da Selecio ||, Remover Setas ~ ula Inspecio | Caleulo ™

IbIioMGa de Fungdes Nomgs Definidos Auditdla deTormulas leulo

1 — Biblioteca de Fungdes: Procura e seleciona as fungdes disponiveis no Microsoft Office Excel.

2 — Nomes Definidos: Atribui nome as células.

3 — Auditoria de Férmulas: Mostra as precedéncias e dependéncias das formulas nas células.
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4 — Calculo: Especifica quando as células serdo calculadas.

5. Dados

A guia Dados oferece as op¢des de gerenciamento dos dados do Documento.

O\ Y- )= Pastal - Microsoft Excel — ]

—/  Inio  Insert  layoutdaPagina  Formulas | Dados | Revisio  Exibiio

@ - o

) Conexdes
ﬁ 4

R ETE 5 WM ITE~ 2 gr = B B R &
L 5 Alz 3 =5 = =] ] E = >
e B & B | R = BR ‘2= B = Be &2 ‘ 1 BE 2
Dy De DeOutras | Conexdes = Atualizar ﬁl Classificar | Filty Texto para Remover Validagdo Consolidar Teste de A upar Subtotal
Acc exto Fontes~ | Existentes tudo~ - ¥-Lnk ado colunas Duplicatas de Dados Hipéteses ~
bf

ados Externos Congxdes Classificaf’e Filtrar Ferramentas de Dados stura de Topicos iz groilise

1 — Obter Dados Externos: Importa dados de outras fontes.

5 Andlise de Dados

2 — Conexoes: Exibe e atualiza todas as conexdes provenientes de fontes de dados externos.
3 — Classificar e Filtrar: Organiza os dados em determinada ordem requerida.

4 — Ferramentas de Dados: Organiza, valida e combina valores de dados do Documento.

5 — Estrutura de Topicos: Organiza os dados do Documento em grupos.

6 —Analise: E um suplemento que analisa dados financeiros e cientificos. Além

desse suplemento, se podem adquirir outras em Op¢des do Excel no Botdao do Office.
6. Revisao

A guia Revisdo oferece as op¢des de revisao da Pasta de Trabalho.

NEER = Pastal - Microsoft Excel o | @ s
Inio  Inserir  layoutdaPigina  Formulas  Dados | Revisio | Exibigio © - =
= I a&, “AM 4 f ,@1 &1 Proteger e compartilhar pasta de trabalho
J J —J J 2 Mostrar Todos os Comentirios e } e 05 Usudrios Editem Intervalos
Vel sar Dicionario de Traduzir Novo d Proteger Proteger Pasta Compartilhar
Orto Sinénimos Comentario t Planilha de Trabalho ~ Pasta de Trabalho L Iteragdes -

Revisdo de Texto Copentirios Attefacses

1 — Revisao de Texto: Verifica a ortografia, sugere sinbnimos e traduz palavras selecionadas.
2 — Comentadrios: Insere comentarios as células do Documento.

3- Alteragdes: Habilita a edi¢do de usuarios no Documento.

7. Exibicao

A guia Exibicdo oferece as opc¢ées de exibicdo da Pasta de Trabalho.

(0 \‘w =] )& Pastal - Microsoft Excel E=HEDE_* |
Inido  Inserir  layoutdaPégina  Formulas  Dados  Revisio | Exibicio @ - =
Iil El Régua V| Barra de Formulas O % ;E:] = Dividir w7 = —
V| Linhas de Grade V| Titulos N e = Ocultar fn =2
Normal lay izacio da | Modos de Exibicio Tela = Zoom 100

- Nova Organizar Congelar ) Salvar Espad Macros
de Pagina | Personalizados Inteira Barra de Mensage bir | 2l o

Janela  Tudo  Painéis~ aNela | de Trabalho

Modos de Exibicio de Pasta de Trabalho I\|05EV1’Ozullax 2dom Jaggla Macros
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1. — Modos de exibicao de Pasta de Trabalho: Oferece op¢bes de como a Pasta de
Trabalho deverd ser exibida.

2. — Mostrar/Ocultar: Habilita e desabilita a exibi¢do de Linhas de Grade, Férmulas e
Titulos.

3. —Zoom: Altera o zoom do Documento.

4. — Janela: Organiza as janelas em uso e abre novas janelas.

5. —Macros: Grava e exibe macros. Macros sdo op¢oes que automatizam tarefas
usadas com frequéncia.

