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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! c

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 que vocé possa “decolar’” com o Excel 2007 e ter um véo de
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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Criar uma Tabela
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Planilha Que Serad

Impressa.

Configurar Imprimir Titulos
Margens
Define Qual Linha ou
Define As < Coluna Deve Ser Impressa Titulos
Margens Como em Cada Pdgina da
Normal, Estreita, Planilha. Oferece a Opgéo de Exibir
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CONHECA A GUIA FORMULAS 9

Diversas Op¢des Menos Usadas No Excel Que Ndo Abordaremos
Nesta Apostila.

Opgbes De Fungdes
Mais Usadas No Excel.

]
- Inicio Inserir ayout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibigdo Desenvolvedor
| ﬁ ¥ AutoSoma v i Logica ~ B ~=) Definir Nome - | #3= Rastrear Precedentes 1] j
ﬁr Usadas Recentemente ~ f,i Texto ~ iﬁ kS £ Usar em Farmula ﬂif Rastrear Dependentes ‘$ - &
Inserir ; -~ Gerenciador . ; . lanela de || Opcdes de [T
Funcio @ Financeira = f‘i‘? Data e Hora ~ ﬁ]‘ de Nomes E52 Criar a partir da Selecdo +{. Remover Setas - l& Inspecio Calcula =
Biblioteca de Funcdes MNaomes Definidos Audiporia de| Farmulas Calcula
Biblioteca De
Funcdes Remove As Setas Usadas Para Mostrar
Interligagdo De Células Através De
Oferece Uma Infinidade Fungdes Ou Férmulas Como Mostrada |
De Opgdes De Fungbes ' €————— Na Figura Abaixo.

Organizadas Por
Categorias Tais Como:
Financeira, Ldgica,

Texto, Etc. Rastreia Células Que Estdo Ligadas

Entre Si Por Meio De Fungdes Ou
Férmulas. Usa Setas Para Indicar Estas €—————
Células Como Mostrado Abaixo.

Vdrias Outras Fungées
Do Excel.

A

=)
| £3= Rastrear Precedentes 1) j
F==

=% Rastrear Dependentes @ >

. Janela de
tlecdo ,-;{,RemoverSetas* L& Inspecio
Auditoria de Formulas
L | 0 | ok |
35
T3 20
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CONHECA A GUIA DADOS iy

Atualiza Todos Os Dados
Obtidos De Fontes P a—
Externas.

Obter Dados Externos

Vdrias Opgdes Para

Obtengdo De Dados
Externos A Partir De
Diversas Fontes, Tais

Como: Access, Web,
Texto, Etc. Diversas Outras Opgdes.

e
—-j Inicio Inserir Layout da Pdaina Formulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvolvedor
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De Cutras | Conexdes
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Obter Dados Externos

Organiza Os Dados De Forma Crescente ‘ 4
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Oferece Opgdes Avangadas Para Classificagdo De
Dados, Tais Como: Cor Da Fonte Ou Cor Da Célula, )
Etc.

Insere Ou Exclui Filtros. —
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CONHEGA A GUIA REVISAO 1

Ferramentas De Pesquisa, Tais Como:
Sinénimos E Tradugdo. Algumas Dessas
Ferramentas Necessitam Estar

Conectada A Internet.
Diversas Opgées Para Protegdo

A
Da Planilha Em Uso Ou Da Pasta
Verifica A De Trabalho.
Ortografia
Inicio Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvalvedor l._@) - =
w ;._j) Pesquisar \j “J Excluir  i_Jd Maostrar/Ocultar Comentario @ Proteger Planilha -_;J Proteger e compartilhar pasta de trabalho
:gf) Dicionario de Sindnimos ﬂAnterior &y Mostrar Todos os Comentarios % Proteger Pasta de Trabalho ~ ﬁ Permitir que os Usudrios Editem Intervalos
Verificar Movo
Ortografia 1}5 Traduzir Comentario ?_] Proximao Muostrar a Tinta h"] Compartilhar Pasta de Trabalho | Controlar Alteracdes
Revisdo de Texto Comentarios | Alteragdes
Comentdrios Diversas Opg¢des para o
compartilhamento da pasta de
Oferece Vdrias Opgoes Para Gerenciamento De trabalho com outros usudrios
Comentdrios, Tais Como: Novo Comentdrio, Exibir € através de rede.

O Comentdrio Anterior Ou O Proximo, Mostrar
Todos Os Comentadrios, etc.
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Abre uma nova janela.

Organiza todas as pastas de
trabalho abertas ema so

tela.

Mensagens, Como Mostrado

Na Figura Ao Lado.

Barra de Mensagens

\ Mastrar/Ocultar

Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibigdo Desenvalvedo
Visualizacdo da Quebra de Pagina [ o= | | Nova Janela =~ | [ B
B (@) dueesessear (ml] § [ E[S = R 2@
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Pagina = Tela Inteira - Selegio EH congelar Painéis + ] | 14 | “de Trabalho Janelas - -
Modos de Exibicdo de Pasta df Trabalho Zoom Janela Macros
Exibe A Planilha Em Tela Cheia
Oferece Vdrias
Exibe ou cria um modo de - .
- ) Opgoes Inclusive Opgéo para gravar
exibigdo personalizado. - A De Aplicar
P ou exibir macros.
Zoom A Uma
Exibe as quebras de pdginas Selecdo.
»i
planilha. -
Exibe Ou Oculta A Régua, <
Linhas De Grade, Barra De Régua [T Barra de Férmulas Congela painéis para que
s ' ) . vocé possa sempre visualizar
Férmulas, Titulos E Barra De Linhas de Grade Titulas L 5 p P

os titulos em planilhas
arandes.
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—» Grava Uma Nova Macro.

— Configura O Nivel De Seguran¢a De Macros E Determina Como O Excel Lida Com Elas.

