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INTRODUCAO

O Excel é a planilha eletrénica mais famosa e utilizada no mundo que
possui recursos incriveis e fascinantes capazes de facilitar a criacdo e o
gerenciamento de planilhas, calculos, listas, e até mesmo de pequenos bancos
de dados. Ele também pode funcionar como uma poderosa calculadora
oferecendo uma enorme variedade de funcdes e formulas. O Excel possui
varias versdes sendo que a mais recente é a versdo 2007. Devido esta ser
ainda uma versao bem recente, um numero relativamente pequeno de livros e
apostilas tem sido escrito a seu respeito. Sendo assim, esta apostila vem
oferecer aos usuarios do Excel 2007 o conhecimento necessario para dominar
as ferramentas e recursos da mais nova versdo da planilha eletrbnica mais

famosa do mundo: o Excel.
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CONHECA AS GUIAS DO EXCEL 2007! 5

Antes de um piloto de avido fazer seu primeiro v0o, ele precisa
primeiramente conhecer muito bem os controles e botbes que o0 avido possui
no seu painel, ele deve saber, por exemplo, qual botdo ou controle ele usa para
baixar o trem de pouso. Usar o Excel, ou qualquer outro software, ndo é muito
diferente, para que vocé possa obter sucesso na sua utilizagdo vocé precisa
conhecer bem suas ferramentas, atalhos, menus e recursos. Os proximos
capitulos irdo |he oferecer justamente isto, um conhecimento detalhado de
cada Guia para qgque voc° possa fAdecolaro co
sucesso. Porém, antes disso, darei uma breve explicacdo sobre o porqué das

Guias.

Sem duavida, o maior diferencial que o Excel 2007 possui em rela¢cdo as suas
versdes anteriores é a substituicdo das Barras de Menus e Ferramentas pelas
Guias que foram organizadas em: Inicio, Inserir, Layout da Pagina, Formulas,
Dados, Revisdo, Exibicdo e Desenvolvedor. Comenta-se que a razdo desta
substituicdo foi o fato de que muitas ferramentas, op¢Oes e atalhos presentes
nas versées mais antigas do Excel eram totalmente desconhecidos por seus
usuarios. Isso acontecia porque, nessas versdes, a Barra de Ferramentas era
padronizada de acordo com a frequéncia de uso destes recursos e 0 espaco
disponivel para visualizacdo, deixando assim, varias ferramentas, opc¢bes e
atalhos ocultos aos usuarios das versbes 97, 2000, XP e 2003 do Excel.
Entretanto, com a utilizacdo de Guias tanto a visualizacdo quanto a utilizacéo
dos recursos acima citados tornaram-se extremamente mais faceis e praticos

para os usuarios do Excel 2007.
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CONHECA A GUIA INSERIR 7

Qriar uma Tabela

— .
Dinamica Inserir Cabegalho e
= Rodapé Inserir Assinatura
lar uma .
Digital
Tabela Inserir uma Caix ¢
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de Texto » (Argo, ’
. Bc
Inserir uma
Imagem .
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A . . .
Inserir Hiperlink
-t |
—1 Inici | Inserir Layout da Pagina Farmulas Dadaos Revizdo Exibicdo Desenvolvedor @ -

L__}‘I ﬂ M jij I_[—j') zﬁ “ %{ ‘ :| h \i 0 @d | E2] Caixa de Texto |2 Linha de Assinatura -

| 5] Cabegalho e Rodapé *§d Objeto

Tabela Tabela || Imagem Clip-art Formas SmartArt || Colunas Linhas Pizza Barras Area Dispersao  Qutros Hiperlink . ) .
Dindmica = - - - - - - Graficos = A wordart - 2 Simbolo—
Tabelas lustracdps Graficos I} Links Texta
Inserir Vérias Opgdes
Qip-arts Para Qriagéo de Opcoes Para
Diferentes Tipos Inserir Diversos | |
de Gréficos Tipos de WordArts
Inserir Auto-formas
Quadrados, -
retangulos, circulos, Inserir Diversos
triangulos, setas.... Tipos de Smbolos
Inserir um SmartArt Inserir Um Objeto
Variostipos de Qipes,
diagramas, < Apresentacdes do
organogramas e outros PowerPoint, Som
elementos graficos! Midi e Wave...
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CONHECA A GUIA LAYOUT DA PAGINA 8

Configurar
Margens

Define As <
Margens Gomo
Normal, Estreita,
Moderada...

