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Excel, esse
desconhecidX
Queres conhecéo?
gyinz2 @l Y

ABRIR EXCEL

Para abrir cExcelexistem vérias possibilidades, vamos optar por uma:

Clcano icone ddExcelque normalmente aparec
no menu INICIAR.
Sera assim:

Clcaem INICIAFQ- abre o menu ao lado.

£ Internet
( Internet Explorer

Microsoft Office Word 2007

F—]
. . Xz
Clca no icone do exceﬂ"‘-' abre a folha di
calculo do Excel.

=
Se tiveres alguma duvic -

podes sempre recorrerao
teu professor ou a um colei
teu.

Paint

DCS-Haordrios X5

Microsoft Office Excel 2007

Microsoft Office Picture Manager

' Calculadora

Alunos Se ndo encontrares o iconecima referidondo ha problema porque o

teu computador d&e outra alternativaaSSimZ

. _ ~ i ou
Cliques sucessivos erEALCL € . Todos os programas

, Microsoft Office © ﬁ‘? Microsoft Office Excel 2007

Podes também abrir um documentxistente no teu computadora
Tl

partir do icone desse documento @ ww na sua localizacdo, po

exemplg no ambientede trabalho

Esta € a janela déxcel007
Decima para baixo temos:
9 A Barra de Titulos
1 Botbes de Controlo
9 A Barra de Menus
9 Régua
1 Barra de rolagem
i Barra de Status
No meiq temos aArea de Trabalhc

BHEEHAEBE

Informacdes Uteiparafazer um documento erzxcel 2° Ciclo Pagina2
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No excel usamos o teclado da mesma forma que o usamos com o word, pelo que se dispensa

qualquer explicacéo adicional.

O ambiente de trabalho do Excel
Um documento no Excel charsa um livro; cada livro pode ter uma ou mais folhas (de

célculo). A predefiicdo do programa € a de criar automaticamente trés folhas em-bran

co por cada livro novo.

L g

/E-:}\ = 3 _::,l - Livrol - Microsoft Excel l J - =X
—2-3/ Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever Wer Programador & - = X
‘_A'J & Calibri i - [AhE = = _:'_.-! Geral b fﬁ Formatacio Condicional = | 3*=Inserir = e W Lﬂ
g s E == - |99 % | [ rormatar como Tabela = I Eliminar - | [g]- # _
ey NS A ] (M oussccunr] | Slroma | 2- S -
Area de Transferé... ™ Tipo de Letra LE} Alinhamenta ™ MNimero = Estilos Células Edicio

[2}
'_. Al - (; £ o—lﬂ
D E

A B

5

] =< |

F G H 1 J K L M |19|

W00 = |on (LB

=
=
[
o
L

12

13

14

15

8

4> M rolhal - Foha® ‘Fohas 0 4 [

Pronto *ﬂ
1. Barra de titulo 11. Separadores de folhas
2. Friso 12. Botdo de macros
3. Botéo do Office 13. Modo de visualizagdo normal
4. Barra de ferramentas de acesso rapido 14. Modo de esquema de pagina
5. Botéo de acesso a Ajuda 15. Prévisualizagdo de quebras de péaginas
6. Ponto de insergéo 16. Cursor de ampliagdo/reducdo da pagina visiv
7. Barra de formulas 17. Pagina anterior
8. Caixa de nome 18. Pagina seguinte

h P ¢ NG dzt 2 RS fAYKIEF A 6MZI  19. Comando de divisio do documento

10. Barra de deslocagéo vertical

Informacdes Uteiparafazer um documento erzxcel 2° Ciclo Pagina3
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Inserir e apagar linhas e colunas

Pode semecessario acrescentar linhas e colunas nidioliaa onde j& tenhamos introdido dados.
Esta necessidade surgebsetudo para a introducdo dénhas ebu colunas suplementares no meio de
outras jaexistentes¢ algo que nédo é faailum papel quadriculado, @ que € muito simples no Excel.

