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                                            ABRIR O EXCEL 

Para abrir o Excel existem várias possibilidades, vamos optar por uma: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Excel, esse 
desconhecidoΧ  

Queres conhecê-lo? 
9ƴǘńƻ ǾŀƳƻǎ ŀ ƛǎǎƻΧ 

Se tiveres alguma dúvida, 

podes sempre recorrer ao 

teu professor ou a um colega 

teu. 

Se não encontrares o ícone, acima referido, não há problema porque o 

teu computador dá-te outra alternativa, assim: 

Cliques sucessivos  em    
ou

  
,

  e   

Podes também abrir um documento existente no teu computador, a 

partir do ícone desse documento  na sua localização, por 

exemplo, no ambiente de trabalho   

Clica no ícone do Excel que normalmente aparece 
no menu INICIAR. 

Será assim: 

Clica em INICIAR - abre o menu ao lado. 

Clica no ícone do excel  abre a folha de 
calculo do Excel. 

Esta é a janela do Excel 2007 
De cima para baixo temos: 

¶ A Barra de Títulos 

¶ Botões de Controlo 

¶ A Barra de Menus 

¶ Régua 

¶ Barra de rolagem 

¶ Barra de Status 
No meio, temos a Área de Trabalho 
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No excel usamos o teclado da mesma forma que o usamos com o word, pelo que se dispensa 

qualquer explicação adicional.  

O ambiente de trabalho do Excel  

Um documento no Excel chama-se um livro; cada livro pode ter uma ou mais folhas (de  

cálculo). A predefinição do programa é a de criar automaticamente três folhas em bran- 

co por cada livro novo.  

 
1. Barra de título  11.  Separadores de folhas  

2.  Friso 12.  Botão de macros  

3. Botão do Office  13.  Modo de visualização normal  

4. Barra de ferramentas de acesso rápido  14.  Modo de esquema de página  

5. Botão de acesso à Ajuda  15.  Pré-visualização de quebras de páginas  

6.  Ponto de inserção  16.  Cursor  de  ampliação/redução  da página visível  

7. Barra de fórmulas  17.  Página anterior  

8. Caixa de nome  18.  Página seguinte  

фΦ  ¢Ɲǘǳƭƻ  ŘŜ  ƭƛƴƘŀǎ  όмΣ  нΣ  оΣ Χύ  Ŝ  Ŏƻƭǳƴŀǎ ό!Σ .Σ /Σ Χύ  19.  Comando de divisão do documento  

10.  Barra de deslocação vertical  
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Inserir e apagar linhas e colunas  

 

Pode ser necessário acrescentar linhas e colunas numa folha onde já tenhamos introduzido dados. 

Esta necessidade surge sobretudo para a  introdução de linhas e/ou colunas suplementares no meio de 

outras já existentes ς algo que não é fácil num papel quadriculado, mas que é muito simples no Excel.  

1.  Para  introduzir  uma  linha  no meio de  valores  já  

introduzidos,  começa por  clicar  no  número  da  linha,  do 

lado  esquerdo  da  folha.  A  nova linha  será  inserida  acima  

da  linha seleccionada. Ou  seja,  a  nova  linha vai assumir a 

mesma numeração da linha  seleccionada  e  todos  os  valores 

descem uma posição. 

 

 

 

 

 

 

2.  Depois, clica com o botão direito do rato, e 

escolhe a opção Inserir.  O  resultado  é uma  linha 

nova  que,  contudo,  não  altera  os  resultados  

anteriores, como  podes  verificar  pelos  valores  

totais. 

 

 

 

 

Muito embora estas células de totais tenham 

fórmulas com  referências a determinadas  células,  e  

estas  tenham  mudado de  posição,  o  Excel  muda  as  

fórmulas automaticamente,  evitando  assim  uma 

alteração dos resultados. 
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O mesmo processo é válido para inserir as colunas:  

 1. Clica na  letra  correspondente  à  

coluna, seleccionando  assim  toda  a  coluna.  

A  nova coluna  vai  aparecer  à  esquerda  da  

coluna seleccionada.  

2. Clica com o botão direito do rato e 

escolhe a opção Inserir.  

Uma  vez  mais  temos  a nova coluna 

entre duas, sem que os valores pré-existentes  

se  tenham alterado.  

 

 

 

 

Para apagar  linhas ou colunas, o processo é  semelhante,  apenas  terás de  escolher  a opção 

Eliminar, depois de clicar com o botão direito na coluna ou linha que pretendes apagar. 

Neste caso, se existirem dados eles também serão eliminados, o que obviamente se irá reflectir no 

resultado final.  

Formatação de células ɀ Dimensões  

 

Uma  vez  introduzidos  novos  valores  nas  células,  

estes  poderão  não  caber  no  espaço predefinido.  

Nas versões do Excel anteriores à de 2007, e quando se 

tratava de um valor numérico, o facto era indicado através 

Řŀ ŜȄƛōƛœńƻ ŘŜ ǎƛƴŀƛǎ ŘŜ ŎŀǊŘƛƴŀƭ άІέΦ  

 No Excel 2007,  isto só acontece quando forçamos  

uma  formatação muito  estreita  de  uma coluna,  

afectando  assim  a  célula  correspondente.  