Opcbesde
Temas

Fontes, Cores,
Efeitos aplicaveis

Imprimir Titulos

Define Qual Linha ou

Qoluna Deve Ser Impressa
em Cada Pagina da
Panilha.

Plano de Fundo

Insere ou Exclui Uma —

Imagem Como Plano de
Fundo da Panilha.

&
<«

Titulos

Oferece a Opgéo de Exibir

QOu Ocultar OsTitulosNa <
Planilha, Assm Como a
De Imprimi-las ou Nao.

Linhas de Grade

Oferece A Opgao De Exibir

S Quebra de Pagina ; l——
principalmente a Ou Geultar As.IJnhasI?e
objetosinseridos Insere ou Remove Grade Na P|an|l_hai Assm
>splanilh o Gomo A De Imprimi-las Ou
asplaniinas. Quebras de Pagina. ~
Nao.
— Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dafos Revisdo Exibicdo Desenvolvedor
j n Cores = B 13 3 irI_EI o ‘_='j' o4 Largura: | Automdtic: Linhas de Grade | Titulos
[ L= Fontes H L =l 4| Attura: | Automatice Exibir 7| Exibir
Temas Margens Qrientacdo Tamanho Area de Quebras Plano de Imprimir "
- Efeitos - - - - Impressdo = - Fundo Titulos %] Escala 100% [E] 1mprimir Imprimir
Temas | onfigurar Hagina [F] | Dimensionarlpara Ajustar = | Opcdes de Planilha [F] |
Crientacdo da
Pagina Dimensionar Para Ajustar
-«
Define Modo Oferece Diversas Opgdes De Impressio
Paisagem ou Retrato Tais Como: Numeros De Paginas Tanto
Na Largura Gomo Na Altura EA Escala
De Zoom Usado Na Impressao.
Tamanho da Pagina
Defineo Tamanhoda | |
Pagina: A4, Carta,
COficio, etc.
Area De Impressio
Define A Area Da <
Planilha Que Sra
Impressa.
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CONHEGA A GUIA FORMULAS o

Diversas Opgoes Menos Usadas No Excel Que Nao Abordaremos
Nesta Apostila.

Opcdes De Fungdes
Mais Usadas No Excel. j\
i . . . .
- Inicio Inserir ayout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvolvedar

X AutoSoma < ﬁ Logica = ﬁ' A3 Definir Nome - f:ﬂ Rastrear Precedentes @ |_'“\
X % - & i &

E:f} Usadas Recentemente ~ [A Texto ~ iﬁ kS J&' Usar em Formula ﬂif Rastrear Dependentes

,.IE;EC;'L & Financeira ~ iﬁf Data e Hora ~ ﬁ]' G;;Er:;lni:?r B Criar a partir da Selecdo +{. Remover Setas - l& ler;;Lacs; %zf:jsoie B
i Biblioteca de Funcdes MNaomes Definidos Audiporia de| Farmulas ) Calcula
Biblioteca De
Funcdes Remove As Stas Usadas Para Mostrar
Interligacio De Gélulas Através De
Oferece Uma Infinidade Fungbes Ou Formulas Como Mostrada |
De Opgdes De Fungies l¢—— Na Fgura Abaixo.
Organizadas Por
Categorias Tais Como:
Financeira, LAgica,
Texto, Bc. Rastreia Células Que Estéo Ligadas
Entre S Por Meio De Fungdes Ou
i Formulas. Usa Setas Para Indicar Estas —————
Vérias Qutras Fungdes Gélulas Como Mostrado Abaixo.

A

Do Excel.

=)
%= Rastrear Precedentes 1) 'j
F==

=% Rastrear Dependentes ‘é >

Janela de
tlecdo ,-;{,RemoverSetas* L& Inspecio
Auditoria de Formulas
L | 0 | ok |
35
20
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CONHEGA A GUIA DADOS 0

Atualiza Todos Os Dados
Obtidos De Fontes —
Externas.

