'« Manual Pratico
icrosoft”Excel2007

Pedro Filipe C. Jesu:
\ Abril / 2008




Manual Pratico Microsoft® Excel 2007
Pedro Filipe Cedus

2| Pagina www.pedrojesus.net



Manual Préatico Microsoft® Excel 2007
Pedro FilipeC. Jesus

INDICE
J =T =] = N Y07V TSR 6.
AMBIENTE DE TRABALHO.......coo et a e e e e e 7
A TOINA A€ CAICUIQ. ...t 7
O ambiente de trabalno dO EXCEL..........cemriiiiii e 8
OS frISOS O EXCEL.....eeeeieie et a e e 9
= SEPATAUON BASE. ... eiiiiiiiiiiiiie et e e 9
ST =T o=V = To (o] 1S R 9
-SeparadoEsquema de PAQINA.............oooiieiiiiiiiii e 10
-Separador FOMMUIAS...........oooiiii e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aeeas 10
RS 1=] 012 1=To (o] g D F- To [0 1= S PP P PP PPPPPPPRPPR 10
= SEPATAUON REVEL... ...ttt e e e e e e e e e e e e 10
RS 1] 01 L= To (o] Y L= TP PP P PPPPPPRP 10
- Separador Pra@mador..........oooiiii i a e e e e e aa e 11
Usar as funcionalidades do frISQ..........c.eviiiiiiieiiiii e 11
O BOTAO DO OFFICE . ....oiiieiteeeee ettt ettt sttt sttt e st s etsstesaene e s 12
(070] .1 F= 10 To [0 TN N[0 1Y/ o PP P PP PPPPPPPRPPRN 13
(00] 1 F=TaTo (ol Y o] 1| AE PP PP S PPPPPPPPPPPN 13
COMANUAO GUANTA......ceieieieeiiiee ettt e e e e e e e e nne e s 13
Comando GUANAr COMQ.......c.uuiieiiiiiie ettt e e e et ee e e nannees 14
ComaNdo IMPFIMIL.......oooii e e e e e e e e e e e e e aaaeaaaeaaaeeaeeeaaaasaaasaaaaans 14
COMANAO PrEPAIAN.... .. uiiiiiie ettt e e e e e e e e eeeeans 15
COMANAO ENVIAL....cciiiiiiiiiiiii ettt e e e e e e e e e n e e ees 15
COoMANAO PUDBIICAL. ..ot 16
COMANAO FECNAL........ et es 16
Barra de Ferramentas de ACESSO RAPILO........cceeuiiiuiiiiiiee e 17
Barras de ferramentas flUtUANTES. ..........oooiiiiiiii e 17
OUTROS COMANDOS E OPCGOES.......coiiieeecteteeeeeeeeeeeee et een e 18
N[ Lo - PP PRP S PPPPPPPRPP 18
(070] 04 F=1g o [0 74 o o o PSP PPPPPP 19
Barra A ESTAUD. ....ccii it 20
PERSONALIZAGAO DO EXCEL......cviiieieeieieeieeeeees et en et en s enseeen e 20
OPGCOES A EXCEE POPUIAL...... ... et 21

www.pedrojesus.net Paginal 3



Manual Pratico Microsoft® Excel 2007
Pedro Filipe Cedus

OPGCOES AO EXCEFOIMUIAS. ....coiiiiiie ittt e 22
OPGOES dO EXCEIGUAITAL. .......ciiiiiiiiieiie e 22
OpPGOEs dO EXCEPErSONAlIZAL............vveieieiiiiiee et 23
OPERACOES COM FOLHAS DE CALCULQ. ....vveteeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e seeeee e en e 24
Criar Um dOCUMENTO NMOVO.......eeieiiiiieeiiieeeeaitet e s e e st et e e s e e e et e e e e e e e snrneeeaa 24
Abrir um doCUMENTO PrEEXISIENTE ... .uvuiiiiiieiieiiiee e 26
ADIIr MUItIPIOS dOCUMENTOS. ...ttt 27
Guardar UM AOCUMENTO. .....eeeiiiiiiiiiieee e e e e e e s e e e e e s s e e e e e e e s nnnnreeaeean 28
FEChar O QOWMENTO. ......ciiiiiii et e e e e r e e e e e nnnees 29
Visualizagao de dOCUMENLO.........ciuiiiiiiie ettt e e et e e e s e e e e e s e e e e e e nnareeees 29
CONCEITOS BASICOS. ..ottt ettt e st et ss et se st saensatestenearesaesseseneens 31
Trabalhar COm fOINAS.........c.uiiii e 31
= ALEIAI O NOIME.... et e e e e e e e e e e e e e e e e s e eeaeeas 31

