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IINNTTRROODDUUÇÇÃÃOO  

  

 O Excel é a planilha eletrônica mais famosa e utilizada no mundo que 

possui recursos incríveis e fascinantes capazes de facilitar a criação e o 

gerenciamento de planilhas, cálculos, listas, e até mesmo de pequenos bancos 

de dados. Ele também pode funcionar como uma poderosa calculadora 

oferecendo uma enorme variedade de funções e fórmulas. O Excel possui 

várias versões sendo que a mais recente é a versão 2007. Devido esta ser 

ainda uma versão bem recente, um número relativamente pequeno de livros e 

apostilas tem sido escrito a seu respeito. Sendo assim, esta apostila vem 

oferecer aos usuários do Excel 2007 o conhecimento necessário para dominar 

as ferramentas e recursos da mais nova versão da planilha eletrônica mais 

famosa do mundo: oo  EExxcceell.  
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5 CCOONNHHEEÇÇAA  AASS  GGUUIIAASS  DDOO  EEXXCCEELL  22000077!!  

 

  

 Antes de um piloto de avião fazer seu primeiro vôo, ele precisa 

primeiramente conhecer muito bem os controles e botões que o avião possui 

no seu painel, ele deve saber, por exemplo, qual botão ou controle ele usa para 

baixar o trem de pouso.  Usar o Excel, ou qualquer outro software, não é muito 

diferente, para que você possa obter sucesso na sua utilização você precisa 

conhecer bem suas ferramentas, atalhos, menus e recursos. Os próximos 

capítulos irão lhe oferecer justamente isto, um conhecimento detalhado de 

cada Guia para que voc° possa ñdecolarò com o Excel 2007 e ter um v¹o de 

sucesso. Porém, antes disso, darei uma breve explicação sobre o porquê das 

Guias. 

 Sem dúvida, o maior diferencial que o Excel 2007 possui em relação as suas 

versões anteriores é a substituição das Barras de Menus e Ferramentas pelas 

Guias que foram organizadas em: IInníícciioo, IInnsseerriirr, LLaayyoouutt  ddaa  PPáággiinnaa, FFóórrmmuullaass, 

DDaaddooss, RReevviissããoo, EExxiibbiiççããoo e DDeesseennvvoollvveeddoorr. Comenta-se que a razão desta 

substituição foi o fato de que muitas ferramentas, opções e atalhos presentes 

nas versões mais antigas do Excel eram totalmente desconhecidos por seus 

usuários. Isso acontecia porque, nessas versões, a Barra de Ferramentas era 

padronizada de acordo com a freqüência de uso destes recursos e o espaço 

disponível para visualização, deixando assim, várias ferramentas, opções e 

atalhos ocultos aos usuários das versões 97, 2000, XP e 2003 do Excel. 

Entretanto, com a utilização de Guias tanto a visualização quanto a utilização 

dos recursos acima citados tornaram-se extremamente mais fáceis e práticos 

para os usuários do Excel 2007. 
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6 CCOONNHHEEÇÇAA  AA  GGUUIIAA  IINNÍÍCCIIOO  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CCooppiiaarr  