Obter Dados Externos

Vérias Opgdes Para

Obtencéo De Dados
Bxternos A Partir De
Diversas Fontes, Tais
Gomo: Access, Web,

Texto, Bc. Diversas Outras Opgdes.

—-/ Inicio Inserir Layout da Pdaina Formulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvalvedor & -

@ Do Access 3:&1 | H ﬂ I:E Conexdes %l N r i Limpar E‘E @Validagéo de Dados ~ || = Agrupar ~ &
I—Ll |_|._l L= = E!- [Fi Consolidar «@ Desagrupar =

37 Propriedades Gy Reaplicar

i Da Web
De Qutras | Conexdes || Atualizar Zl Classificar | Filtro 7. Texto para Remover )
I';ﬁ DeTexto  Foptes~ | Existentes tudo » == Editar Links B 42 Avancado colunas Duplicatas I_E? Teste de Hipoteses ~ @ Subtotal
Obter Dados Externos Conexdes | Classificaf e Filtrar Ferramentas de Dados Estrutura de Topicos ™=

Organiza Os Dados De Forma Qrescente | 4

z
A

Qu Decrescente

Oferece Opgdes Avancgadas Para Qassificagéo De
Dados, Tais Como: Cor [: Fonte Ou Cor Da Gélula, y
C.

Insere Ou Exclui Fltros. —
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Ferramentas De Pesquisa, Tais Como:
Sndnimos E Tradugdo. Algumas Dessas
Ferramentas Necessitam Estar
Conectada A Internet.

A
Verifica A
Ortografia
M) . :
- Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas
;.1 Pesquisar \j ~J Excluir
:QEJ Dicionario de Sindnimos

Werificar MNovo

Ortografia 4% Traduzir
Revisdo de Texto

Comentério 2 Préximo

Diversas Opcgdes Para Protecéo
Da Planilha Em Uso Ou Da Pasta
De Trabalho.

Dados

Revisdo Exibicdo Desenvolvedor @ - =

_d Mastrar/Ocultar Comentario
‘f_aAnterior Uy Mostrar Todos os Comentarios

Mastrar a Tinta

(&) Proteger Planilha
% Proteger Pasta de Trabalho -
‘ n.,J Compartilhar Pasta de Trabalho | Controlar Alteragdes

e compartilhar pasta de trabalho

€ Protege
@ Permitir que os Usudrios Editem Intervalos

Comentarios

Oferece Vérias Opgdes Para Gerenciamento De
Qomentarios, Tais Como: Novo Comentario, Exibir
O Gomentario Anterior Ou O Préximo, Mostrar
Todos Os Comentarios, etc.

Comentarios

| Alteragdes

Diversas Opgles para 0
compartilhamento da pasta de
trabalho com outros usuarios
através de rede.
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CONHECA A GUIA EXIBICAO

12

; — Abre uma nova janela.
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Exibe A Planilha Em Tela Cheia
i i Oferece Vérias
E><|t.)e.051 criaum m_odo de Opgdes Indlusive Opcio para gravar
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ou exibir macros.
Zoom AUma
Exibe as quebras de paginas Selecdo.
planilha. -
Exibe Ou Oculta A Régua, <
Linhas De Grade, Barra De Régua [C] Barra de Farmulas Congela painéis para que
Formulas, Titulos EBarra De Linhas de Grade Titulos —> Lo p(})ssa SRR wgmhzar
Mensagens, Como Mostrado ostitulos em planilhas
Barra de Mensagens
Na Fgura Ao Lado.
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CONHECA A GUIA DESENVOLVEDOR

13

—» Grava Uma Nova Macro. |

— > Gonfigura O Nivel De Seguranca De Macros E Determina Gomo O Excel Lida Com Has.

t Editores Confidveis

Configuraces de Macro
2 Locais Confiaveis . . L
1 Para macros em documentos que nao estdo em um local confiavel:
Suplementos (7) Desabilitar todas as macros sem notificacdo

. . . () Desabilitar todas as macros com notificagio
1 Configuracdes do ActiveX

(7) Desabilitar todas as macros, exceto as digitalmente assinadas
hﬁnﬁﬂﬂd Habilitar todas as macros (ndo recomendado; cddigos possivelmente perigosos podem ser executados)