Guia Programador

Do) Q)+ Livrol - Microsoft Excel =
,‘/ M X
— Base Inserir Esquema de Pagina Formulas Dados Rever Ver Programador % v -
A - ¥ Gravar Macro SS| |2 Propriedades @ i 5 2@ Importar dﬁ
| S
—2 E Utilizar Referéncias Relativas xN {J Ver Cadigo = %’j Pacotes de Expansao I a —
Visual Macros Inserir ) ie . Origem Painel de
Basic A Seguranca de Macros v E % Executar Caixa de Dialogo Actua Documentos
Codigo Controlos XML Modificar

Um separador adicional, pode ser ativado a partir do menu de configuracdo, e agrupa
funcionalidades relacionadas com a criacdo e gestdo de macros.
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O BOTAO DO OFFICE

Do lado esquerdo do friso do Excel, estda um botdo de forma circular com o simbolo do

5___\

_?“_v E neste que se agrupam muitas funcionalidades que antes se
encontravam no menu Arquivo do Word 2003, tais como Abrir, Salvar,
Imprimir, etc. Experimente passar com o cursor do mouse sobre o

Office. _4 é

botdo, mas sem clicar.

_.Ej.;a ‘ = el Q) ¥
—ﬁ{ Base Inserir Esquema de Pagina Formulas Dadt
| Botdo do Office

Agora c”que no Oa) Clicar aqui para aprir, guardar ou imprimir e
L . C - para ver tudo aquilo que pode fazer com o =
botdo para aceder a Q- = documento. :=
funcionalidade. e
Ared o .
H . =
[ ' e
- (@ Prima F1 para obter mais ajuda.
3

As trés primeiras opgdes (Novo, Abrir e Salvar) e a ultima (Fechar) s3ao diretas; as
restantes, que tém uma pequena seta (tridngulo) a frente, tém sub opcdes.

-'/E_E-\, H 3 _}, - Livrol - Microsoft Excel

Documentos Recentes
Movo
1 Acesso Met Wireless.xls =
=t brir 2 PLAMGC ACTIVIDADES 2005-09.xls {=1
J A
T 3 Alunosxls =

H Guardar Como ">
@ Imprimir 3
@, Preparar 4
_ﬁ Enyiar b

J Publicar »
= =T

_I“ Fechar

| 2] Opcdes do Excel | |X Sair do Excel
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Comando Novo

Procurar um modelo no Microsoft C

21|

Modelos

©-

Billing Statement

Em branco e recentes

Os meus modelo:

Novo a partir de
existente...

Microsoft Office Online
Apresentado
Agendas
Calendarios
Contas
Facturas

Folhas de horas
Inventarios
Listas
Orcamentos
Papel de carta
Planeadores
Planos
Relatérios

Relatdrios de despesas

Modelos Instalados

Modelos Instalados

et P Tracher

Billing Statement

Blood Pressure Tracker

-~ 8 [3 )

Your Company Name

Seose Address

Lown Amortizagon sche

Address 2
City, ST 2P Code

Statement

Expense Report

Loan Amortization

Personal Monthly Buj

- @-a X

21x

My Network

[23 opedes d¢
E

Places

Mais categorias e
Criar I Cancelar |
@_ﬂ Moo ()¢ Livrol - Microsoft Excel
Documentos Recentes
Nove
1 plano_de_negocios_anje_2006.xs =
~ =]
e | 2 finicia_pn_v7_130208.xls
- 3 Acesso Net Wirelessxls e
H G 4 PLANO ACTIVIDADES 2008-09.x15 Procursremi (L) My Documents
3 Alunasxds . I3 AdtoPlay Media Studio 6.0 Frojects edidos_de_mal_s_net xls
6 Listagem CIBE-bens com classificacies orcamental i |5 Gongle Talk Recsived Files B precos xls
H Guardar Coma
B 7 Listagem CIBE-bens com classificaces orcamental ooy Recent 1My Music B JREDE_RYCC
om ocuments )My Pictures B TINTEIROS s
& Plano Aluguerads o e Fi
E Imprimir » = My Received Files
2 PCs.22.02 20085 E {205 meus Ficheiros recetidos
controlo_mensal xis Desktap | Placas Homes
@r Preparar 4 equipamenta s | ) PrintScreen Files
PRECOS_ORC_PORTATILxls i | C)Ulead VideoStudia
(g o 5 Upcater
3 RElE My Documents Auto-propria.xls
tabela_pvp2007 xis 2 contagem_EDP s
BV ./ Publicar » equipamenta s 5' Grelha_Cor_Tehaxls
pedida_de_intzrmet.ds PO_isturas xls
- ecie. de Intemetals Hy Computsr legendas chaveiro n_i n_2 n_%.xls
Eechar pedide g : .»g Material d Expedente 31_5_06.ds

pedido_de_internet. xls

e de ficheror | =]