=2 e

Editores Confidveis

Locais Confiaveis

T

Suplementos

1 Configuracdes do ActiveX

—————

Earra de Mensagens
Conteddo Externo

Opcdes de Privacidade

Configuraces de Macro

Para macros em documentos que ndo estdo em um local confidvel:
(7) Desabilitar todas as macros sem notificacdo
() Dgsabilitar todas as macros com notificagio
(7) Desabilitar todas as macros, exceto as digitalmente assinadas

Habilitar todas as macros (ndo recomendado; cddigos possivelmente perigosos podem ser executados)
Configuragbes da Macro do Desenvolvedor

Confiar no acesso ao modelo de objeto do projeto do VEA

[y
\\—-’} Inicio

Visual Macros
Basic

Gravar Macro

Usar Referéncias Relativas
m Seguranca de Macro
Codigo

Inserir Layout da Pagina

Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvolvedor
. = .
E\%“ LB\’:\/" % Propriedades = ~% Propriedades do Mapa Eﬂlmpmtar
s 0 Gl Eibir Cadigo - 2 Pacotes de Expansdo <€_r,>-jExportar
Inserir Modo de ; . Codigo-fonte @ :
- Design # Executar Caia de Didlogo -EAtuallzar Dados
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 = /= Pastal - Microsoft Excel

\ -

1
Documentos Recentes
D Hovo
1 Planilha do CTL 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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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 = || A" A" . = Geral . fj' Formatacdo Condicional ~ ;“Insem = . o %
(EEY e A — : ‘ _/ _‘ - = ;@ Formatar como Tabela ~ || 3% Excluir - ﬂ 2 %r lﬁ
oo || 7 8 e - A ] e 9] | % w58 8 ) union e cee - I8 Fomtar - || @+ Tosaniar Loataare |
| irea deTr... = Fonte | ] Numero ) | Estilo Células | Edigdo |
| A |8 | c o E | F | & | H [ 1 | J K L 1] N 0 P Q R [«
| L
?ﬂ o
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

NE DIDEIDA Ma CHATA
QLA

I TURMA 08¢ TURMA 208 C

a
HiRNei CRONOGRAMA TURMAS 108

CRONOGRAMA TURMAS 208 .~ CROI
] ol

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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=
I Y
Inicio | Ingerie . CTL [Modo de Compatbigade) T
1ojoutdaPigina  Fomuss  pagos Revish 1 ICO B Feramentas de Tabeis
0 ubigho Y
\ | ey sam il D!\emnmuoy = =
S A . st -
o B [l L = Bt | i
- 2| “|[E |- A - oo Srensern
eadeTr,. 5| AlEwaiE 15 o wsa i omatarcomo Tabela» || 3K e -
. fonte L Alinhamento ‘\ 1 55 Estilos ge Catuta - i —
N A L Mimery, ‘ __stio

) Géutas

ALUNO
2

z g
5} 5& z
o |/ENNIFER SANTOS DE AMEIDA - & 9

‘JHONNEV BATISTA DO NASCIMENTO

5 | JOANA CAROLINE COSTA GAMA

_ [JOAO BATISTA MAXIMO DA SILVA JUNIOR 90 | 100 100

by | JOSE ALEX SILVA 22] 90 100 100 95 70 100 80

‘JOSECARLOSB.PORF!RINO 88|80 80 85 75 100 87 90 95 100 84 85 8 95 85 105
JOSE LEONNY DA SILVA E SILVA ws) 95| 90 85
JOSE MARIA FLOR DA SILVA 208 85100 90 95 85

4:JUNI0RIV1AX4MO 108 8 I: — m e R"AS
KAIO ROBSON DA SILVA MONTEIRO w? RAMA TU

i KEN TREZISE g .;_' l mlr"m UT CRONOGRAMA TURMAS 108/ CRONOG

- - Soma:1027 |
IKEZIA ALINE FERREIRA DE OLVEQ . ne ’ mu—iﬁ!” ‘Max: 100

|Lavza TENORIO RODRIGUE:
78

pAncenizh i " £ % (RONOGRAMA TURMAS 108
4 N Q L i

-;.a
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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TENHA MAIS OPGOES NO EXCEL 2007! 20

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....

'\-_nqvmv@uzaaa@a_‘-=

Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Re

0y H9- /
Inicig

” =g ‘ Gera
=2k @ .

=5 Formatagio Condicianal ~
4 Formatar oy Tabela »
"0

ainserir - || E-
. % Excluir - I Inp ? m
5 Estilos ge Célula ~ Ej g
: ! Formatar « a- F:sn‘lcm Localizar ¢
s i e m;:* Selecionar

P

1. Cligue no simbolo Ts |e uma janela com uma série de outras opgdes seré aberta.
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NE9-c EEEGRIAE
ol

Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados
o
B # | Calibri |®-| |5

-

olar IN I 8§ -||
j -

ade. = Fonte [E" inhamento

Exibicdo Desenvolvedar

. . 8 -0 ,00 e
|| = '% o 00050 30 (=) Estilos de Célula ~ LEjFormatar

Numero ] Estilo Celulas
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Pastal - Microsoft Excel

rﬁ Formatacdo Condicional ~ j‘ﬂlnserir =

3% Formatar como Tabela ~ 2% Exccluir

A | 8 | ¢ | b |

o

Estilo da fonte: Tamanho:

Calibri Regular 11
T Cambria (Titulos) = | |Reqular - | |8 -
T Calibri (Corpo) —| |Itélica 9 ml
T Algerian Megrito 10 ——
T Anastasia Meqrita italico 11
T Arial 12
T Avial Black > | |14 >
Sublinhado: Car:
|Nenhum - |_ -| Fonke normal
Efeitas Yisualizacio
[ Tachadn
[ sobrescrita AaBbCcYyZz
[ subscritn

Esta & uma fonke TrueType, A mesma fonte serd usada na impressora e na tela,

J ’ Cancelar

2. Clicando no simbolo =

opcoes relacionadas a Fontes sera aberta.

ao lado de Fonte, por exemplo, uma janela com diversas
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PERSONALIZE OS ATALHOS DO EXCEL 2007! 99

SUPONHAMOS QUE...

Vocé esteja enfrentando certa dificuldade para achar certos comandos e
botdes no seu Excel 2007 que facilmente eram encontrados nas versoes

anteriores do Excel como, por exemplo, o botdo imprimir.

ENTAO FACA O SEGUINTE....

Personalize a Barra de Ferramentas de Acesso Répido do Excel 2007.

PR
i e Pastal - Microsoft Excel
T
v 1 Desenvolvedor
Documentos Recentes .
Movo ?ﬂ Formatag
1 Planilha do CTL = ﬁ ey
“u LA
;r" Abrir 2 FRAMCNALDO RELAT D-RIO DO DISCIPULADO = _‘f)Estilos dt
T 3 AGENDA SEMAMNAL FLEXIVEL {=1 < |
4 AGENDA SEMANAL =
Salvar | ]
5 TRILHO MODIFICADO {=1

Salvar como  »

o

reparar g

&

Imprimir L
i
d

.7 Publi 3
ublicar

_T Fechar

m 2
1. Clique no botdo com o simbolo do Office 6; .

