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

Relativamente a versdo anterior (Excel 203), o novo progriatroduz inUmeras alter

¢Oes, a maioria das quais sdo ao nivel da facilidade de utilizacédo. O produto € mais facil
de usar, através de um novo paradigma de interface, que substitui os familiares menus
LJ2 NJ dzY ribbdnN\gindnglé&s) qde agrupa os candos principais que sdo necass

rios de acordo com o que estejamos a fazer na altura.

Contudo, se esta nova interface € mais facil de usar, sobretudo para quem néao conhece
o Excel, ela requer alguma habituacao para os utilizadores que ja estavam faaditiariz
com as versdes anteriores.

Um dos principais objectivos deste manual consiste precisamente em facilitaraa migr
¢ao dos utilizadores de versdes anteriores do Offieeneste caso concreto, do Excel
para a versdo 2007, bem como introduzir novosa#diores ao novo paradigma.

Face ao manual da verséo anterior do programa, sao aipdaladas novas facetas do
Excel como € o caso da criacdo de listas de contactos ordenaveis. Além disso.a dedic
da especial atencao a criacdo de varios tipos de grabens,como a diferentes aspe

tos da impressao que, dadas as caracteristicas especificas das folhas de célculo, requer
algum cuidado.
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AMBIENTE DE TRABALHO

A folha de calculo

O conceito original da folha de calculo pacamputadorepessoais foi popularizado nos
anos8R2 aSOdz 2 - - O02Y LINPINIYIFa 02Y2 2 *AaAo
1979) e, sobretudo, pelo Lotus2t3.

Mas devemos ao Excel o facto de ter trazido a este conceito uma facilidade de utilizacdo
que possibilitab seu uso por praticamente qualquer pessoa dotada de um minimo de
conhecimentos informaticos.

A metafora da folha de calculo electréonicao Excel ou de qualquer outro programa do
mesmo génera, € a de uma folha de papel quadriculado. Mas uma folha nesjeecial,

pois ndo s6 podemos nela introduzir valores como € possivel, como veremos mais adia
te, fazer automaticamente calculos que, de outra forma, seriam muito morosos ou
impraticaveis de realizar.

Top Performing Categories

2 Based on revenue and margin growth

2.0%

5000 § 10300000 [
s §

18002727 § 188,

1175667 §
113,30000 §

O 3300w

A quadricula virtual da folha e célculo electrongmmsiste numa série de células que

sédo fruto do cruzamente linhas horizontais, numeradas de 1 até 1 048 576, e de col

nas verticais, com denominacdes de A até XFD, num total de 17 179 869 184 células, que
podem conter numeros, datas, texto e/ou formulaguncdes. Relativamente ao Excel
2003, estes valores representam um aumento de 1500% no numero de linhas e de
6300% no numero de colunas.

Além da realizagdo de célculos, as folhas de Excel podem também ser usadas como
bases de dados simples, bem coommjugar estas duas funcionalidades.

Um poderoso modulo de geracdo de graficos possibilita a apresentacdo e analise de
dados de forma visual. Os graficos produzidos pelo Excel podem ser usados na prépria
folha de célculo, exportados para outras aplicacf@smo o Word) ou até gravados
como imagens.

www.pedrojesus.net Paginal7



Manual Pratico Microsoft® Excel 2007
Pedro Filipe Cedus

O ambiente de trabalho do Excel

Um documento no Excel charsa um livro; cada livro pode ter uma ou mais folhas (de
calculo). A predefinicdo do programa € a de criar automaticamente trés folhas em bra

Co por caa@ livro novo.

IEE;‘; H _1' F Livrol - Microsoft Excel l J -B=X
as/' X . . i = 4
— Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever Ver Programador g -
= & e . - Iz | Geral - fﬁFormatagéo Condidional = || 5*=Inserir ~ E - 3
J 3 = 11 A | 'L';@' % 000 | g Formatar como Tabela = % Eliminar ~ j' [%? L?a
_. Cuvlar F N L 8| &- A‘ b Sk =} Estilos de Célula = :_'lFormatar' DT f;ﬁf,gf[ slé?::clilé?.,r;v
Area de Transferé.., Tipo de Letra F} Alinhamento & Mamero T Estilos Células Edigdo
[Th—en -C s o]
A B D E F < H 1 J K L M 19
: [19] =
2
3
4
5
7]
7
g =
9
10
12
13
14
15
[16] ¥
8 v
4 Folhal < Folha Folha3 %2 [ Il ] 0
Pronto ’ﬂ ‘_| 100% 6 D= @ r
15
1. Barra de titulo 11. Separadores de folhas
2. Friso (agrupa as antigas barras de 12. Botdo de macros
menus e barra de ferramentas) 13. Modo de visualizggonormal
3. Botao doOffice 14. Modo de esquema de pagina
4. Barra de ferramentas de acesso rapido 15. Prévisualizacdo de quebras de pag
5. Botéo de acesso a Ajuda nas
6. Ponto de insercéo 16. Cursor de ampliacdo/reducédo da
7. Barra de férmulas pagina visivel
8. Caixa de nome 17. Pagina anterior
9.¢ NGdzf 2 RS fAYKI & 018 Pagmaseguitie X0 S O2f dzyl &
o! Z > [/ X0 19. Comando de divisdo do documento