Earra de Mensagens

Configuragbes da Macro do Desenvolvedor

Conteddo Externo
Confiar no acesso ao modelo de objeto do projeto do VEA

Opcdes de Privacidade

-

Lt~
\—J} Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvolvedor

c =, -
' Gravar Macro E@' Lb\/:’\/ @ Propriedades =1 - Propriedades do Mapa Eglmportar
% % Usar Referéncias Relativas s “ &gl Exibir Cadigo - 2 Pacotes de Expansdo ir‘l,:jE:{portar
Visual Macros Inserir Modo de . Codigo-fonte
Basic mSt&guran;a de Macro - Design # Executar Caia de Didlogo "-EAtualizar Dados
Codigo Controles XML
v
Entra no Editor do Visual Basic v
Diversos Outros Recursos
Avancados Do Excel
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MUDE O ESQUEMA DE CORES DO EXCEL 2007! 14

SUPONHAMOS QUE...

Vocé esteja um pouco cansado do esquema de cores do Excel 2007 e queira
um pouco de variacao de vez em quando.

ENTAO FACA O SEGUINTE....

Mude o esquema de cores do Excel 2007. Vocé tera 3 opgdes de cores: Azul,
Prateado e Preto.

-

/ \"ﬂ 9 -0- | l;:a ﬂ = /= Pastal - Microsoft Excel

\ -

1
Documentos Recentes
D Hovo
1 Planilha do CTL I=1
N

2 Setor do Janior {=1

o
B
=
i
8
g
g
S

||§ Opedes go Excel [X Sair do Excel |

1. Clique no Icone do Office.

2. Cligue em Opcdes do Excel.
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Opcoes principais para o trabalho com o Excel

Mostrar Minibarra de Ferramentas apos selegdo (i
Hahilitar Visualizacdo Dindmica (i

Mostrar guia Desenvolvedor na Faixa de Opgdes (i
Sempre usar ClearType

-
Esquema de cores: Azul - }3
Estilo de dica de tela: Azal =fcdes de recursos em dicas de tela - ‘

_Pra_tea_dcu.
Crie listas para uso em | Pretg 4 sequéncias de preenchimento: [ Editar Listas Personalizadas...

Ao criar novas pastas de trabalho

Usar esta fonte: |Fonte do Corpo - |
Tamanho da fonte: 11 -

Modo de exibicdo padrdo de novas planilhas: | Exibicdo Marmal - |
Incluir este ndmero de planilhas: 3 =

Personalizar a copia do Microsoft Office

Maome de usuario: |Cliente |

Escolha os idiomas a serem usados com o Microsoft Office: [ Configuragdes de Idioma...

[, —

e T s T
3. Clique na Seta dropdown.

4. Escolha a opgéo Prateado.
5. Clique em OK.
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— =2 x
@ - = x
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Classificar Localizar e
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A | B c | o | E F ol e | ow Lo ] s | ok |

N | o |

Tl

26
27
28

W 4 » W] Planl /Pln2 /Phn3 %]

Pronto S

6. Prontinho!!!

7. Vocé também pode escolher a op¢éo Preto.

OG- E R EEE -

Pastal - |
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USE A BARRA DE STATUS COMO CALCULADORA! 17

SUPONHAMOS QUE...

Vocé precise fazer varios tipos de calculos como: média, maximo,
minimo e soma. Ao invés de criar varias formulas para obter estes
calculos vocé pode, simplesmente, usar a barra de status como uma
calculadora. Para isso, vocé sO precisara dar alguns cliques para

configura-la.