2. Depois cliqgue em Opg¢des do Excel.

C_o\ar -~ | Mais Usados
- 7 ) i
M Formulas

A Revisdo de Texto op
d Salvar E
2 L]
Avancado B
: B
4l Personalizar k E
£ Suplementos E

3. Clique em Personalizar.
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) ° Pastal - Microsoft Excel - - x —

Inicio Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvolvedor @ - 8 X

= 3= Inserir = - A
"B . @

Colar car Localizar e
- 7 r~ Selecionar ~

Lo o - fj‘ Formatagio Condicional ~

i a Mais Usados = . ica
arendelr 'ﬂﬁ Personalize a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido. Aa0
A | Férmulas o
1 Escolher comandos em: Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso i
— Revisio de Text Rapido:
2 euisao de fexto ‘ Comandos Mais Usados - apido
T Salvar Para todos os documentos (padrdo) -
4 Avangado <Separador> =
5 5 Abrir
T “Personalizar o @ Calcular Agora
= = .
7 Suplementos il Calcular Planilha
] %l Classificagdo Crescente
L 3| Central de Confiabilidade 4] Cassificacdo Decrescente
9 3
— Recursos Lﬁ Colar Especial...
10 alll Criar Grafico
11 5 Definir drea de impresséo
12 ¥} Desfazer |
13 @ﬂ Enviar para destinatario.., A
14 2 Exduir Células..,
= ' Excuir Colunas da Plani..
E _ﬁf“ Excluir Linhas da Planilha
] [ Exibir Macros
il |5 Formatacio de Folhad.,,
18 = TR0 CEL VIR e g
Iﬁ Impressao Rapida
—— -
19 =" Inserir células
20 % Inserir Colunas na Plan
21 g Inserir hiperlink
i Q Inserir Imagem do Arqui..
23 j'ﬁ Inserir Linhas na Planilha
24 5 Inserir Tabela Dinamica
=l MHowvo
26
27 I:| Maostrar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido abaixo da Faixa de Opgles

1 T

"‘.D = Pastal - Microsoft Excel - = x
L)
. Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibigdo Desenvolvedor @ - = x

4 Formatagdo Condicional ~ 5= Inserir - E- A ﬁ

car Localizar e
r= Selecionar ™

P Mais Usados = A s
= ‘ﬁg Personalize a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido. 130
Farmulas a
1 Escolher comandos em: i Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso (i
— Revisdo de Texto Rapido:
2 |Comaﬂdos Mais Usados -
T salvar | Para todos os documentos (padrao} - |
4 Avancado <Separador> |~ === = = = = = = =
—5 lj Abrir @ Impressdo Rapida
- _'] b o e o mm m— om— o
5 Persanalizar ﬁ Calcular Agora
— =
7 Suplementas Lké] Calcular Planilha
T Zl Classificacdo Crescente
= Central de Confiabilidade %l Classificacdo Decrescente
i Recursos Lﬁg Colar Especial...
10 iﬂ'] Criar Grafico
11 |_:f Definir area de impressao
2 ¥) Desfazer =
13 -4 Enviar para destinatario...
14 5% Excluir Células,.,
15 W' Excluir Colunas da Plani...
el =% Excluir Linhas da Planilha
b B Exibir Macros
£ [% Formatacdo de Folha d...
£ @ Impressdo Rapida
19 5= Inserir células
20 &' Inserir Calunas na Plani...
21 % Inserir hiperlink
22 @ Inserir Imagem do Arqui...
23 j'ﬁ Inserir Linhas na Planilha
24 N_Ij] Inserir Tabela Dinamica
ol Movao
26
27 |:| Mostrar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido abaixo da Faixa de Opges

: -

5. Pronto a Impressao Rapida foi adicionada. Agora cligue em OK.
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I
(Cln II}@_II T Pastal - Microsoft Ex
L) C ﬂ" |

24

11 Impressdo Rapida (HP Photosmart C4200 series) IUIES Dados Revisao Exibicac

=||®~| S || ceral

|EE == g~ (|93 - o 000/ %3
] Alinhamento ] Mumero

A | B c | b | E F | e | u |

& Calibri 11 - A ATl
i .y
- - A -]

Colar N 7 =8
i =

Area de Tr.., [

o B[ |2 |~

O Atalho Impressao Réapida foi adicionado a sua Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
do Excel 2007. E s6 clicar nele e imprimir. Pratico, ndo é?

7. Parainserir outros atalhos siga os passos de 1 a 5 escolhendo a opg¢éo do atalho

desejado.
fﬁn @ ¥ Pastal - Microsoft Excel -
i)
- Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvolvedor
“53 & Fﬁ Formatacio Condicional = || 3= Inserir =
C_olar ‘ﬂj Opgdes do Excel
Mais Usados H & —
Personalize a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.
A rormues s —
1 Escolher comandos em:(: I Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso i
— Revisdo de Texto © Rapido:
2 Comandos Mais Usados
— sal l = | Para todos os documentos (padria) -
3 alvar Comandos Mais Usados B
a Avancado Comandos Fora da Faixa de Opgdes —
5 Todos os Comandas L@ Impressao Rapida
T “Personalizar "l Macraos
— o —————— — —
7 Suplementos IMenu Office 1
8 Central de Confiabilidade I """"" 1
9 Guia Inicio 1
10 Recursos | Guia Inserir
H I (Guia Layout da Pagina I
— Guia Farmulas 1=
12 |Guia Dados I
13 IGuia Revisdo j
14 Guia Exibigio 1 1
15 IGula Desenvolvedor I
16 |Gu|a Suplementos
— e e o mm — w
i Guia Ferramentas SmartArt | Design
18 Guia Ferramentas SmartArt | Formatar
19 (Guia Ferramentas de Grafico | Design
20 Guia Ferramentas de Grafico | Layout |
21 Guia Ferramentas de Grafico | Formatar
79 Guia Ferramentas de Desenho | Formatar
— Guia Ferramentas de Imagem | Formatar
E Guia Ferramentas de Tabela Dindmica | Opgdes
24 Guia Ferramentas de Tabela Dinamica | Design
a5 Guia Ferramentas de Cabecalho e Rodapé | Design
26
27 |:| Mastrar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido abaixo da Faixa de Opgdes
=

8. O Excel 2007 ainda oferece a opcao de escolher atalhos por Guia. Como mostrado acima.
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CRIE UMA IMAGEM VINCULADA DAS CELULAS!