RReeccoorrttaarr  

PPiinncceell  

CCoollaarr  

FFoonn ttee  

TTaammaannhhoo  ddaa  FFoonnttee  

NNeeggrriittoo  

IIttáálliiccoo  

SSuubblliinnhhaaddoo  

AAuummeennttaarr    ee  DDiimmiinnuuiirr  FFoonnttee  

BBoorrddaa  

CCoorr  ddoo  

PPrreeeenncchhiimmeennttoo  

CCoorr  ddaa  FFoonnttee  

AAlliinnhhaa  oo  tteexxttoo  àà  EEssqquueerrddaa  

CCeennttrraalliizzaa  

AAlliinnhhaa  oo  tteexxttoo  àà  DDiirreeiittaa  

AAlliinnhhaa  oo  tteexxttoo  EEmm  cciimmaa  

CCeennttrraalliizzaa  

AAlliinnhhaa  oo  tteexxttoo  EEmmbbaaiixxoo  

 QQuueebbrraa  AAuuttoommáátt iiccaa  ddee  

TTeexxttoo  

MMeessccllaarr  CCéélluullaass  

AAuummeennttaa  oouu  

DDiimmiinnuuiirr  RReeccuuoo  

OOrriieennttaaççããoo  

ddoo  TTeexxttoo  

OOppççõõeess  ddee  

FFoorrmmaattaaççããoo  ddee  

NNúúmmeerrooss  

OOppççõõeess  ddee  

FFoorrmmaattaaççããoo  ddee  

TTaabbeellaass,,  CCéélluullaass  ee  

FFoorrmmaattaaççããoo  

CCoonnddiicciioonnaall  

IInnsseerriirr  lliinnhhaa  aacciimmaa  

EExxcclluuii  lliinnhhaa  

VVáárriiaass  ooppççõõeess  ddee  

ffoorrmmaattaaççããoo  ddee  

CCéélluullaa  

Várias Opções para 

Classificação e 

Filtragem de dados 
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7 CCOONNHHEEÇÇAA  AA  GGUUIIAA  IINNSSEERRIIRR  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

CCrriiaarr  uummaa  TTaabbeellaa  

DDiinnââmmiiccaa  

CCrriiaarr  uummaa  

TTaabbeellaa  

IInnsseerriirr  uummaa  

IImmaaggeemm  

IInnsseerriirr  AAuuttoo--ffoorrmmaass  

QQuuaaddrraaddooss,,  

rreettâânngguullooss,,  ccíírrccuullooss,,  

tt rriiâânngguullooss,,  sseettaass........  

IInnsseerriirr                  

CClliipp--aarrttss  

IInnsseerriirr  uumm  SSmmaarrttAArrtt   

VVáárriiooss  tt iippooss  ddee  

ddiiaaggrraammaass,,  

oorrggaannooggrraammaass  ee  oouuttrrooss  

eelleemmeennttooss  ggrrááffiiccooss!!   

VVáárriiaass  OOppççõõeess  

PPaarraa  CCrriiaaççããoo  ddee  

DDiiffeerreenntteess  TTiippooss  

ddee  GGrrááffiiccooss  

OOppççõõeess  PPaarraa  

IInnsseerriirr  HHiippeerrlliinnkk  

IInnsseerriirr  uummaa  CCaaiixxaa  

ddee  TTeexxttoo  

OOppççõõeess  PPaarraa  

IInnsseerriirr  DDiivveerrssooss  

TTiippooss  ddee  WWoorrddAArrttss  

IInnsseerriirr  CCaabbeeççaallhhoo  ee  

RRooddaappéé  

IInnsseerriirr  UUmm  OObbjjeettoo  

CClliippeess,,  

AApprreesseennttaaççõõeess  ddoo  

PPoowweerrPPooiinntt ,,  SSoomm  

MMiiddii  ee  WWaavvee......  

IInnsseerriirr  AAssssiinnaattuurraa  

DDiiggiittaall  

NNoommee,,  CCaarrggoo,,  EE--mmaaiill,,  

EEttcc  

IInnsseerriirr    DDiivveerrssooss  

TTiippooss  ddee  SSíímmbboollooss  
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8 CCOONNHHEEÇÇAA  AA  GGUUIIAA  LLAAYYOOUUTT  DDAA  PPÁÁGGIINNAA  

    

OOppççõõeess  ddee  

TTeemmaass  

FFoonntteess,,  CCoorreess,,  

EEffeeiittooss  aapplliiccáávveeiiss  

pprriinncciippaallmmeennttee  aa  

oobbjjeettooss  iinnsseerriiddooss  

ààss  ppllaanniillhhaass..  

CCoonnffiigguurraarr  

MMaarrggeennss  

DDeeffiinnee  AAss  

MMaarrggeennss  CCoommoo  

NNoorrmmaall,,  EEssttrreeiittaa,,  

MMooddeerraaddaa......  

 

OOrriieennttaaççããoo  ddaa  

PPáággiinnaa  

DDeeffiinnee  MMooddoo  

PPaaiissaaggeemm  oouu  RReettrraattoo 

TTaammaannhhoo  ddaa  PPáággiinnaa  

DDeeffiinnee  oo  TTaammaannhhoo  ddaa  

PPáággiinnaa::  AA44,,  CCaarrttaa,,  

OOffíícciioo,,  eettcc.. 

ÁÁrreeaa  DDee  IImmpprreessssããoo  

DDeeffiinnee  AA  ÁÁrreeaa  DDaa  

PPllaanniillhhaa  QQuuee  SSeerráá  

IImmpprreessssaa.. 