=

1. Paraintroduzir uma linhano meio de valores jap
- - . . . AR s -
introduzidos, comeapor clicar no numero da linha, dif ==~ i femes o

lado esquerdo da folha. A nova linha sera inserida aq| =
da linha seleccionada. Ou seja, nova linha vai assumir §| coer s ;
mesma numeragdo da linhgeleccionada e todos os valore| e .. Alint
descem uma posicéo '5 %]

Calibri -l - |[A AT ]

A B 5 D E F
1
2 Numero de alunos
3
5 4 2008 2009 2010
Calibri - /11 =~ A" ,7 &8 - g 5 1eano 32 30 20
il A L_g JII::' ooe j 6 22 ano 30 25 32
=,0 00 3 7 32 ano 45 49 A0
7 #H0 *.0 = ol 42 ano 50 54 53
a | = ca 9 52 ano 200 189 199
== 10 62 ano 222 234 230
9 & ':CII'IEF 11 72 ano 301 298 230
1 Z3 | copiar 12 82 ano 299 301 303
. 13 92 ano 225 222 219
11 @& Colar 14 TOTAIS 1404 1402 1396
1 Colar Especial...
1 - . . .
= Inserir < 2. Depois, cliacom o botdo direito do rato, e
Eliminar escolle a opcdo Inserir. O resultadé uma linha
a LT o B E T nova que, contdo, ndo altera os resultados
1 &' Eormatar células... anteriores, como pode verificar pelos valores
1 Altura da Linha... totais.
1 Deultar
H Mastrar
21 |

A B C D E
1
2 Numero de alunos
Muito embora estas células de totaisenham |
formulas com referéncias a deterinadas células, e| % 2008 2009 2010
h dado de posicdo, o Excel muda| Pano | 32 %0 20
estas tenham mu posicao, . 22 ano 0 s -
formulas automaitamente, evitando assim  umi| 7 32 ano 45 49 40
alteracéo dos resultados > al
9 f 42 ano 50 54 53
10 52 ano 200 189 199
11 62 ano 222 234 230
12 72 ano 301 298 250
13 82 ano 299 301 303
14 Q2 ano 225 222 219
15 TOTAIS 1404 1402 1396

Informacdes Uteiparafazer um documento erzxcel 2° Ciclo Paginad
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O mesmo processo é véalido panaerir as colunas

. f R
1. Clica na letra correspondente a

coluna, seleccionandossim toda a coluna. A B Clb D E
L ]
A novacoluna vai aparecer a esquerda ¢| 1
coluna seleccionada. 2 Numero de alurjos
3
2. Clea com o botédo direito do rato e|| 4 2008 2009 2010
escolle a opgaanserir. 5 12 ano 32 30 30
_ 6 22 ano 30 25 32
Uma vez mais temos a nf)va colur - 32 ano a5 13 40
entre duas, sem que os valores géistentes 3 42 ano 50 54 53
se tenham alterado. g 59 ano 200 189 199
10 62 ano 222 234 230
11 72 ano 301 298 290
12 82 ano 299 301 303
13 92 ano 225 222 219
14 TOTAIS 1404 1402 1396
15

Paraapagar linhasou colunas o processo € semelhante, apenas $etlé escolher a opgéo
Eliminar depois de clicar com o botéo direito na coluna ou linha que pretendes apagar

Neste caspse existirem dados eles também serdo eliminados, o que obviamente se irdireftect
resultado final.

Formatacao de células z Dimensdes

Uma vez introduzidos novos valores nas célu = = = = = :

estes poderdo ndo caber no espaco predefinido. ! -
2 Nuamero de alunos
Nas versfes do Excel anteriores a de 2007, e quandi| 3
. . a 2008 2009 @
tratava de um valor numérico, o facto era indicado atrav - 10 ,
2 ano 32 30 i
RI SEA0Acen2 RS &AylLAa RS (° 22ano | 30 5|32
7 32 ano 45 419 40
No Excel 20Q7 isto s6 acontece wpndo forcanos | @ 42ano 50 54 53
. _ _ 9 52ano 200 189 199
uma formatagdo muito estreita de uma coluni ig 6cano 222 24 230
. , 11 72 ano 301 298 290
afectando assim a célula corresmiEmte. = g p— 01 | 303
Ao contrario, o Excel altera automaticamente | $ano | 25 2 | N9
14 TOTAIS 1404 1402 1396

largura da colum, de forma a poder exibil 15

correctamente os valores.

Informacdes Uteiparafazer um documento erzxcel 2° Ciclo Pagingb
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Podes alterar manualmentea largura de uma coluna @ualtura de uma linha raplesnente com o

rato.

(1) Posicioao rato entre colunas até surgir o simbolo ;

(2) Cliae arraste até a largura pretendida;
(3) Largo botéo do rato

G3 - - _}f =3 _r- l.‘!lll'.-l.s. 1571 B4 - - Jf"‘
A B o C A B + A B
1 1 1
2 2 2
3 3 3
4 2007 4 . 2007 4 | Y2007
5 1T 1234 5 T 1234 5 1T
b 2T 457 0 T SA57 5 T

O mesmo processo pode ser feito para as linhas. Neste caso, ao posicionar o cursor naibiage da |

duma linha estamos a mudar a medida de altura dessa linha.