SUPONHAMOS QUE...

Vocé precise constantemente visualizar células que estejam muito

distantes ou, até mesmo, em outra planilha na pasta de trabalho.

ENTAO FACA O SEGUINTE...

Crie uma imagem vinculada das células que precisa constantemente
visualizar e que estdo muito distantes ou em outras planilhas na pasta

de trabalho.

Do) Hd9-C-HE& 0 SR 7 IGRIADA
- Inicio Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados
3 * Arial vj14 -] A AT||| == ||
colr (B RIERERP U T

Area de Tr... '?-J Fonte GJ] Alinhamento

4 B | & D |

5 N° de Células 129

6 Homogéneas 93

B Heterogéneas 34

8 Criancas 44

9 Jovens 38

10 Adultos 45

=
=

1. Selecione e copie as células que vocé

deseja criar uma imagem vinculada.

.@lﬂ'f’"' HE&d FRAE - IGRE!

)

Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas D
-

j # Arial o ~|A A= ==|53
= EE)

1 alar |N I 8§ = =] = “Ill&= = =||%
Col 4 2y A — = —[=
@ Colar !lte ] Alinhame

Earmulas

Colar Valaores

Sem Bordas y
Relatorio
Transpor
Colar vinculg .
= anca RELA
Lﬁ Colar Especial...
L‘s Colar como Hiperlink 5, Cé'”'ﬂs
g_ _Como I_rni_ge_m_k_ =l Copiar como Imagem...
o = i |
7 REISTONO d0s Caolar como Imagem
@ Ministérios djic = f"_'ﬂ“'.'”ﬁ”'_"&a_lm_agfrl —

2. V&4 a planilha na qual vocé deseja criar
a imagem vinculada. Clique em Colar na
Guia inicio. Escolha a op¢do Como Imagem,
e depois Colar Vinculo da Imagem (como

mostrado na ilustracdo acima).
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26

L R AR I TR : ~
) l QS 5 g IGREJA DA PAZ {Modo de Compatibilidade) - Microsoft Excel L
nicio Inserir Layout da Pa 6 isd igd
~ : i Pagina Férmulas Dados Revisao Exibigio Desenvolvedor ©-9x
Aj 2 ‘ Arial 10 v|A A= = =9 g {[Gerat = ﬂifomumio Condicional * || 3 Inserir I~ i? lﬁ
{ | ‘ g5 Formatar como Tabela ~ || 3% Excluir . 4
Colar ([N 8 | E& ~| By~ | E & iF iF ¢ ‘ » "
fuin ||| E T B||E v || Y w ., o 2
2 7 A e p | ig % 00|56 45| ) Estilos de Célula ~ \_:jFormatar Ml | K75 EI:?:I':;:M SL::?::):;:'
nto o Numero ]

rrea deTr,, Fonte ]

Quarta-feire, 11 de junho de 2008

"Relatério das Células [

Estilo

- —

Células || Edigio |

Perfil das Células

Jovens

e —~
7 . <
| @ Trilho de Lideranca RELATORIO GERAL /‘Y’ERFIL DAS CELULAS >
| / : 9
@ Organogramas Células 12, N° de Células 1;3
i ogéneas Q
@ Relatorio dos Setores Mda's 1211 1 Homog a
T | 2 I Heterogéneas A i
i @ Ministérios da Igreja Ge's I 44 g
f Criangas
Mapa Online das Células* Auxiliares 129 v ¢ :
¢ = — Batizados 342V Jovens 3
; L] a
‘ @ (CalendérioOnline da Igrela 2 i \\ ks 5
l & SitelgrejadaPaz Encontris N

Adultos |

3. Pronto! No exemplo acima, criamos uma imagem vinculada do intervalo de células a
partir da planilha estatisticas e pomos na planilha pagina inicial na pasta de trabalho. Ainda

€ possivel movimentar a imagem movendo-a com o0 mouse para o lugar desejado!

4. Agora a imagem vinculada, na Pagina Inicial, sera atualizada automaticamente toda vez

que houver qualquer alteracé@o no intervalo de células na Planilha Estatisticas.
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CRIE SUPER COMENTARIOS COM IMAGENS! 97

SUPONHAMOS QUE....

Vocé esteja pensando em criar uma nova tabela de precos para o0s
produtos da loja em que trabalha ou uma lista de membros do seu
departamento. Vocé pode embelezar e sofisticar sua tabela ou lista

usando comentarios com imagens ou fotos.

ENTAO FACA O SEGUINTE...

(Da) =l Y SRR Expense budget] - Microsoft Excel Ferramentas de Tabela - = x
Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibigdo Desenvolvedor Design @ - =T X
&4, Pesquisar % Excluir (2} Mostrar/Ocultar Comentario i} Proteger Planilha &1 Proteger e compartilhar pasta de trabalho
<3 Dicionario de Sindnimos —J ¥ Anterior ‘5 Mostrar Todos os Comentdrios || 93) Proteger Pasta de Trabalho e Permitir qu rios Editem Intervalos
Verificar ., Editar . . - _
Ortografia 43 Traduzir Comentirio T Préxima 3 Mostrar a Tinta k=] Compartilhar Pasta de Trabalho |3 Controlar
Revisdo de Texto Comentarios Alteracdes
A | B | c E | F | 6 | H | | 4 | 5
F [
- 1) d -» ~ Yy L~ J b
] L7 WS IIN G k= W WIS
2 \ <
3
4 TABELA DE PREGCOS
_ DESC.A
5 COD.n PRODUTO - g vsapg 4
6 0105 Caneta Esferografica Chan k 10%
7 0205 Borracha branca Apag+ 9 15%
] B R LR S bbb E bR EEEEE 3
8 0305 Lapis de Cor Color Plus Cxcom 25 Unid. RS 20,90 12%
9 0405 Régua Meca+ Cx com 50 Unid. R$ 18,50 5%
10 0505 Caderno 10 Matérias Estude+ Cxcom 25 Unid. R$ 192,30 6%
11 0605 Mochila Carregue+ Unidade R$ 12,95 8% N
12 0705 Apontador de Lapis ApontPlus Cx com 30 Unid. R$ 20,50 18%
13 0805 Fichario Sport+ Cxcom 10 Unid. R$ 99,90 20%
14 0905 Caderno 15 Matérias Estude+ Cxcom 10 Unid. R$ 145,70 10%
— r
15 1005 Corretivo Apag+ Cx com 30 Unid. R$ 25,99 5%
— r
16 1105 Lapis Escreve+ Cx com 30 Unid. R$ 14,55 5% .
4 4 b ¥ | TABELA DE PRECOS /%0 | T T |
Célula C comentada por Cliente | + 100% 6#—@)