QQuueebbrraa  ddee  PPáággiinnaa  

IInnsseerree  oouu  RReemmoovvee  

QQuueebbrraass  ddee  PPáággiinnaa..  

 

PPllaannoo  ddee  FFuunnddoo  

IInnsseerree  oouu  EExxcclluuii  UUmmaa  

IImmaaggeemm  CCoommoo    PPllaannoo  ddee  

FFuunnddoo  ddaa  PPllaanniillhhaa..  

 

IImmpprriimmiirr  TTííttuullooss  

DDeeffiinnee  QQuuaall  LLiinnhhaa  oouu  

CCoolluunnaa  DDeevvee  SSeerr  IImmpprreessssaa  

eemm  CCaaddaa  PPáággiinnaa  ddaa  

PPllaanniillhhaa..  

 

LLiinnhhaass  ddee  GGrraaddee  

OOffeerreeccee  AA  OOppççããoo  DDee  EExxiibbiirr  

OOuu  OOccuullttaarr  AAss  LLiinnhhaass  DDee  

GGrraaddee  NNaa  PPllaanniillhhaa,,  AAssssiimm  

CCoommoo  AA  DDee  IImmpprriimmíí--llaass  OOuu  

NNããoo.. 

TTííttuullooss  

OOffeerreeccee  aa  OOppççããoo  ddee  EExxiibbiirr  

OOuu  OOccuullttaarr  OOss  TTííttuullooss  NNaa  

PPllaanniillhhaa,,  AAssssiimm  CCoommoo  aa  

DDee  IImmpprriimmíí--llaass  oouu  NNããoo.. 

DDiimmeennssiioonnaarr  PPaarraa  AAjjuussttaarr  

OOffeerreeccee  DDiivveerrssaass  OOppççõõeess  DDee  IImmpprreessssããoo  

TTaaiiss  CCoommoo::  NNúúmmeerrooss  DDee  PPáággiinnaass  TTaannttoo  

NNaa  LLaarrgguurraa  CCoommoo  NNaa  AAllttuurraa  EE  AA  EEssccaallaa  

DDee  ZZoooomm  UUssaaddoo  NNaa  IImmpprreessssããoo..  
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9 CCOONNHHEEÇÇAA  AA  GGUUIIAA  FFÓÓRRMMUULLAASS  

  

  

    

    

BBiibblliiootteeccaa  DDee  

FFuunnççõõeess  

OOffeerreeccee  UUmmaa  IInnffiinniiddaaddee  

DDee  OOppççõõeess  DDee  FFuunnççõõeess  

OOrrggaanniizzaaddaass  PPoorr  

CCaatteeggoorriiaass  TTaaiiss  CCoommoo::  

FFiinnaanncceeiirraa,,  LLóóggiiccaa,,  

TTeexxttoo,,  EEttcc.. 

OOppççõõeess  DDee  FFuunnççõõeess  

MMaaiiss  UUssaaddaass  NNoo  EExxcceell..  

VVáárriiaass  OOuuttrraass  FFuunnççõõeess  

DDoo  EExxcceell..  

DDiivveerrssaass  OOppççõõeess  MMeennooss  UUssaaddaass  NNoo  EExxcceell  QQuuee  NNããoo  AAbboorrddaarreemmooss  

NNeessttaa  AAppoosstt iillaa..  

RRaassttrreeiiaa  CCéélluullaass  QQuuee  EEssttããoo  LLiiggaaddaass  

EEnnttrree  SSii  PPoorr  MMeeiioo  DDee  FFuunnççõõeess  OOuu  

FFóórrmmuullaass..  UUssaa  SSeettaass  PPaarraa  IInnddiiccaarr  EEssttaass  

CCéélluullaass  CCoommoo  MMoossttrraaddoo  AAbbaaiixxoo.. 

RReemmoovvee  AAss  SSeettaass  UUssaaddaass  PPaarraa  MMoossttrraarr  

IInntteerrlliiggaaççããoo  DDee  CCéélluullaass  AAttrraavvééss  DDee  

FFuunnççõõeess  OOuu  FFóórrmmuullaass  CCoommoo  MMoosstt rraaddaa  

NNaa  FFiigguurraa  AAbbaaiixxoo.. 
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10 CCOONNHHEEÇÇAA  AA  GGUUIIAA  DDAADDOOSS  

  

  

    
OObbtteerr  DDaaddooss  EExxtteerrnnooss  

VVáárriiaass  OOppççõõeess  PPaarraa  

OObbtteennççããoo  DDee  DDaaddooss  

EExxtteerrnnooss  AA  PPaarrtt iirr  DDee  

DDiivveerrssaass  FFoonntteess,,  TTaaiiss  

CCoommoo::  AAcccceessss,,  WWeebb,,  

TTeexxttoo,,  EEttcc..  