10. Barra de deslocacéao vertical
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Os frisos do Excel

Nas principais aplicagdes do Office, casos do Excel e Word, a Microsoft criou um novo
paradigma de interface gréafica, reunindo numa s6 ferramenta, desigfresta 0 que
anteriormente estava dividido entre barra de menus (com os comandos Ficheiro, Editar,
etc.) e a barra de ferramentas (com icones de acesso rapido a funcées).

Além de reunir estas funcionalidades, o friso possui comandos e icones de diferentes
tamanhos, de acordo com a sua importancia. O programa detecta automaticamente o
gue pretendemos faar num dado momento e passa para primeiro plano o friso respe

tivo.

Tal como o Word, h& sete frisos no Excel, mais um oitavo, chaRradpamador que

pode ser activado a partir das op¢des de personalizacdo e que se destina a pessoas que
criem macros (comnto de instrugcdes complexas) com o Excel. Sempre que possivel, 0s
frisosusados nas diversas aplicagbes do Office retém 0os mesmos nomes e as mesmas
posicdes relativas. Por exemplo, quer no Word quer no Excel, os Bésgsinserir e
Esquema de Paginséo os trés primeiros da esquerda para a direita, e os fi®ger

Ver e Programadorséo os trés ultimos.

As alteragdes, necessarias para as funcionalidades especificas de cada programa, surgem
no frisoFérmulas(que substituReferénciasio Word) eDados(Mailingsno Word).

A exibicdo de cada friso pode ser alternada manualmente, com um clique do rato sobre
0 separador respectivo.

- Separador Base

D'J d S )~ Livrol - Microsoft Excel .
/ Base Inserir Esquema de Pagina Fdrmulas Dados Rever Ver ® - o Xx
'ij ] [%Calih\i = P e = o . ;L;' Formatagio Condicional ~ || 3= Inserir ~ z - %? }}
Er] = E}Farmatarcam:Tahe\a' = Eliminar ~
Cavlal' 7 N 7 §-|&E-&-A- - |[E- % oo % 428 =) Estilos de Célula ~ 5 Formatar - _2 ?;ﬁjg,alv stf;:!:jil;v

AreadeT. M@ Tipo de Letra I Alinhamento I Mamero [ Estilos Células Edicdo

Este é o separador que surge no friso quando criamos um documento novo e estamos a
introduzir dados. Inclucomandos e ferramentas relacionados com formatacéo basica:
GAL2Z RS tSGNIS IfAYKFEYSYy(G2s SadAiatz2az O2NE

- Separador Inserir

-'Eh H _}, = Livrol - Microsoft Excel =
a7

Base Inserir Esquema de Pagina Formulas Dados Rever Ver @ - T X

J j Q rJ.Ed :7}1 >J ﬁﬂ \‘\>< Q =‘ ﬂ‘ \_. ‘J @; CaixadeTe:ft:n .ﬁLinhadeL‘.ssinatura'

_] Cabecalho & Rodapé Pgd Objecto
Tabela Tabela [magem ClipArt F:lmas SmartArt | Coluna Llinha Cuculal Barras Area Dispersdo  Outros Hiperligacda ) .
Dinamica = - - - - Graficos - Al wordart - £ Simbolo

Tabelas Tlustracdes Graficos (F Ligagdes Texto

Separador referente aos comandos de insercdo de tabelas, imagens, graficos,diperlig
cOes,etc.
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- Separador Esquema de Pagina

Da\ =] & )= Livrol - Microsoft Excel -8 X
—/ Base Inserir Esquema de Pagina [}g Farmulas Dados Rever Ver (P 4
j E Cores = By3 ]j ‘j ; ‘:'j 54 Largura: Automaticc = Linhas de Grelha | Titulos g
== [A]Tipos de Letra - =) ! = &) Atura: | Autométice = || ] Ver V| Ver
Temas Margens Orientagdo Tamanho Area de  Quebras Fundo Titulos de - Dispor
- Efeitos ~ - - - Impressdo ~ Impressda 4] Escala: 100% o Imprimir Imprimir -
Temas Configurar Pagina F] Ajustar Tamanho IF] Opcdes de Folha F]

Contém comandos relacionados com a formatacdo do documento, incluindo margens,
dimensdes da folha, espacamento, etc.