Clcana linha que separa akias linhas de Excel e desla@ceato para cima ou para baixo até obter

0 tamanho desejado.

Se quisess podesfazer os mesmos ajustamas introduzindo valores numéricos exactos.

Nas colunas:

Clica com o botdo direito na coluna desejada e escolhe a of

[ F NBdzNI REF /2t dzy | X

Nas Linhas:
/| £t A0l O2Y 2

(@]
No
[atN
=N
No

RANBA G2

y't

v

Largura da ccluna Iili_h]

Largura da coluna:

| ok || cancelar |

P

b
Altura dalinha |20 e

Altura da linha: | ji

[ oK l [ Canicelar ]

Depois, em ambos 0s casos, € s6 digitavalores pretendidos e ciirem OK.

Formatacgé&o de células z Cores e Limites

Para destacar determinados valores nufofha de calculo,

podera ser interessde formataras célulaou o seuconteudo,

de forma a dathe um visualmais apelativo

A maneira mais simples de realizar isto é recor

conjunto de comandosTipo de Letralo frisoBase

-

Base

5

Colar

Inserir Esquema de Pagina Formula

* Calibri -l | A A

/N I 8
54 8

Area de Transferéncia"ﬂ/v Tipo de Letra P

=

A

B = D E

Informacgdes Uteiparafazer um documento erizxcel 2° Ciclo
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A atribuicdo de formatos € sempre feita apos @P
Base Inserir Esquema de Pagina Formulas Dados R

seleccdo de células ou de grupo de células a formati = ¥

Calibri -l A AT = =8
Podes fazer varias formatagbes basicds Colar (N 7 8-z A== =E:
L, . Area de Transferéncia Tipo o Limites
forma rapida apenas com o rato. : —
/L3/ - | imite Inferior
- e - > Limite Superior x
t 2RS4 ONROMANI t AYHTSe & & ¢ " & X
1 Limite Esquerdo
2 Limite Direito
3 Sem limites
4 12ano B TIodos os limites
e 22ano Limites Exteriores
6 3%2ano Limite de caixa espesso
7 42 ano o i
g 50 ano Limite Inferior Dupla
9 62 ano Limite Inferior Espesso
10 72 ano Limite Superior e Inferior
11 22 ano Limite Superior e Inferior Espesso
12 |99 ano Limite Superior e Inferior Duplo

X 2dz O2f 2NANJ I f 3dzyt a OSft8zzd ARZD MY SWRiENA XSt K2 NJ |

EBase Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados F
j & Calibri ln KT ==
':C'Jar J |IN I & -l v || g é*l == Ell;;ii:
Area de Transferéncia ™ Tipo de Letra| Cores do Tema h
> H  HEEEEENF
D4 . e |
A B C D L
) 1T
2 |
3 2009 Cores Padrao
2 12ano EE EEEEE
5 2% ano ™ 5Sem Preenchimento
6 32ano 1% Mais Cores...
= AO

Os frisos do Excel

Nas pmcipais aplicacbes do Officeasos do Excel Word, a Microsoft criou um novmodelo de
interface grafica, reunindo numa s6 ferramenta, designpoliefriso, oque anteriormente estava dividido
entre barra de menus (com os comandos Ficheiro, Editar, etc.) e a barra de ferramentas (com icones de
acesso rapido a fungoes).

Além de reunir ests funcionalidades, o friso possui comandos e iconafifdentes tamanhos, de
acordo com a suamportancia.

Tal como no Wordho Excel também ha sete frisos visiveis.

A exibicdo de cada friso pode ser alternada manualmentm um clique do rato sobre o

separadorrespectivo.

Informacdes Uteiparafazer um documento erzxcel 2° Ciclo Pagina/
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- Separador Base

(D)9 - )+ Livrol - Microsoft Excel = x
- Base Inserir Esquema de Pagina Formulas Dados Rever  Ver @ - o x
3 M %{ilibﬁ o el g'[?}‘-" =i lGerar _1 | 8 Formatagdo Condicional - | = Inserir - X - 4_2? L?[}

33 Formatar como Tabela = Z* Eliminar = | §|~
colel J [N Z sl O A EF FEE B % o =5} Estilos de Célula - {E) Formatar ~ || 2+ fprﬁ:,—g?[. gt?ec:,:liiir;-
AreadeT.. Tipo dé Letra e Alinhamento = Nimera & Estilos Células Edicia