AAttuuaalliizzaa  TTooddooss  OOss  DDaaddooss  

OObbtt iiddooss  DDee  FFoonntteess  

EExxtteerrnnaass..  

OOrrggaanniizzaa  OOss  DDaaddooss  DDee  FFoorrmmaa  CCrreesscceennttee    

OOuu  DDeeccrreesscceennttee  

OOffeerreeccee  OOppççõõeess  AAvvaannççaaddaass  PPaarraa  CCllaassssiiffiiccaaççããoo  DDee  

DDaaddooss,,  TTaaiiss  CCoommoo::  CCoorr  DDaa  FFoonnttee  OOuu  CCoorr  DDaa  CCéélluullaa,,  

EEttcc.. 

IInnsseerree  OOuu  EExxcclluuii  FFiilltt rrooss.. 

Diversas Outras Opções. 
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11 CCOONNHHEEÇÇAA  AA  GGUUIIAA  RREEVVIISSÃÃOO  

  

  

    

Verifica A 

Ortografia 

FFeerrrraammeennttaass  DDee  PPeessqquuiissaa,,  TTaaiiss  CCoommoo::  

SSiinnôônniimmooss  EE  TTrraadduuççããoo..  AAllgguummaass  DDeessssaass  

FFeerrrraammeennttaass  NNeecceessssiittaamm  EEssttaarr  

CCoonneeccttaaddaa  ÀÀ  IInntteerrnneett ..  

CCoommeennttáárriiooss  

OOffeerreeccee  VVáárriiaass  OOppççõõeess  PPaarraa  GGeerreenncciiaammeennttoo  DDee  

CCoommeennttáárriiooss,,  TTaaiiss  CCoommoo::  NNoovvoo  CCoommeennttáárriioo,,  EExxiibbiirr  

OO  CCoommeennttáárriioo  AAnntteerriioorr  OOuu  OO  PPrróóxxiimmoo,,  MMoossttrraarr  

TTooddooss  OOss  CCoommeennttáárriiooss,,  eettcc.. 

DDiivveerrssaass  OOppççõõeess  PPaarraa  PPrrootteeççããoo  

DDaa  PPllaanniillhhaa  EEmm  UUssoo  OOuu  DDaa  PPaassttaa  

DDee  TTrraabbaallhhoo..  

DDiivveerrssaass  OOppççõõeess  ppaarraa  oo  

ccoommppaarrtt iillhhaammeennttoo  ddaa  ppaassttaa  ddee  

tt rraabbaallhhoo  ccoomm  oouuttrrooss  uussuuáárriiooss  

aattrraavvééss  ddee  rreeddee..  
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12 CCOONNHHEEÇÇAA  AA  GGUUIIAA  EEXXIIBBIIÇÇÃÃOO  

  

  

    
EExxiibbee  AA  PPllaanniillhhaa  EEmm  

MMooddoo  NNoorrmmaall  OOuu  

EEmm  LLaayyoouutt   DDee  PPáággiinnaa  

((MMoossttrraa  AA  PPllaanniillhhaa  EEmm  

PPáággiinnaass))  

EExxiibbee  AA  PPllaanniillhhaa  EEmm  TTeellaa  CChheeiiaa  

EExxiibbee  oouu  ccrriiaa  uumm  mmooddoo  ddee  

eexxiibbiiççããoo  ppeerrssoonnaalliizzaaddoo..  

EExxiibbee  aass  qquueebbrraass  ddee  ppáággiinnaass  

ppllaanniillhhaa..  

EExxiibbee  OOuu  OOccuullttaa  AA  RRéégguuaa,,  

LLiinnhhaass  DDee  GGrraaddee,,  BBaarrrraa  DDee  

FFóórrmmuullaass,,  TTííttuullooss  EE  BBaarrrraa  DDee  

MMeennssaaggeennss,,  CCoommoo  MMoossttrraaddoo  

NNaa  FFiigguurraa  AAoo  LLaaddoo..  