Ficheiros do Ep; - [Todos os Ficheiros do Excel (*1*; * xdsx; *.sm *,xsbs *.lam; *.dox; *.dbm; *.xds; * s * v |
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Comando Salvar

/E’i H9-« YR Livrol - Microsaft Excel

Documentos Recentes

Novo
1 Acesso Net Wireless.xls =1
2 i 2 PLANO ACTIVIDADES 2008-09.xis =
7 A
o 3 Alunosxis =1

Guardar %

Guardar Como ¥

o @ EL

Imprimir »
Preparar >
Enyiar »
7 Publ »
ublicar
-
Eechar

|j Opgdes do Excel HX sair do Excel

Comando Salvar Como 0

a1

Livrol - Microsoft Excel

opcoes adicionais, do lado
direito. Pode clicar

Guardar uma copia do documento
Maovo

didlogo Salvar Como exibe '/_E @9 6.3

[r_' Livro do Excel
diretamente no botéo ~u 1Hl | Guardar o livro no formato de ficheiro predefinido.
7 Abrir
Salvar Como (OU a tecla F12) Livro com Permissio para Macros do Excel
Guardar o livro no formato de ficheiro baseado em XML & com

Guardar Hal
permissdo para macras.

para abrir o didlogo standard

. }
i
~ —| Livro Bindrio do Excel
= (= j ~
de gravagao. .H Guardar Como [% |meen| Guardar o livro num formato de ficheiro binario optimizado para
carregamento e armazenamento rapidaos.
@ T » |5y Lo do excel 97-2003
B 1l | Guardar uma copia do livro que seja totalmente compativel com o
Excel 97-2003.
?, Preparar 3 PDF
Q Publicar uma copia do livro como um ficheiro POF,
_£ Enyiar 3
=—J| Qutros Formatos
Abrir a caixa de dialogo Guardar Como para seleccionar a partir de
| i todos os tipos de ficheiro possiveis.
=L/ Publ 3
L Publicar
L}
Eechar

#] Opcdes do Excel | |X Sair do Excel

Pode também escolher logo uma das op¢des do lado direito, que
sdo as mais usadas.
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Comando Imprimir

O comando Imprimir pode ser
usado diretamente ou
pressionando simultanea-
mente em Ctrl+P, o que fard
surgir o didlogo de impressdo
— o formato varia ligeiramente
conforme a suaimpressora.

&

=

Livrol - Microsoft Excel

Pré-visualizar e imprimir o documento

Maovo

=

H Guardar dj

4

J Abrir

Imprimir

Seleccionar uma impressora, numero de copias e outras opcdes de

impressdo antes de imprimir,

Impressao Rapida

Enviar o livra directamente para a imprassora predefinida sem

efectuar alteracdes,

Pré-visualizar

Pré-visualizar & efectuar alteracdes as paginas antes de imprimir,

=] Py
Guardar Como # 3'\
L Imprimir k 3
?/f Preparar 3
_ﬁ Enyiar »
7/ Publicar 3
= =S
L]
Eechar

| 2] Opcdes do Excel | |X Sair do Excel |

Pode também escolher, do lado direito, uma das opc¢bes relacionadas com a impressao,

nomeadamente impressdao rapida (ou seja, direta para a impressora, sem nenhum didlogo

adicional) e pré-visualizagdo da pagina a imprimir.
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Comando Preparar

O comando Preparar relne

- ) Cu ¢
funcionalidades relacionadas @H 2

com as propriedades do
documento  (autor, titulo,
etc.) e possibilidades de

protegdo, entre outras.

Comando Enviar

O comando Enviar destina- se
a enviar o seu documento
para outra pessoa através de
correio eletrénico ou fax -
neste caso, através de um
servigo de fax da internet.

e N AEAT LD

L

Haova

Abrir

Guardar
Guardar Coma
Imprimir
Preparar
N
Enyviar

Publicar

Fechar

L3

- Livrol - Microsoft Excel

Preparar o documento para distribuicao

I»  Propriedades
= -
=1 Ver e editar propriedades do livro, coma Titula, Autor 2
Palavras-chave.
~—  Inspeccionar Documento

Verificar a existéncia de metadados ocultos ou informacdes
pessoais no livro,

i) -] Encriptar Documento

I_HF Aumentar a seguranca do livro adicionando encriptacdo.