1. Clique na célula que vocé deseja inserir o comentéario e dé Shift + F2 para inserir um novo

comentario.
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v
RODUTO - E 28

afica Chan
1 Apag+
lor Plus %
Cxe(
@ colar
>rias Estude+ CXC{E] editar Texto
o+ Unid: Agrupamento 4
Ordem >
pis ApontPlus Cxc
Cxc Definir padrées de AutoForma
B, Formatar comentario
. 47 o)
>rias Estude+ Cxc K
Cxcom 30 Unid. RS 2599

2. Cligue com o botéo direito do mouse na borda do comentéario

gue vocé acabou de inserir. O menu acima aparecera.

3. Cligue em Formatar comentario como ilustrado na figura acima.

Formatar comentario

Protecdo [ Propriedades I Margens | Web
e —
Alinhamento I(_CoresehhasEi Tamanho
Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
Tahoma Negrito 9
I Snap ITC » | |Normal -l |8 - l
Ip Stencil Normal Italico 9 | | &
Ip Sylfaen Negrito 10 I -
fi I Symbol | |Megrito italico 11 1
System 12
‘I Tahoma v v |14 v
Al Sublinhado: Cor:
L [nenhum v Automético v | [7] Fonte normal s
Efeitos Visualizagdo
[7] Tachado
i [7] sobrescrito AaBbCcYyZz
13 | 7] subscrito
+
i Esta € uma fonte TrueType. A mesma fonte serd usada na impressora e na tela. 4
[ ok || cancelar | [
ria ude¥ Txcom 100nd. RS 145,70 1

4. Cligue na aba Cores e linhas.

Francinaldo Gomes Paz .




Formatar comentario
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Protegio |  Propriedades | Margens Wweb
Fonte I Alinhamento l Cores e linhas Tamanho
Preencher L=~
" AN
l Cor: [ | I%;
- A)
I‘ Transparéncia: Sem preen chimento 0% = <
Linh 7
| Automitico 10%
| Con —_—— ~
| HEEEEEEEN -
y Tracejado: : o 15%
Tracejado: EEEEEEEN: 0,75 pt -
Conector: | I 11N I O O 12%
HEECENEENRE
ke EECOO0COERD | 5%
‘ Estilo inicial: = =1 4
] HEOOEENO
g Tamanho inicial: z fro oy | 6%
‘ amanho inicial: - . [ D . - . . final:
1 ‘ Mais cores... 8%
(et
5‘ ) Efeitos de preenchimento... 18%
Efeitos de preenchimento| 0
[ 5 T ) ] [ Cancelar ] 20%
5. Cligue na setinha ao lado de cor e depois em Efeitos de preenchimento

Co () Predefinidas
Tr
i Linh, Transparéncia
| o R »
Al | & == ‘
or | sombreamento Variages
Seta| () Horizontal
Es) ©) Vertical
ri+ - () Diagonal pf cima
() Diagonal pj baixo Exemplo:
:+ ) Do canto
# () Do centro
I
Girar efeito de preenchimento com a forma
) Cancelar
rias Esty
6. Clique na Aba imagem.

como mostrado na figura acima.

Efeitos de preenchimento

| Textura | Padréo L’m_e%}

Cores

) Uma cor

() Duas cores
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Efeitos de preenchimento

r - - . e
— | Gradiente ] Textura I Padrdo | Imagem ‘ =
| | Imagem: 7’
Pree]
Col !
R Trg i
| 2
| | Linhg
fi |
Col
N Ir3
i C I
Seta‘
Estf .
] Fixar taxa de propc
L Ta‘
Exemplo:
+
q
— Girar efeito de preenchimento com a forma 11—
o |
Cancelar
1as ES“ 1

7. Cligue em Selecionar Imagem

Apostilando.com

30

3 Selecionar Imagem ? 2.3
b Examinar: | € TEMP v @@ | X i
. T AR e S —— -
o Documentos
o amigos ATgAAACKIYS_GE-b... ATgAAACs6_dzQOiv... cderno color pencil
Bl Desktop
; Meus
“ documentos
18 My PC
Locais de
“'rede o
ESPACO 10 Estiraments BTT copia  exerciciosjuntos IDADE M%C9DIA
5 =
5 -
e SN,
= -~
2 %ﬁ“s.
= o7
fu]
5 lifeR ruler sharpener =
Nome do arquivo: | vl
5 i ino:
Arquivos do tipo: ‘Todas as Imagens v/
5
Ferramentas - Ingerir Cancelar
E =

5
5 Caderno 15 Matérial?E!‘

8. Selecione a imagem desejada e clique em Inserir como mostrado na figura acima.
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Efeitos de preenchimento ?

dlif l Textura l Padréo J Imagem |

Imagem:

-
=

Preench
Zort
P Trans
Linha
&fi
Zor: pen ‘
Selecionar Imagem...
i Al Tracej
| Fixar taxa de proporg&o da imagem
lar Coned

Exemplo:

Setas
Estile //
2rig Liam
Taria! (7] Girar efeito de preenchimento com a forma

O

e+
pig N
£rigs ESTOaeT Cxcom 1o0nd.  Ks TH5.70

9. Cligue em OK nas duas janelas abertas.

) H9-C-HE&0 SR v

Inicio Inserir

Layout da Pagina Farmulas Dados

y [E4, Pesquisar
<% Dicionario de Sinénimos

Verificar ., . Editar > .
Ortografia &5 Traduzir Comentario 1d Proximo

Revisdo

Exibicdo

‘%ﬂ £ Excluir ) Mostrar/Ocultar Comentario
?_] Anterior “ Mostrar Todos os Comentarios

Mostrar a Tinta

Expense budgetl - Microsoft Excel
Desenvolvedor
& Proteger Planilha
B:ﬁ Proteger Pasta de Trabalho ~
Q Compartilhar Pasta de Trabalho __3 Controlar Alteracdes