S INSENT TOINA. ... 32

= IMIOVET OU COPIAL ..ottt ettt e e e e e e e e e e e s et e e e e e e e e s annreeeeees 33
ColuNAS, INNAS € CEIUIAS . ..... ettt et e e e e e e e e e e e e enns 34
(Y [o)ViTaaTeT gl = Tor= To WoTo] 1 4 o I = Lo PSR SPRRRRR 35
Seleccionar, cortar, Copiar € COlAL...........uuuiiiiiiiiiiiei e 37
Inserir e apagar lINNAs € COIUNAS...........cooiiiiiiiiiiei e 39
INTRODUGAO DE DADQS.......ccoieieiteeeeteteeiee e et eees st eteseetestesasssaeearestesareseessaneans 41
LI o100 (=3 F= To [0 1P OO REPP PP PPPPPRPPPRY” X §
S INUMIBIICOS. ..ttt e e st e e e e e e anre e 41

= T EXEO. et a e 41

= DALAS € NOTAS.... .t 41

e 011 41U F= L PO PPPRP 41
TgTgeo [0 or=To o (=3 F=To (oL PP PPRPP PP 41
Introducd@o de dados num conjunto de CEIUIAS............cooviiiiiiiiiee e 42
Introducdo de séries de dadqQslados repetidos........covveeviieiiieieeiisiiiee e 43
Introducdo de séries de dadgSequéncias NUMENICAS.........ccccvveeveeeeeiivieeeeeeeesisienenne . 44
Introducao de séries de dadgsequéncias de datas...........ccccveeeeeeiiiiiiiiieee e 45
Edicdo de dados NUMA CEIUIA. ............cooiiiiiiiiiie e 46
Formatagao de CEIUIaSDIMENSDES. ......ccoivviieiiiiiie e sneee e enveee e AT
Formatacdo de CEIUIASCOreS € LIMItES ... ..uuiiiiiiiiiiiiee s eciiiiie e e e e e 49

4| Pagina www.pedrojesus.net



Manual Préatico Microsoft® Excel 2007
Pedro FilipeC. Jesus

Formatacao de CEIUIASDAUOS. .........uueiieiiiiee ettt 50
(07N I @10 1@ 1= 53
e VA =] o1 ] = 1R 53
Formulas com operadores DASICOS.........uuuiiiiiiiiiiiiiieiieiiee et 53
FOrmulas COM fUNGOES ........cco i e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s e e e s annes 54
FUNCOES MAIBSAUAS. ......ccccciiiiiiiiii ittt e e e e e e e e aaa e e e e e e e e e e s e e s s s e s s s e s s s eeennnnsnnrnnne 58
1Y/ 1= o - OSSPSR 58
[ [=To =g F= (1YL= )R P PP PP PRPPTPPPI 58
1Y [ o = PO PP P PP PPPPPPPPPPP 59
Contar, Contar.Val @ CONLAr.VaAZIO.........oueue ettt et e e e e e r e e 59
MAXIMO € MITIIMIQ. ...ceiiiiiii ettt e e e et e e e s b e e e e anbeeeenaes 60
(@0 ] g ToTor=To o SN =T 1 o 1O EP O PRTTPPPPPPPRRRR 60
O EXCEL COMO BASE DE DADOS. ... .ottt ettt aeaaeeees 61
(€127 1 (070 1 T 63
GIAFICOS UE BAITAS. .. .ciiiiieieeiiiiie ettt ettt e ettt e sttt e e e bt e e e bb e e e e bbe e e e e naeee s 63
GIaAfICOS CIMABIES .....eeiiiiiiieeiiie ettt ettt e e e e e e e nne s 64
(OT0] o1 7= Tl U Ty o I [ = 1Tl TR 65
IMPRESSAQ. ...ttt ittt 67
18] 010 11| SO OP PP PPRPP PP 67
] o] (=2S7ST= Tl =T o o = PR PUPPPP 68
PrEVISUANIZAL........eviiiie e e e e e e e s s s e e e e e e e s ennnnneaesd 68
Definir area de iIMPreSSAQ. .. .uuuuiiiiiiiiiieeieee e ereeeeee ) 69

www.pedrojesus.net Paginal| 5



Manual Pratico Microsoft® Excel 2007
Pedro Filipe Cedus

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 utilizacao
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.

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

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