'y Restringir Permissio
|_° Conceder acesso aos utilizadores, restringindo a respectiva L4
capacidade de editar, copiar e imprimir.
s, Adicionar uma Assinatura Digital

Garantir a integridade do livro adicionando uma assinatura digital
invisivel.

Marcar Como Final
Infarmar oz leitores de que o livro é final & torna-lo 5o de leitura,

@ Executar Verificador de Compatibilidade
Verificar a existéncia de funcionalidades ndo suportadas par
versdes anteriores do Excel,

2] Opcdes do Excel | |X Sair do Excel

NG ET LL@

l
&

K

- o

lg 'y [

Hova

Abrir

Guardar

Guardar Coma

Imprimir

Preparar

Enyiar

Publicar

Fechar

Q

L3

4

Livral - Microsoft Excel

Enviar uma cdpia do documento a outras pessoas

2

Fax da Internet
Utilizar um servico de fax da Internet para enviar o livro por fax.

Correio Electrénico

Enviar uma capia do livro como um anexo numa mensagem de
correio electranico.

Enviar Correio Electronico como Anexo PDF

Enviar uma cdpia do livro numa mensagem como um anexo em

] Opgdes do Excel | |X Sair do Excel
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Comando Publicar

Este comando é especial-
mente util para utilizadores
empresariais que possuam

servidores ou outras dareas

partilhadas onde os seus
documentos  possam  ser
usados por mais do que

uma pessoa.

B9 Q)

Livrol - Microsoft Excel

Haova
J)-‘ Excel Services...

documentas,

@

Comando Fechar

O comando Fechar man-

tém o Excel aberto, mas

fecha o documento ativo.

e NEET L@

Distribuir o documento a outras pessoas

ﬁ Guardar para o Excel Services, especificar o que & mostrado no

Abrir - browser e definir opgdes.
1, Servidor de Gestdo de Documentos
Glaar o __;;"Ij Partilhar o livro guardando-o num servidor de gestdo de

;ﬂ) griarf\rea de Trabalho de Documentos
GuardarCama » | @ & Criar um novo site para o livro & manter a cpia local sincronizada.

Imprimir 3
Preparar 3
Enyviar 3
Publicar 3
Fechar
| j Opgdes do Excel | |X Sair do Excel

= (: q Livrol - Microsoft Excel

Documentos Recentes
Haova

1 Acesso Met Wireless.xls =1
Lbrir 2 PLANC ACTIVIDADES 2008-09.xls =
- 3 Alunosxls =1
Guardar

Guardar Como »

G NS ZT L@

Imprimir 3
Preparar 3

2 Enyviar 3
SE Publicar »

° J“ Fechar %
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Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Ao lado do botdo do Office e

. o N g
por cima da guia, existe uma area H ; =
== Baze tnzerir| Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
chamada Barra de Ferramentas Hovo
- . =0 % -~
de Acesso Rapido, cuja =] & Calibri shrir
predefinicdo inclui trés icones mas Colar g | N |V cuadar

-

que pode ser personalizada com = ireadet.. &

Correio Electranico

Impressdo Rapida

% Pré-visualizar

Adicionar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

mais alguns.

Os icones predefinidos (assinalados com “¥™” sdo

trés (Salvar, Desfazer e Repetir Digitagdo). v,
Vv

Se clicarmos na pequena seta do lado direito
desta barra, temos uma lista de outros comandos
que podemos colocar nesse espago. Aqui vamos
colocar a opcdo Visualizagdo de impressdao, que

Anular
Refazer
Ascendente

Descendente

Mais Comandos...

Maogstrar Abaixo do Friso

Minimizar o Friso

sera visualizada com o icone de um documento com
uma lupa.