Cn ™ AR o e ) A A @4 ¢ Planilha do CTL [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Ex...  Ferramentas de Tabela - = x
Inicio Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibigdo Desenvolvedor Design @ - 7 X
& Century Gothic ~ |15~ lAA o == i" p/_‘ El;r‘ Geral . fj' Formatacdo Condicional ~ ;'ﬂ Inserir ~ E ~ gr lﬁ
(EEY — — oa— ;@ Formatar como Tabela ~ || 3% Excluir - ﬂ 2 - -

Co'\ar 7 N I 8~|H-~| & - A -||[ = !"g'. g!| H E‘.} v % 000|760 40 (= Estilos de Célula ~ _Ej Formatar ~ || (2~ E‘:ﬁ‘m‘?j Slj::r::;:v ‘
| irea deTr... = Fonte | i ] Numero ) | Estilo Células | Edigdo |
| A |8 | c o E | F | & | H [ 1 | J K L 1] N 0 P Q R [«

| L
=
=l
w
] 3
2 - |
15 |CIANE DE SOUSA LOBO 70 100 70 100 70 100 90
o CINTIA DO SOCORRO DA SILVA SANTOS 100 100 80 75 75
. CLAUDINEIA ALMEIDA FURTADO 100 100 90 90 70 100 70
- CONNIE GREGORY 70 70 9?5 100 100 100 100 100
17 |CRISTINA ANGEL TOTH 88 67 97 100 95 100 100 100 100 100 95 84 100 80 75 95
DANIEL PORPINO B. FREITAS 208 95 100 100
- DANIEL TOTH 100 90 100
4 DANIELE PIRES MACIEL 90 80 20 90 75 75
oy |DAVID GREGORY 75 100 86 80 75 80 90
). DEBORA DAYANA C., DE SOUSA 85 100 100 100 100
). DEBORA TOTH 85 90 %0 100 95 100 100 100 95 100 100 100 100 100
14 | DEUZARITA ALMEIDA FURTADO 100 90 84
) DIGENI DA SILVA ALVES 75 B84
| o ME DIDCIDA M A CHATA o }
44 | _QUADRO DE NOTA I TURMATOE ¢ TURMA 08 ¢ TURMA 508 @ie NV L R LB T] CRONOGRAMA TURMAS 208 .~ CROI
Pronto H=H(0 I

Vamos obter vérios calculos da planilha acima, sem usarmos nenhuma férmula, simplesmente

usando a Barra de Status como uma calculadora!
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ENTAO FACA O SEGUINTE...

_i ] ]

Personalizar Barra de Status

|E| Modo de Célula Pronto
5 | CIANE DE SOUSA LOBO 70 10y assinsturas Desativado |10V
CiNTIA DO SOCORRC DA SILVA SANTOS 100 |£| Politica de Gerenciamento de Informacdes Desativado 7E
34] |i| Permissdes Desativado
. CLAUDINEIA ALMEIDA FURTADO 100 10 ——— N —
CONNIE GREGORY 7( | Humbeck Ativade oy
36| |i| Seroll Lock Desativado
| CRISTINA ANGEL TOTH 88  6i[V] oecimalExc Desativado [10)
DANIEL PORPINO B. FRETTAS 208 95 g ModosSobresaever
38| |i| Modo de Término
. DAMNIEL TOTH 10 |Z| Gravacdo de Macro Sem Gravacdo
DANIELE PIRES MACIEL Gi Il Modo de Selegio 7¢
_40 | |i| Mumerg da Pagina
41 | PAVID GREGORY | Média 1 8C
DEBORA DAYANA C. DE SOUSA 85 Contagem 101
42 | Contagem Numérica
- DEBORA TOTH 85 9 Minimo
DEUZARITA ALMEIDA FURTADO 100 Mégimo
44| Soma
. [DIGENI DA SILVA ALVES [V] Exbir atalnos
o Zoom 85%|
Controle Deslizante de Zoom ._/é
nt:ttl =i}

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

mostrada acima sera aberta.

(Ca) Ho o ES& QA FAR G+ Planihade CTL [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Ex..  Ferramentas de Tabela - =X
Inicio Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvolvedor Design @ - = x
ciag [ — 3 - || B - -
j & Century Gothic |15 ~ || A" A7 ||||= =|®| = Geral . ﬁFormatagao Condicional 52 Inserir z ﬂ ﬁ
= Ea 8 Formatar como Tabela % Excluir ~ @]~
Colar || . - A= = -2 - g 0 00 Classificar Localizar e
- ¥ R S | E = |59~ % om|[36 45 (5 Estilos de Célula - [& Formatar ~ || <2~ ¢ Filtrar = Selecionar~

