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APRESENTAÇÃO 

O Excel® 2007 faz parte do pacote de produtividade Microsoft® Office System de 2007, 

que sucede ao Office 2003. 

Relativamente à versão anterior (Excel 203), o novo programa introduz inúmeras altera-

ções, a maioria das quais são ao nível da facilidade de utilização. O produto é mais fácil 

de usar, através de um novo paradigma de interface, que substitui os familiares menus 

ǇƻǊ ǳƳ άŦǊƛǎƻέ όribbon, em inglês) que agrupa os comandos principais que são necessá-

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

Contudo, se esta nova interface é mais fácil de usar, sobretudo para quem não conhece 

o Excel, ela requer alguma habituação para os utilizadores que já estavam familiarizados 

com as versões anteriores. 

Um dos principais objectivos deste manual consiste precisamente em facilitar a migra-

ção dos utilizadores de versões anteriores do Office ς e neste caso concreto, do Excel ς 

para a versão 2007, bem como introduzir novos utilizadores ao novo paradigma. 

Face ao manual da versão anterior do programa, são ainda abordadas novas facetas do 

Excel, como é o caso da criação de listas de contactos ordenáveis. Além disso, é dedica-

da especial atenção à criação de vários tipos de gráficos, bem como a diferentes aspec-

tos da impressão que, dadas as características específicas das folhas de cálculo, requer 

algum cuidado. 
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AMBIENTE DE TRABALHO 

A folha de cálculo 

O conceito original da folha de cálculo para computadores pessoais foi popularizado nos 

anos 80 Řƻ ǎŞŎǳƭƻ ·· ŎƻƳ ǇǊƻƎǊŀƳŀǎ ŎƻƳƻ ƻ ±ƛǎƛŎŀƭŎϰ όŀǇǊŜǎŜƴǘŀŘƻ ƻǊƛƎƛƴŀƭƳŜƴǘŜ ŜƳ 

1979) e, sobretudo, pelo Lotus 1-2-3. 

Mas devemos ao Excel o facto de ter trazido a este conceito uma facilidade de utilização 

que possibilita o seu uso por praticamente qualquer pessoa dotada de um mínimo de 

conhecimentos informáticos. 

A metáfora da folha de cálculo electrónica ς do Excel ou de qualquer outro programa do 

mesmo género ς é a de uma folha de papel quadriculado. Mas uma folha muito especial, 

pois não só podemos nela introduzir valores como é possível, como veremos mais adian-

te, fazer automaticamente cálculos que, de outra forma, seriam muito morosos ou 

impraticáveis de realizar. 

 

 A quadrícula virtual da folha e cálculo electrónica consiste numa série de células que 

são fruto do cruzamento e linhas horizontais, numeradas de 1 até 1 048 576, e de colu-

nas verticais, com denominações de A até XFD, num total de 17 179 869 184 células, que 

podem conter números, datas, texto e/ou fórmulas e funções. Relativamente ao Excel 

2003, estes valores representam um aumento de 1500% no número de linhas e de 

6300% no número de colunas. 

Além da realização de cálculos, as folhas de Excel podem também ser usadas como 

bases de dados simples, bem como conjugar estas duas funcionalidades. 

Um poderoso módulo de geração de gráficos possibilita a apresentação e análise de 

dados de forma visual. Os gráficos produzidos pelo Excel podem ser usados na própria 

folha de cálculo, exportados para outras aplicações (como o Word) ou até gravados 

como imagens.  