Margo - 2015
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Barras de ferramentas flutuantes

O Excel 2007 inclui um sistema de barras flutuantes, que surgem no texto sempre que
necessitamos realizar determinadas fun¢des, nomeadamente no &ambito da formatacdo.
Contudo, sdo pouco uteis no Excel, pois esta ndo é uma aplicacdo para texto, mas sim para

numeros.
Por exemplo, se fizer um cligue com o mouse
84 - (" x v"f:':|E (botdo direito) sobre uma célula,
imediatamente uma barra flutuante
A B C . ~
_ comandos basicos de formatagdo.
1 Calibri -1 -
2 R |
. N(Z A~ A A7 |
B3 - fe | Exemplo
4 ! calibri ~ 11 - A" A" ED . o o0 F
- ; N I h-A-WOE
3 IExer“m_'ﬂI
Se além disso, clicar na palavra com o botdo s d | Cortar
. . . s 5 53 Copiar
direito do mouse, surgira um segundo menu . _
-
flutuante, com opg¢des adicionais. 7 | g Eormatar células...
8 Escolher da lista penden%...
9
Momear um Intervalo...
10 3 . . =
5 32) Hiperligacao...
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OUTROS COMANDOS E OPCOES

Ha mais botbes de acesso direto a comandos espalhados pela interface principal.

Ajuda

I = I 4

===

Ajuda do Microsoft Office Excel (F1)

[ =1 Y

Obter ajuda utilizando o Microsoft Office,

o oy

ETTIIdr ™ SETETETONTdr ™

35 Edicdo

O sistema de ajuda surge através de

Clique no botdo de ajuda no canto superior
direito da janela do Excel (ou na tecla F1)

para ativar a ajuda.

) Ajuda do Excel -mEm X
=& A & Me @ =

~ 2 Procurar ~

i

0s dados distribuidos por linhas ou colunas numa folha
de cdlculo podem ser representados num grafico de

uma caixa de didlogo.

Esta caixa surge por cima do documento
(em primeiro plano), logo que clique
numa 4drea qualquer do documento, ficara
em segundo plano, por baixo da janela do
Excel.

Se quiser que fique sempre visivel, cli-
gue no icone do alfinete verde. |

¥ Ajuda do Excel !
COEOR BASE ;

i Manter Visivel

-]
=

- B X

© colunas. Os graficos de colunas s3o Uteis para mostrar
alterac@es nos dados durante um periodo de tempo ou
para ilustrar comparacies entre itens.

Mos graficos de colunas, as categorias s3o normalmente
organizadas ao longo do eixo horizontal e os valores ao
longo do eixo vertical.

Vendas na Asia Oriental

460,000
450,000

Ay
-

y oy . -
540,000 -
30,000 . B 2004
$20,000 2005
$10,000

4.
1

Trim Trim2 Trim3 Trim 4

C|)s graficos de colunas dividem-se nos seguintes S
El 3

Tudo Excel

o P —

Se possuir acesso a Internet, o sistema de ajuda ndo apenas ira exibir os tépicos de ajuda que
fazem parte do programa, como ird procurar informagdo adicional online, no site da Microsoft.

Se ndo quiser
que o progra- %

Os graficos de colunas dividem-se nos seguintes f
»

ma acesse a Tudo Excel

Internet para este efeito, devera clicar no canto
inferior direito do didlogo e configurar a opgao

pretendida.

Estado da Ligacao:

" | Mostrar conteddo do Office Online

50 mostrar conteddo deste[%umputadnr
I@ Explicar estas opcdes...
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O sistema de ajuda estd também dependente do contexto.

Algumas caixas de didlogo, como esta, tém mesmo uma hiperligacdo para ajuda
especifica da func¢do escolhida (SOMA, neste caso).

@O M GME @

#) Ajuda do Excel - M=

¥ Ajuda do Excel - =X

DS A S e )

s0Ma ~ P Procurar -

+ B Procurar -

Excel Home page = Manual &

SOMA

b Mostrar tudo
Adiciona todos os ndmeros num intervalo de células.
Sintaxe
SOMA(nGmM1;nimz2;...)

Num1, nom2 s3o 1 a 255 argumentos para os quais pretende
obter o valor total ou a soma.

Observagies

= Osnumeros, valores 16gicos e representacies numéricas
em forma de texto introduzidos directamente na lista de
argumentos sdo contados. Consulte o primeiro e o
segundo exemplos seguintes:

[

Inserir funcao

P Mostrartudo
Utilize a caixa de didlogo Inserir fungéo para o ajudar a inserir a
farmula e os argumentos correctos relativos as suas
necessidades.
P Procuraruma funcio
P Ou seleccione uma categoria

P Seleccionar uma funcio

P Ajuda sobre esta fungao

Estas informagdes foram uteis?