OOffeerreeccee  VVáárriiaass  

OOppççõõeess  IInncclluussiivvee  

AA  DDee  AApplliiccaarr  

ZZoooomm  AA  UUmmaa  

SSeelleeççããoo..  

AAbbrree  uummaa  nnoovvaa  jjaanneellaa..  

OOrrggaanniizzaa  ttooddaass  aass  ppaassttaass  ddee  

tt rraabbaallhhoo  aabbeerrttaass  eemmaa  ssóó  

tteellaa..  

CCoonnggeellaa  ppaaiinnééiiss  ppaarraa  qquuee  

vvooccêê  ppoossssaa  sseemmpprree  vviissuuaalliizzaarr  

ooss  tt ííttuullooss  eemm  ppllaanniillhhaass  

ggrraannddeess..  

OOppççããoo  ppaarraa  ggrraavvaarr  

oouu  eexxiibbiirr  mmaaccrrooss..  
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13 CCOONNHHEEÇÇAA  AA  GGUUIIAA  DDEESSEENNVVOOLLVVEEDDOORR  

  

  

  

  

  

  

  

    

CCoonnffiigguurraa  OO  NNíívveell  DDee  SSeegguurraannççaa  DDee  MMaaccrrooss  EE  DDeetteerrmmiinnaa  CCoommoo  OO  EExxcceell  LLiiddaa  CCoomm  EEllaass..  

GGrraavvaa  UUmmaa  NNoovvaa  MMaaccrroo..  

EEnnttrraa  nnoo  EEddiittoorr  ddoo  VViissuuaall  BBaassiicc  

DDiivveerrssooss  OOuuttrrooss  RReeccuurrssooss  

AAvvaannççaaddooss  DDoo  EExxcceell  
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14 MMUUDDEE  OO  EESSQQUUEEMMAA  DDEE  CCOORREESS  DDOO  EEXXCCEELL  22000077!!   

 

SUPONHAMOS QUE...  

Você esteja um pouco cansado do esquema de cores do Excel 2007 e queira 

um pouco de variação de vez em quando. 

 

ENTÃO FAÇA O SEGUINTE.... 

Mude o esquema de cores do Excel 2007. Você terá 3 opções de cores: Azul, 

Prateado e Preto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Clique no Ícone do Office. 

2. Clique em Opções do Excel. 

 

 

 

 

11  

22  
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15 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Clique na Seta dropdown. 

4. Escolha a opção PPrraatteeaaddoo. 

5. Clique em OOKK. 

 

 

 

 

 

 

 

33  

44  

55  
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16 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. PPrroonnttiinnhhoo!!!!!!  

7. Você também pode escolher a opção  PPrreettoo..  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



Apostilando.com 
 

Francinaldo Gomes Paz 

 

 

17 UUSSEE  AA  BBAARRRRAA  DDEE  SSTTAATTUUSS  CCOOMMOO  CCAALLCCUULLAADDOORRAA!!  

 

SUPONHAMOS QUE... 

Você precise fazer vários tipos de cálculos como: média, máximo, 

mínimo e soma. Ao invés de criar várias fórmulas para obter estes 

cálculos você pode, simplesmente, usar a barra de status como uma 

calculadora. Para isso, você só precisará dar alguns cliques para 

configurá-la. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vamos obter vários cálculos da planilha acima, sem usarmos nenhuma fórmula, simplesmente 

usando a Barra de Status como uma calculadora! 
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ENTÃO FAÇA O SEGUINTE... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Clique com o botão direito do mouse sobre a Barra de Status. Uma janela como a 

mostrada acima será aberta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Selecione todas as opções de cálculos desejadas clicando com o mouse ao lado delas 

como mostrado acima. 
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3. Pronto! Agora, toda vez que você selecionar um intervalo de dados no Excel 2007 como 

mostrado na figura acima, a Barra de Status efetuará diversos cálculos automaticamente, 

simples e sem fórmulas, funcionando como uma calculadora! Fácil, não é? 
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20 TTEENNHHAA  MMAAIISS  OOPPÇÇÕÕEESS  NNOO  EEXXCCEELL  22000077!!  

 

SUPONHAMOS QUE...  

Você queira formatar o texto em um intervalo de células e esteja 

procurando mais opções do que as oferecidas na Guia Início. 

 

ENTÃO FAÇA O SEGUINTE.... 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Clique no símbolo       e uma janela com uma série de outras opções será aberta. 