 Ao contrário, o Excel altera automaticamente a  

largura  da  coluna,  de  forma  a  poder  exibir 

correctamente os valores.  
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Podes alterar manualmente a  largura de uma  coluna ou a altura de uma  linha  simplesmente com o 

rato.  

(1)  Posiciona o rato entre colunas até surgir o símbolo ;   

             (2)  Clica e arraste até à largura pretendida;   

                                                                                               (3)   Larga o botão do rato  

 

O mesmo processo pode ser feito para as  linhas. Neste caso, ao posicionar o cursor na base da linha 

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

  

Clica na linha que separa as duas  linhas de Excel e desloca o rato para cima ou para baixo  até  obter  

o  tamanho desejado.  

Se quiseres, podes fazer os mesmos ajustes, mas introduzindo valores numéricos exactos.  

Nas colunas:   

Clica com o botão direito na coluna desejada e escolhe a opção 

[ŀǊƎǳǊŀ Řŀ /ƻƭǳƴŀΧ      

 

 

Nas Linhas: 

/ƭƛŎŀ ŎƻƳ ƻ ōƻǘńƻ ŘƛǊŜƛǘƻ ƴŀ ƭƛƴƘŀ Ŝ  ŜǎŎƻƭƘŜ ŀ ƻǇœńƻ !ƭǘǳǊŀ Řŀ [ƛƴƘŀΧ 

  

  

 Depois, em ambos os casos, é só digitar os valores pretendidos e clicar em OK. 

Formatação de células ɀ Cores e Limites  

 

Para destacar determinados valores numa folha de cálculo, 

poderá ser  interessante formatar as células ou o seu conteúdo, 

de forma a dar-lhe um visual mais apelativo.  

A  maneira  mais  simples  de  realizar  isto  é recorrer  ao  

conjunto  de  comandos  Tipo  de Letra do friso Base.  
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A atribuição de formatos é sempre feita após a 

selecção de células ou de grupo de células a formatar.  

Podes  fazer  várias  formatações  básicas,  de 

forma rápida, apenas com o rato.  

tƻŘŜǎ ŀǘǊƛōǳƛǊ ƭƛƳƛǘŜǎ ŀ ƎǊǳǇƻǎ ŘŜ ŎŞƭǳƭŀǎΧ  

  

  

  

  

  

   

Χ ƻǳ ŎƻƭƻǊƛǊ ŀƭƎǳƳŀǎ ŎŞƭǳƭŀǎ ǇŀǊŀ ŘŀǊ ƳŜƭƘƻǊ ŀǎǇŜŎǘƻ ŀƻǎ tŜǳǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻǎΧ   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

Os frisos do Excel  

 

Nas principais aplicações do Office, casos do Excel e Word, a Microsoft criou um novo modelo de 

interface gráfica, reunindo numa só ferramenta, designada por friso, o que anteriormente estava dividido 

entre barra de menus (com os comandos Ficheiro, Editar, etc.) e a barra de ferramentas (com ícones de 

acesso rápido a funções).  

Além de reunir estas funcionalidades, o friso possui comandos e ícones de diferentes tamanhos, de 

acordo com a sua importância. 

Tal como no Word, no Excel também há sete frisos visíveis. 

A exibição de cada friso pode ser alternada manualmente, com um clique do rato sobre o 

separador respectivo.  
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Este é o separador que surge no friso quando criamos um documento novo e estamos a introduzir 

dados.  Inclui  comandos e  ferramentas  relacionados  com  formatação básica:  

- tipo de letra, alinhamento, estilos, cor, formato de ƴǵƳŜǊƻǎ όŘŀǘŀΣ ŘƛǾƛǎŀΣ ΧύΣ ŜǘŎ 

 

Separador referente aos comandos de  inserção de tabelas,  imagens, gráficos, hiperligações, etc.  

 

Contém  comandos  relacionados  com a  formatação do documento,  incluindo margens, dimensões 

da folha, espaçamento, etc.     

 

Este separador agrupa comandos e funções relativos às funções e às fórmulas do Excel. 

 

Há um separador específico para usar bases de dados no Excel, uma funcionalidade muito 

interessante do programa que é frequentemente descurada.É o separador Dados.  
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Para quem usa funções de revisão de documentos no Excel, existe um separador específico Rever, 

onde estão também agrupados os comandos de correcção ortográfica e gestão de comentários e 

alterações. 

 

O último  separador predefinido,  chama-se Ver e  agrupa  as  funcionalidades  relativas  à 

visualização do documento. 

O botão do Office  

Do lado esquerdo do friso do Excel, está um botão  de forma circular com o símbolo do Office.   

É neste que se agrupam muitas funcionalidades, tais como Abrir, Guardar, Imprimir, etc. Experimenta 

passar com o cursor do rato sobre o botão, mas sem clicar. 

OPERAÇÕES COM FOLHAS DE CÁLCULO  

Criar um documento novo  

Para criar uma nova folha de cálculo no Excel 2007, basta executar o programa, uma vez que o Excel, 




