Apostilando.com

31

Ferramentas de Tabela - = x
Design © - 7 x
€ Proteger e compartilhar pasta de trabalho

@ Permitir que os Usuarios Editem Intervalos

Revisio de Texto Comentarios Alteragdes
Clal s | c E | Ll 6 | H | L J | &
£\

=1 L7 SN INI Ve W D INJT
z —t

4 TABELA DE PRECOS

8 0105 Caneta Esferografica Chan
T 0205 Borracha branca Apag+
? 0305 Lapis de Gor Color Plus
? 0405 Régua Meca+ Cx com 50 Unid. RS 18,50 5%
; 0505 Caderno 10 Matérias Estude+ Cxcom 25 Unid. RS 192,30 6%
T 0805 Maochila Carregue+ Unidade RS 12,05 8% B
? 0705 Apontador de Lapis ApontPlus Cxcom 30 Unid. RS 20,50 18%
E 0805 Fichario Sport+ Cxcom 10 Unid. RS 99,90 20%
: 0905 Caderno 15 Maténas Estude+ Cx com 10 Unid. 'R$ 145,70 10%
I 1005 Corretivo Apag+ Cx com 30 Unid. 'R$ 25,99 5%
E 1105 Lapis Escreve+ Cx com 30 Unid. 'R$ 14,55 5% i

44 » ¥ | TABELA DE PRECOS /¥

Célula C6 comentada por Cliente

l

0
EFEIT T

10. Pronto! Agora vocé tem um comentario sofisticado e ilustrado, assim, toda vez que passar

0 Mouse sobre a célula a figura escolhida aparecera. Bom, nao é?
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2y L Caal Lk el Ly Y= Expense budgetl - IVlicrosoit Exce
) Inicio Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibi¢do Desenvolvedor Design
&, Pesquisar 1= 3 Excluir 2 Mostrar/Ocultar Comentario (3)g Proteger Planilha ghpr
& Dicionario de Sinonimos t] Anterior “Z3 Mostrar Todos os Comentarios 3}_} Proteger Pasta de Trabalho ~ @ Per
Verificar Editar . — , <
rtografia 4 Traduzir Comentario "J Préximo Mostrar a Tinta U Compartilhar Pasta de Trabalho | 7 Cc
Revisdo de Texto Comentarios Alterac
A | B | C | E | F | G
A\
Y :% ‘ A = T I Y =R = ,:\\
~ L QGHUUL O oRUF
- N
) | \ ) “}
g TABELA DE PREGOS
| DESC. A
| @ PRODUTO B VISTAp
. 0105  Caneta Esferografica Chan 10%
0205 Borracha branca Apag+ 15%
0305 Lapis de Cor Color Plus 12%
) 0405 Régua Meca+ 5%
0 0505  Caderno 10 Matérias Estude+ C 6%
1 0605 Mochila Carregue+ Unidade RS 12,95 8%
2 0705  Apontador de Lapis ApontPlus Cxcom 30 Unid. RS 20,50 18%
3 0805 Fichario Sport+ Cxcom 10 Unid. RS 99,90 20%
4 0905 Caderno 15 Matérias Estude+ Cxcom 10 Unid. RS 145,70 10%
5 1005 Corretivo Apag+ Cxcom 30 Unid. RS 25,99 5%
5 1105 Lapis Escreve+ Cxcom 30 Unid. RS 14,55 5%
<% | TABELA DE PRECOS /%3 / [ m

11. Vocé ainda pode redimensionar o comentario como o faz com uma imagem.

12. Agora é so seguir os passos 1 a 11 para os demais itens da sua tabela ou lista
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FORMATAGCAO CONDICIONAL NO EXCEL 2007 33

SUPONHAMOS QUE...

Vocé queira dar um toque de mestre em suas planilhas e impressionar a

todos com recursos super legais.

ENTAO FACA O SEGUINTE....

Utilize os novos recursos da Formatacdo Condicional que o Excel 2007

oferece.
(= Ho-o FAE&R SRR - IGREJA DA PAZ [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Excel = = X
oy
= Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvolvedor @ - 2 X
E & Arial Ju ca ===l |5 ||[cen - ||| [ Formatacdo Condicional = || 5= Inserir ~ - ? ‘:ﬁ
h EE] . E ﬁ Formatar como Tabela ~ j* Excluir = @ -
|| BEE - - - = = =||iE = - - -0 00 1 i
Colar 3 M2 8 - &S A= = == E| - ||[E - % 0|2 <5 5} Estilos de Célula - R ||| 2 S =
AreadeTr. Fonte ] Alinhamento ] MNimero ] Estilo Células Edigdo
=A | B \ c | b | E | F \ G [ B [ 1 e ] K | L
S ’ S C
1
2 E
O PERFIL DE NOSSAS
: CELULAS
4|
s N° de Células 129 Celulas 129
5 Homogéneas 93 Mda's 1.211
7 Heterogéneas 34 Ge's 26
8 Criangas 44 Auxiliares 129
9 Jovens 38 Batizados 342
10 Adultos 45 Encontristas 292
1 | |
Il ]
2
3
14| -
EEERSURC PAGINA TICIAL F = TRILHO DE LIDERANCA .~ ORGANDGRAMAS | ESTATISTICAS 48Uie M ] ]
pronio | ] [ Y ——

Dé uma olhada na Planilha acima. Meio sem graca, nao é? Entdo, vamos sofistica-la usando

0S novos recursos de Formatacdo Condicional do Excel 2007.
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IGREJA DA PAZ [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Excel

@i‘ -0 ORGSR E T
ol s

Dados Revisdo Exibigio Desenvalvedor
% _ - = o= = 1| B Formatacdo Condicional » || 5= Inserir »
I:? & IA Ly | ” ‘ ‘E‘ ‘E ‘ g5 Formatar como Tabela ~ I Excluir -
Color g [N 218 || -f| - A B (8- % 000588 8| i ecios de cetuta - £ Formatar -
Area de Tr... & Fonte & = Himero [} Estilo Células
[ B | c | o | E | F | G L | v |
PAZ ESTATISTICAS
il
2|
O PERFIL DE NOSSAS
3 CELULAS
]
5 N° de Células 129 Células 129
5 Homogéneas 93 Mda's 121
7 Heterogéneas 34 Ge's 26
3 Criancas 44 Auxiliares 129
0 Jovens 38 Batizados 342
10 Adultos 45 Encontristas 292
1|
12|
13
En
I TRILHO DE LIDERANCA _” ORGANOGRAMAS | ESTATISTICAS 481l

1. Selecione as células nas quais vocé deseja aplicar a

formatacao condicional.