= Se um argumento for uma matriz ou umna referéncia, Sim | N30 | N30 sei I
apenas 0s nUmeros nessa matriz ou referéncia s3o0 b
contados. As células vazias, os valores Idgicos ou texto na j ﬂ
Tudo Bxcel |18 tigado 20 Office Online ;| | Tudo Excel @ Ligado ao Office Oniine _;

Caso clique simplesmente em F1 quando estiver realizando uma fungao qualquer ou quando tem
uma caixa de didlogo aberta, o texto exibido sera relacionado com o que esta fazendo no
momento, mas poderd ser menos especifico do que quando existe uma hiperligagdo como no

exemplo anterior (surgira a ajuda relativa a Inserir fungdo, neste caso).

Comando Zoom

1al - Folha?

Folha3 ||

O comando Zoom, no extremo direito da Barra de status, permite ajustar o documento a janela
do Excel. Pode clicar e arrastar o cursor central para ajustar dinamicamente o tamanho da
pagina ou pode clicar nos sinais (+) e (-) de cada um dos lados, de forma a aumentar ou
diminuir o tamanho da pagina em incrementos de 10%. Isto pode ser util quando tiver uma

folha de cdlculo muito grande e necessitar de ter uma visdo geral do seu contetdo.
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Barra de Status

A barra inferior da moldura da janela do Excel é conhecida como Barra de Status, uma vez que

exibe algumas informacgdes sobre o Status do documento e do programa.

L Pronto ﬂ

[ElEE ST Ne ===

)

No Excel 2007, esta barra passou a ter mais funcionalidades. Além disso, é personalizavel, sendo

possivel colocar ou retirar informac&o e/ou funcionalidades.

1
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36
37
38

L0
W 4 » ¥ Folhal ~Folha2 ~Folha3 %]

Pronto |

v

v
v
v

<=

e e S I

Personalizar Barra de Estado [%

Modo de Célula

Pronto

Assinaturas Desactivado
Politica de Gest3o de Informacdes Desactivado
Permissdes Desactivado
Caps Lock Desactivado
Hum Lock Activado
Scroll Lock: Desactivado
Casa Decimal Eixa Desactivado

Modo de Substituicio
Mado dg Fim
Gravagao de Macros
Modo de Seleccdo
Nuimero da Pagina
Média

Contar

Contagem Numérica
Minima

Maximo

Soma

Ver Atalhos

Zoom

Controlo de Deslize do Zoom

Néo Esta a Gravar,

100%|

— <<=

[EEErTE)

Y

)

Se pretende alterar a Barra de status, clique nela com o botdo direito do mouse.

PERSONALIZAGAO DO EXCEL

Como ndo ha duas pessoas que utilizem o Excel da mesma forma, vocé devera personalizar o
programa de acordo com a sua forma de trabalhar.
Neste capitulo vamos conhecer as opgdes de personalizagdao mais importantes.

1. Clique no Botao do
Office

5

_E"g’\. d9-¢-2

Hovo

2. Escolha Opgoes do
Excel.

=] .
_{r Abrir

uardar

I

Guardar Como  *

ENE AT

Imprimir 3
s Preparar »
5 Enviar »
/' Publi 3
L/ Publicar
5
Eechar

Documentos Recentes

1 equipamento.xls =
2 Aniversarioxls {=1
3 PCsxls =
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Opg¢oes do Excel — Mais usados

= —

L& Alterar as opgdes mais conhecidas do Excel.
Farmulas
Verificacio Opcdes principais para trabalhar com o Excel
Guardar o Maostrar Minibarra de Ferramentas ao seleccionar
[¥ Activar Pré-visualizagio Dinamica G
Avancadas .
¥ Mostrar separador Programador no Friso '
Personalizar e Utilizar sempre ClearType
suplementos Esquema de cores: IAzuI 'l
Centro de Fidedignidade Estilo da Descricdo: IMostrar descricdes da funcionalidade em Descricdes j
Recursos Criar listas para utilizar em ordenacdes e sequéncias de preenchimento: Editar Listas Personalizadas...

Quando criar novos livros

Utilizar este tipo de letra: ITipo de Letra do Corpo LI
Tamanho do tipo de letra: 11 -
Vista predefinida para novas folhas: IVista Marmal j

Incluir este nimero de folhas: |3 5‘

Personalize a copia do Microsoft Office

Nome de utilizador: |Pedro Filipe C, Jesus

Escolha os idiomas que pretende utilizar com o Microsoft Office: Definicies de Idioma. |
OK I Cancelar |

Fd
L O primeiro grupo de opgdes chama-se Mais usados e reline as opg¢oes de personalizagao
mais usadas.