Este é o separador que surge no friso quando criamos um documento novo e estamos a introduzir
dados. Inclui comandos e ferramentas relacionados com formatacao béasica:
-tipo de letra, alinhamento, estilos, cor, formatoyled YSNR a ORI Gl T RAQGA&l T X0 X
- Separador Inserir
-@3\ d9-o-Q

Base [rlsezmQ Esquema de Pagina Formulas Dados Rever Ver W - T X
E p-_l al [ _) 2 ﬁ W ‘ ~ . . ) a Calxa de Texto 4% Linha de Assinatura =

] Cabegalho & Rodapé Pgd Objecto
Tabela Tabela | Imagem C|Ipnl‘t Formai Smartért | Coluna Linha Circular B.!rra: Ar:a Dispersin  Outros Hiperligacia i
Dinamica ~ = - - b Graficos = uﬂ Wordart ~ £2 simbolo

Tabelas Tustragdes Graficos & Ligagdes Texto

41
A
-

Livrol - Microsoft Excel =

Separador referente aos comandos de insergdo de tapdétasgens, graficos, hiperligiées, etc.

- Separador Esquema de Pagina

(D) 9213 )¢ Liviol - Microsoft Excel -TX
< =
Base Inserir Esquema dz Fa‘gmak Formulas Dados Rever Ver ©w - o X
j HCores = '_' [ '_3 =l ‘:j ;jg' Largura: |Automatici = | Linhas de Grelha | Titulos ":41
. L =~
''''' JL Tipos de Letra - {d Altura: | Automatice = | W Ver o er
Terna Hatqens Onentaf,ia Tamanho Areade Quebras Fundo Titulos de |/ _ Dispor
. Efeitos ~ - Impressio = Impressin ] Escala 1005 . Imprimir Imprimir
Temas Configurar Pagina E Ajustar Tamanho N Opcles de Folha Il

Contém comandos relacionados com a formatacao do documento, incluindo margens, dimensdes

da folha, espacamento, etc.

- Separador Férmulas

E.’J = - U=+ Livrol - Microsoft Excel o
[+ ) :
Base Inserir Esquema de Pagina Formulas % Dados Rever Ver @ - =2 X
X Soma Automatica ~ £ Logica ~ [ <5y .5 Detinir Nome ~ 33 Anallsar Precedentes % C 3
E, Recentemente Utllizados ~ (A Tedo ~ &' f= Utilizar na Formuia “C: Analisar Dependentes ‘ﬁ) ¥
Inserir = e Gestor de > Janela de Opgdes de L-‘,J
Funcao E Financeiras ~ fj Data e Hora ~ ]@ Nomes E& Criar 2 partir da Selecgdo ,(. Remaover Setas ~ @ Monitorizacdo | Calculo~
Biblioteca de Fungdes Nomes Definidos Auditoria de Férmulas Caleulo

Este separador agrupa comandos e fungdes relativos as funcdes e as formulas.do Excel

- Separador Dados

) \H 9 - )+ Livrol - Microsaft Excel -ox
Bass Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados % Rever Ver @ - o x
= ﬂ L—QJ Ligacdes il E 1? _—l E‘a @ Validacio de Dados ~ o Agrupar ~ H
= 5 Propriedades - b Reaplicar ]tl = & Consalidar 4 Desagrupar = =3
Obter Dados| Actualizar %) Ordenar | Filtrar Texto para  Remover o
Externos - tudo~ = Editar Ligagoes M7 fvancadas | cglunas Duplicados [ anslise de Hipsteses = || (] subtotal

Ligaghies Ordenar e Filtrar Ferramentas de Dados Destaques

Ha um separador especifico para usar bases de dados no Excel, uma funcionalidade muito

interessante do programa que é frequentemente descurBdaseparadoDados

Informacdes Uteiparafazer um documento erzxcel 2° Ciclo Paginad
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Para quem usa funcdes de revisdo de documentos no Excel, existe um separador espeaiiico
onde estdo também agrupados os comandos de correccdo ortografica e gestdo de comentérios e

alteracoes.

O ultimo separador predefinido, charsa Ver e agrupa as funcionalidades relativas a

visualizagdo do documento.

O botdo do Office

Do lado esquerdo do friso do Exadtaum botédo de forma circular com o simbolo do Office.
E neste que se agrupam muitascionalidadestais como AbrirGuadar, Imprimir, etc. Experimeat

passar com o cursor do rato sobre o botdo, s&s clicar.

OPERACOES COM FOLHAS DE CALCULO

Criar um documento novo
Para criar uma nova folha de calculo no Excel 2007, basta executar o programa, uma vez que o Excel,
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