IGREJA DA PAZ [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Excel

fydo-c =564 /R *

1 Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibigdo Desenvolvedor
& < ~lll[= = |E| FormatacagCondicional = || 5= Inserir =
P o T o e — 2
B w M X -
Covlar ) MRS é -|[|[= || - |§ ~ % 000|858 L% Realcar Regras das Células  » Ltar
Area deTr.., & Fonte fa Alinhamento fa Nimero ] Bs
,— A | B | c | D | E | F L%‘ Regras de Prl'rnel'ros.fl:llgl'mos p [
r E Barras de Dados 3
I ‘ \Z E S I l \ I I \ L% Escalas de Cor » '
A =
§§ Conjuntos de fcones 3
L Ed MNova Regra...
O PERFIL DE NOSSAS @ Limpar Regras 4
3 CELULAS Gerenciar Regras...
4
5 N° de Células 129 Células 129
6 Homogéneas 93 Mda's 1.211
7 Heterogéneas 34 Ge's 26
8 Criancas 44 Auxiliares 129
9 Jovens 38 Batizados 342
1 Adultos 45 Encontristas 292

2. Cligue em Inicio e depois em Formatac&o Condicional como mostrado na figura acima.
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T E @ IQ J & @a - IGREJA DA PAZ [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Excel - =

licio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dadaos Revisdo Exibicdo Desenvolvedor @ 3 5
N R TR T P L L e e
7 3 I < Real nl dasCélulas > | N Classificar L
Pad - ([ EE - on qon|| %D Realcar Rugras das Células assificar
7 & II% £ =5 Btar = || (2~ e Filtrar~ Sel
{F] h to {F] MNimera F} s Edicdo
| B | c | D | E | = [%I Regras de Prin el'rosfl:lly'mos b [

=
A :

Mais Regras...

PAZ ESTATI . o=

LELEQ aunjuntos de icones 3

[Ey | MovaRegra...
O PERFIL DE NOSSAS (% | Limpar Regras ,
CELULAS Gerenciar Regras...

N° de Células - 129 Células 129
Homogéneas . 93 Mda's 1.211
Heterogéneas | 34 Ge's 26
Criancas I 44 Auxiliares 129
Jovens I 38 Batizados 342
Adultos I 45 Encontristas 292

3. Clique em Barra de Dados (passo 2) e depois na cor de barras que vocé deseja aplicar

(passo 3). Prontinho!

| - B FRE - IGREJA DA PAZ [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Excel - =

Ticio Inserir Layout da Pagina Formulas Dados Revisdo Exibigdo Desenvolvedor @

E — o )
o o ST ARE Eiomstco o] 3=
3 , =
) IN I 8§ ~||& vll&vévl | =|£ = v |§v %, EIEIU||':'63 _ieg \% Realcar Regras das Células  »

] Fonte ] linh ] Numero ]

| B | C | b | E | = [% Regras de Primeiros/Ultimos » |

PAZ ESTATIZ ™ L

Mais Regras...

Classificar Loj
e Filtrar = Sel

Edicdo

i= Conjuntos deicones 4
[Ef | NovaRegra...

O PERFIL DE NOSSAS | Limpar Regras >

CELULAS Gerenciar Regras..

N® de Células - 129 Células 129
Homogéneas . 93 Mda's 1.211
Heterogéneas | 34 Ge's 26
Criancas I 44 Auxiliares 129
Jovens I 38 Batizados 342
Adultos I 45 Encontristas 292

aso deseje aplicar uma nova Cor as barras e so repetir 0s passos aclma € clicar na cor

das barras desejada.
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INSIRA DADOS MAIS RAPIDO COM O FORMULARIO! .

SUPONHAMOS QUE...

Vocé tenha uma lista razoavelmente longa e com varias colunas e esteja
achando dificil inserir dados porque nem todas as colunas podem ser

visualizadas na tela.

ENTAO FACA O SEGUINTE....

Use a ferramenta formulario do Excel 2007 (também presente em versées

mais antigas), Mas, primeiro vocé precisara inseri-lo na Barra de Acesso
Répido.

=
(f N R 1Y =D
Q 1
¥ j Documentos Recentes

Hovo

Planilha do CTL [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Ex

HR@@) >

Inserir

.‘/@ & 9-

D
e Inicio Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibigae

1 Planilha do CTL = |k =l * T = _ _
] = |58 J Ea Onei
7 Abrir £ Sl g0 =a Opgées do Excel
L = Colar J

[‘ig Conyerter H
H Salvar

H Salvar omo ¥
@ Imprimir 3

Area deTr.. = Mais Usados

’ﬂ- Personalize a Barra de Ferramentas
Formulas
Escolher comandos em: (i

Revisdo de Texto
|ComandosMa\sUsados -

Salvar

Avantado <Separador>

—————— lj Abrir
B0 7 ":P"IS_“““_'ZB' — F caleular Agora
5f Preparar 3 I
2| Erepi Suplementos Il Calcular Planilha
7| 4] Classificacio Crescente
ﬁﬁ Enviar 3 Central de Confiabilidade %l Cuassificacio Decrescente
00 7 Colar Especial
Recursos pecial...
55:} Publicar 3 | ﬂ]] Criar Grafico
_._} Definir area de impressao
_r Fechar 001 & ALDENISE ¢ ¥} Desfazer L
P ——— PD il Enviar para destinataria... Adi
|23 Gesdes docel ] sair do excel | . ALESSAND S5 Excluir Células... =
. — =
i ALESSANDRO RAMOS FARIAS 202 80 90"20 70 90

1. Cligue no botao com o simbolo do Office e

depois em Opc¢des do Excel como acima.

Opgdes do Excel

Mais Usados =
"% Persanalize a Barra de Ferramentas de Acess¢

Farmulas
Escolher comandas em: (i

Revisdo de Texto K —
. . Comandos Mais Usados .l |\
3. Clique na seta dropdown abaixo de

Salvar Comandos Mais Usados N 3 B
Escolher comandos em Avancado Comandos Fora da Faixa de Opgies )
' ' Todos os Comandos
[ Personalizar ] Macros 4

4. Clique na opcdo comandos fora da

Faixa de opcoes.