N ~
[+ Popuar ] _3 Alterar as opg&es mais conhecidas do Excel. Algu mas daS Opcoes
Férmulas ’ .
Verficagio Opges principais para trabalhar com o Excel uteis neste grupo
Guardar ¥ Mostrar Minibarra de Ferramentas ao seleccionar incl uem a possi bili—
Frangadss ¥ Activar Pré-visualizacio Dinamica (i .
'_rk dade de ativar a aba
Personalizar .
Mostrar separador Programador no Friso
Sociemaring £ ‘ Programador da guia
O separador inclui - .J d E I
Centro de Fidedignidad E{ de criacio de macros e formularios, bem alidade em Descrices | v
e e como funcionalidades relacionadas com O £xcel.
Recursos C XML de preenchimento:  Editar Listas Personalizadas...
‘Quando criar novos livros
Utilizar este tipo de letra: [Tipo de Letra do Corpo =
Tamanho do tipo de letra: 11 (B~
Vista predefinida para novas folhas: IVlsta Normal Ll

Incluir este nimero de folhas: 3 E‘

Personalize a c6pia do Microsoft Office

Nome de utilizador: |Pedro Filipe C. Jesus

Escolha os idiomas que pretende utilizar com o Microsoft Office:

Cancelar 1)

4

Outra opgao proporciona a possibilidade de alterar o esquema de cores do Excel, cuja predefinicdo
€ azul, mas que poderd mudar para prateado ou preto.

Opcdes do Excel i d |
[ poputar | =5 A S .
o 3 Alterar as opgGes mais conhecidas do Excel.
Formulas
Verificacio Opcdes principais para trabalhar com o Excel
Guardar ¥ Mostrar Minibarra de Ferramentas ao seleccionar (i
[V Activar Pré-visualizacio Dinamica (i
Avancadas
[~ Mostrar separador Programador no Friso (i
Personalizar v Utilizar sempre ClearType
Suplementos Esquema de cores: | Azul ~|®
Centro de Fidedignidade Estilo da Descricao: LI
Recursos Criar listas para utiliz; Editar Listas Persgnalizadas...
Quando criar novos livros
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Opcoes do Excel - Formulas
As opgbes de Férmulas sdo especialmente importantes porque afetam toda a forma como o
Excel realiza os célculos. Contudo, a menos que saiba exatamente o que esta querendo fazer ou
tenha alguma necessidade especifica, devera evitar alterar os valores predefinidos, os quais
deverﬁo ser os mais adequados a maioria das situacdes.

|

Popular B «| Alterar opgdes relacionadas com calculo, desempenho e processamento de erros de
—\ [A formulas.
I Férmulas % |
Verificagio Opcdes de calculo
A A Calculo do Livro G Activar caleulo iterativo
Para acessar as opgdes | e gyl dotame i : _
Avancadas 2utomatico 1. Maximo de Tteracdes: [100
deste ru 0 escolha - 0 Automatico excepto tabelas de dados at - W
eragio Maxima: ,
g p 4 Personalizar 0 Manual

R Recalcular livro antes de guardar

Férmulas do lado Suplementos

Centro de Fidedignidade Ui TS

esquerdo do didlogo

[T Estilo de referéncia LLC1 (0

¥ Condusdo Automética de Formulas (i

Recursos

W Utilizar nomes de tabelas em férmulas
™2 Utilizar fungées ObterDadosDin para referéncias de Tabelas Dindmicas

Verificago de Erros

v Activar verificacdo de erros em segundo plano

| Repor Erros Ignorados
Indicar grros utilizando esta cor: & - ;I

Regras da verificacio de erros

W Células que contém férmulas que resultam (i ¥ Férmulas que omitem células numa regido G
num erra ¥ Células desprotegidas que contém férmulas
V¥ Farmula de coluna calculada inconsistente (i I Férmulas que se referem a células vazias
em tabelas =
P cs N ¥ 0Os dados introduzidos numa tabela ndo sio i
W Células que contém anos representados i

por 2 digitos validos
¥ HMumeros formatados como texto ou i

precedidos por um apéstrofa
¥ Férmulas inconsistentes com outras i

férmulas na regido

Canceor
7l

7

Opc¢oes do Excel - Salvar

Outro conjunto de opg¢des importante é Salvar. Isto porque o Excel 2007 usa como
predefinicdo um formato de arquivo novo, com extensdo “.xIsx”. Se pretende que o Excel
2007 continue a usar o formato “.xlIs” antigo (usado pelas varias versdes até a 2003),
deverd configurar essa opg¢do neste grupo.