Area deTr.. = Fonte £} Alinhamenta £} Nimera ) Estilo Células Edicdo

A B | |

p | E| F | & -

d Modo de Célula Pronto
33 CIANE DE SOUSA LOBO 70 100 70 |z‘ Assinaturas Desativado
C\’NTIA DO SOCORRO DA SILVA SANTOS 100 100 |z‘ Politica de Gerenciamento de Informagfes Desativado
34 |i\ Permissées Desativado
. CLAUDINEIA ALMEIDA FURTADO 100 100 90 Caps Lock Desativado
CONNIE GREGORY 70 70 | NumlLock Ativadap
3] |i\ Scroll Lock Desativado
- CRISTINA ANGEL TOTH 88 67 97 100 95 |[V] Decimalfixo Desativado
DANIEL PORPINO B. FREITAS 208 95 100 100 | Moo Sobrescrever
= [V ]| Modo de Término
4o |PANIEL TOTH 100 90 [V] cragagio de macro Sem Gravagio
DANIELE PIRES MACIEL 90 &0 Bl Modo de Selegio
40| o V || Nimerg da Pagina
4 |PAVID GREGORY 75 Ili —
DEBORA DAYANA C. DE SOUSA 85 [ [VNcontagem D
2] |il Contagem Mumérica
| PEBORATOTH 85 90 90 100 95 Iy winimo p
DEUZARITA ALMEIDA FURTADO 100 [ masimo
44| |‘|i Soma |
4 | DIGENI DA SILVA ALVES TV || Exibir Atalhos
] |z\ Zoom 85%, -
v

Controle Deslizante de Zoom E‘}
IR =y +

2. Selecione todas as opgdes de célculos desejadas clicando com o mouse ao lado delas
como mostrado acima.
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‘o) a Y
‘r,y ST IS YT Planiha
we I 4o CTL (Mo v
UGN o pugy S | Moot b, Fermenia ge o %
xibido = &
&, & Century Gothic - 15 - 5 o= S D W=
comr 2 [l o WwlP| & (e Fomatacho Concicianal - | e ngeny - =21
) ‘ BT <! Semsen
B ;' 28] A EwE e o B o g go| Eroms e | ey,
s deTr,, 5 s ) I 31| 8 st oe o
Alinhamento 6l Mimero 5 H (il Formatar -
— V2 Estilg

- - A

- — - ) Céiutas

o |JENNIFER SANTOS DE ALMEDA

|JHONNEY BATSTA DO NASCIMENTO 102 95 | 100

, | JOANA CAROLINE COSTA GAMA o] 100100 100 100 90

.JOAO BATSTA MAXIMO DA SILVA JUNIOR 90 | 100 100 |

: JOSE ALEX SILVA 22| 90 100 100 95 70 100 80

‘JOSECARLOSB-PORﬂRlNO 88|80 8 85 75 100 87 90 95 100 84 85 8 95 8 105

| JOSE LEONNY DASLYA E SLVA 02| 95] 90 85

JOSE MARIA FLOR DA SILVA 28| 85100 90 95 85
| JUNIOR MAXIMO 108 85 90 o
|kA10 ROBSON DA SLVA MONTERO 89 10 90 100 N0 -9<0 — Ia.) A TURMAS 108 CRONOGRAMA TURMAS
_lkenRezse § (,;_"J,JUJM_.! [URMA 4084 CRONOGRAM 0 ¢

KEZIA ALINE FERREIRA DE OLIVES

11 Contagem Numérica: 11 Min:85_ Max 100 Soma: 1027 ¢

ONOGRAMA TURMAS 108 CRONOGRANA

3. Pronto! Agora, toda vez que vocé selecionar um intervalo de dados no Excel 2007 como
mostrado na figura acima, a Barra de Status efetuara diversos célculos automaticamente,

simples e sem férmulas, funcionando como uma calculadora! Facil, nao é?
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SUPONHAMOS QUE...

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

procurando mais op¢des do que as oferecidas na Guia Inicio.

ENTAO FACA O SEGUINTE....

(oo € SE&0 JRE T

Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados =]

Calibri 1 -

1. Clique no simbolo e uma janela com uma série de outras opcdes sera aberta.
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