- Separador Férmulas

(Og) ' d PO Livrol - Microsoft Excel —ax
o) . 7) - x
— Base Inserir Esguema de Pagina Farmulas [k Dados Rever Ver W -
e X Soma Automatica ~ @ Légica = ﬁ'l' § A& Definir Nome ~ #35 Analisar Precedentes ﬁ ‘j ol ]
[ Recentemente Utilizados = [A Texto = is- £ Utilizar na Fa a =(% Analisar Dependentes ¥ = L= =
Inserir ~ e Gestor de . = Janela de Opcdes de ‘-:J
Funcio E’q Financeiras = ﬂEr Data e Hora ~ EJ' Nomes EE Criar a partir da Selecgdo || il Remover Setas ~ & Monitorizagio | Caleulo ™
Biblioteca de Fungdes Momes Definidos Auditoria de Formulas Caleulo

Este separador agrupa comandos e fungdes relativos as fupg@efrmulas do Excel.

- Separador Dados

Da\ = & )= Livrol - Microsoft Excel -gXx
—/ Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados % Rever Ver @ - = x
- ] Ligacdes & Limpa = E= = [ validacio de Dados ~ | % Agrupar - =
E 2 (&) tigag 3] j’ii LF : == B Evie % Agrup 2
T Propriedade i Reaplica = el i Consolidar @ Desagrupar ~ ~=
Obter Dados| Actualizar Zi Ordenar | Filtrar Texto para Remover 8 . -
Externas = tudo -~ =2 Editar Ligaghe = "_') Avancadas colunas Duplicadas =2 Andlise de Hipdteses ~ éIJ Subtotal

LigacBes Ordenar e Filtrar Ferramentas de Dados Destaques (P

Ha um separador especifico para usar bases de dados no Excel, uma funcionalidade mu
to interessante do programa que é frequentemente descurada.

- Separador Rever

(oa) Y Livrol - Microsoft Excel -
— Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever [% Ver & -

[, Pesquisar ») Eliminar ] Mostrar/Ocultar Comentario = & ,J &1 Proteger & partilhar o livro
4 B =

2 Dicionario de Sindnimos J A 4y Mostrar Todos os Comentarios ‘ermitir que Outros Utilizadores Editem Intervalos

D de S ’) Mostrar Tod C it P it Qutros Utilizad Editem Int I
ografia ovo roteger Proteger Partilhar
Ortografia N ) . B Proteger Proteger Partilh )
g, Traduzir Comentdrio —d Seguinte ostrar Tinta folha Liviro™  Livro __) Registar Alteragdes ~

verificagao Comentarios Alteracdes

Para quem usa funcdes de revisdo de document&xcel, existe um separador espec
fico, onde estdo também agrupados os comandos de correc¢do ortografica e gestdo de
comentarios e alteragdes.

- Separador Ver

—
(Ba)
) . )
— Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever Ver e —

Pré-visualizagdo de Quebras de Pagina #3 © ; % E L5 Nova Janela

B LHI.I ¢ia de Q a #5 > j 25 J = = = :5] &=
10 Vistas Personalizadas o = pisporTodas . E;" =z

MNormal| Esquema Mastrar/Ocultar| Zoom 100% Zoom para Guardar Area Mudar de | Macros

de Pagina |5 Ecré Inteiro - Seleccdo H Fivar Painéis - de Trabalho  Janela~ -
Vistas de Livro Zoom Janela Macros

= J‘, s Livrol - Microsoft Excel -

O ultimo separador predefinido, charsa Ver e agrupa as funcionalidades relativas a
visualiacdo do documento.
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- Separador Programador

Um separador adicional, pode ser activado a partir do menu de configuracéo, e agrupa
funcionalidades relacionadas com a criacdo e gestao de macros.

Usar as funcionalidades do friso

O friso, qualquer que sejaseparador que esteja activo, esta dividido em seccbes que
agrupam funcionalidades semelhantes de forma l6gica, para facilitar o seu acesso.

Cada uma destas secg¢des tem um nome, inscrito numa barra, na sua base. Nalguns
casos, do lado direito dessa barraite uma pequena area que podes ser clicada de
forma a expandir a funcionalidade.

Se passar o cursor do rato por essa
area (sem clicar), surgird um dialogo
que lhe mostra o que ir4 acontecer
ser caso clique.

Neste exemplo, se clicar na barra do
grupoTipo de Letrasurgira o did-

go (semelhante ao do Excel 2003)
gue Ihe permite formatar o tipo de
letra. *
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