Popular y ) "
’ HI Personalize 0 modo como os livros sdo guardados.

Férmulas

Verificacio Guardar livros

Guardar Guardar ficheiros neste formato: Livro do Excel (*.xisx} ﬂ

Livro do Excel (*.xlsx)
Livrgca a0 para Macros do
ivro Binario do Excel (*.xIsb)

Livro do Excel 97-2003 (*.xIs)

Avancadas [V Guardar informacdes de Recuperacio Automati

Personalizar Localizacdo do ficheiro de Recuperacdo Automaticg

Localizacdo predefinida dos ficheiros:

Suplementos

Pagina Web de ficheiro unico (~.mht, ~mhtmi)
Pagina Web (*.htm, *.html}
] Desactivar Recuperacdo Automatica apenas pard Modelo do Excel (*xitg

Modelo com Permissdo para Macros do Excel (*.xitm)
Opcbes de edicao offline para ficheiros do servidor d Modelo do Excel 97-2003 (*xit)

Centro de F Ses de 3 sticapara:  |(x

Recursos

Texto (Separado por tabulacdes) (*.txt)
Texto Unicode (*.txt)

Folha de Calculo XML 2003 (*.xml)
Livro do Microsoft Excel 5.0/95 (*xIs}
Localizacdo de rascunhos do servidor: |D:\My Docy cqy (Separado por virgulas) (*.csv)
Texto formatado (separado por espacos) (*.prn)
Manter aspecto visual do livio Texto (Macintosh) (*.txt)

Texto (MS-DOS) (*.txt)

Escolher as cores que serdo vistas nas versdes antel CSV (Macintosh) (*.csv)

CSV (MS-DOS) (*.csv)

DIF (Data Interchange Format) (*.dif)
SYLK (Symbolic Link) (*.s1k)
Suplemento do Excel (*xlam)
Suplemento do Excel 97-2003 (*.xla)

Cancelar )

z

Guardar ficheiros com saida dada em: (i
& Alocalizacdo de rascunhos do servidor nest
€ 0 servidor Web
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Opc¢oes do Excel - Personalizar

Apesar da guia ndo poder ser personalizado, a barra de ferramentas de acesso rapido pode.
Escolha o grupo Personalizar nas opgdes do Excel.

Opgdes do Excel ——

21x]

Popular
Formulas
Verificacdo
Guardar
Avancadas
| Personalizar [% ———

Suplementos

Centro de Fidedignidade

Recursos

Escolher comandos de: i)

IComandos Mais Utilizados LI
<Separador> -
Abrir

Anular [»
Ascendente

Calcular Agora

Calcular Folha

5

ey

Colar Especial...

Correio Electrénico

Criar Grafico

Definir area de impressdo
Descendente

Eliminar Células... _vl

a1 uﬁ ffﬁi;v ﬁ‘ M

Remover |

[ah : )
@ Personalize a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

Personalizar Barra de Ferramentas de (i
Acesso Rapido:

IPara todos os documentos (pred... j

=l Guardar

¥} Anular [»
(¥ Refazer [»
|3, Pré-visualizar

Maodificar,.. |

Repor I

Mostrar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido abaixo do Friso

[ ox 1|

Cancelar

P

Para adicionar comandos, basta clicar na opc¢do pretendida do lado esquerdo e clicar em

Adicionar.

Opcoes do Excel

Popular
Férmulas
Verificacdo
Guardar

Avancadas

l:Personalizav ‘]
Suplementos

Centro de Fidedignidade

Recursos

[ah : )
@ Personalize a Barra de Ferramental de Acesso Rapido.

Escolher comandos de: i)

IComandos Mais Utilizados L]
<Separador> -
Abrir

Anular |»
Ascendente @
Calcular Agora
Calcular Folha
Colar Especial...
Correio Electrénico
Criar Grafico

5 W

Adicionar> >

T

Definir area de impressao
Descendente
Eliminar Células... ;l

Rk Bl

Remover |

Personalizar Barra de Ferramentas de (i
Acesso Rapido:

IPara todos os documentos (pred... j

= Guardar
¥} Anular [»
(¥ Refazer [»

|3, Pré-visualizar
ﬂl Criar Grafico

Maodificar,.. |

Repor I

Mostrar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido abaixo do Friso

[ ox 1|

Cancelar I

7

IEAs L,

Criar Grafico

Iniciar a caixa de dialogo Grafico para
escolher um tipo de grafico a inserir,
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