Suplementos
Central de Confiabilidade

Recursos

Guia Inicio

Guia Inserir

Guia Layout da Pagina
Guia Farmulas

Guia Dados
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_?ﬁ Formatacio Condicional ~ || 5*a Inserir ~

Mais Usados e S
ﬂﬁ Personalize a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.
Farmulas
Escolher comandos em: (i Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso i
Revisdo de Text Rapido:
gvisao de fexto | Comandos Fora da Faixa de Opc.. - apido
Salvar | Para todos os documentos (padrao) -
Avancado :| Enviar para revisdo... m
) 5 Esboco @ Impressdo Rapida
i i Desf 2
[ Personalizar ] ﬂ Esmaecer ) esfazer
) (¥ Refazer »
IR | suplementos Estilo 4 A savar
o Estilo da Linha 3 ) L .
WO Central de Confiabilidade ﬁ Estrela de 5 pontas ,é :lsuallzal.gao de Impressao h
Recursos ;};E Expandir desenho G rersonalizar
TH S Gravar macro
Fale Conosco... = =
| X Fechar janela E-l il
= Lj Fechar tudo
5 Finalizar revisdo... E
%' Folha de Propriedades — NT r 1
ﬁ . P Removel
| _Forma livre
D - — — ? —— — — —
- |;=?-|_F°mmﬂ°-_k.-- -=-1
D (1) Fosco 6
— “h Girar 90° para a direita
D 47 Girar 90° para a esquerda
@,‘- Girar livremente
15 yﬂ Imagem [Controle Activ..,
:1 Importar dados externos
i @ Impressdo Rapida
E'Q Imprimir Lista
pln <P Inclinar para a Direita
(P Inclinar para a Esquerda o f
A B ndnarpara o \
\ |:| Muostrar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido abaixo da Faixa de Opgdes
o

% 8 Cancelar
i =ué

Desca a Barra de Rolagem
Selecione a op¢do Formulério
Clique em Adicionar

© N o O

Cligue em OK

&9- 0 W@ oE—

Layout da }
Formula

Century Gothic ~ 15 ~ | A

v||{1;,~.-£v

]

!'fﬁﬁ
. il

Colar

-

Inicio Inserir

N I 8 ~||iH

J

Area de Tr... Fonte

A

9. Note que o icone do Formulario E apareceu na Barra de Ferramentas de Acesso

Réapido.
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Ha@==): v

%@ﬂqwu
B -

T dlga

o
@i

R

n‘)o, TURM

80 75 70 100 90

. |ALDENISE CORREIA DA S, LIMA

90 75 100 70 100 100

. |ALESSANDRA PEREIRA FAVACHO

ALESSANDROR OS FARIAS 208 80 9 9 70 90

AI.INE REIS DE ANDRADE 75 85

ALMRO ALEXANDRE MELO SOUZA

83 83 100 71 100 100 105 70 100

o 1Y

10. Cligue em qualquer Célula dentro da sua planilha.

11. Clique no icone do Formulario na Barra de Acesso Réapido.
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| QUADRO DE MOTAS
AN | - 1 de 143
|

COD, TURMA: | 108 |
CHC: [a0 | | Excir |
[0 | g0 | Restaurar
CELLLAS: | 100 |

LAR FELIZ: | 100 |

ROM. REAL: | |

CARATER: | | ;]gité”“
AUT. ESPIRITUAL: | |
T, ALM: | |

ORACAO: | |

ACONSELHAMENTO: | |

COMUN, | |

CONF: | |

10 PRIN: | |

FINANCAS: | |

TEMPO: | |

INFL: | |

12. Pronto! Agora vocé pode inserir e editar os dados da sua planilha muito mais rapido e
facilmente usando o formulario. Na proxima licdo seguem algumas dicas extras para se

usar o Formulario.
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SUPER DICAS PARA USAR O FORMULARIO! 40

Para que vocé possa usar o Formulario para inserir e editar dados na
sua planilha é necessario que ela esteja organizada como uma lista: com titulos
em cada coluna e os dados em cada linha como no exemplo da figura abaixo.

D &9 - =H QA EBE - Pastal - Microsoft Exce
Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo |
j & Calibri -1 A A ==8| = Geral

4 B3 _

Colr & A-|E = =|EE|E-||[@F- % o[-
Area deTr.. & Fonte P Alinhamento [F Nuamero

A | B | ¢ | b | E

1 MNOME ENDERECO BAIRRO TELEFONE
2 |Valdo Moreira da Silva Rua Dom Pedro 11, N2 145 Caigara  3721-8569
3 |Pedroitalo da Silva Al Estrada de Andrade, N2 369 Estrela 5689-9874

"-!\.\' @ Lij = H3aBEE - Pastal - Microsoft Excel

i
—'} Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibigdo Deservolvedor
el 1 -
B # ||[Calibri lu A A= == S ||cera ||| Ul Formataic
. =3 i5% Formatar c
Colar | | | = = =||s= s=| - - B || =€ 00
- = - EEEFFEH 52 - % 000|708 % =} Estilos de €
Area de Tr... & Fonte [P} Alinhamento L] Mimera ] Esi
A | B | ¢ | o | e | r | @
1 NOME EMDERECO BAIRRO TELEFOME
2 |Valdo Moreira da Silva Rua Dom Pedro I, N2 145 Caigara  3721-8369
3 |Pedro I'talcﬁa Silva |AI. Estrada de Andrade, N2 369 Estrela  5683-9874
4 1
2
: Plant G E=
7 MNZME: waldo Mareira da Sikva - ldez
8 ENDEREGO: | Rua Dom Pedro 11, Ne 145 |
9 L
Ty BAIRRO:  [Caicara | 15 | Exer |
11 TELEFORE: |3721-8569 |
12
B
o
A5
.
17
B
19
20 o
7

1. Para ativar o Formulario cligue em uma das Células com dados na planilha.

2. Cligue no icone do Formulario na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.
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Indica o N2 do

*1 . .
Registro atual e o Clique aqui para
N? total de inserir um novo
\ Reg|str05 \ Registro.
FORMAMDOS SETEMERO \ @
2 N\ .
YN GTR 10 DS MEY B i de 33 Exclui o

Registro Atual

FORMaR: [SET |
NG |70 | Excur |
MDA | 90 | Restaurar
CELULAS | | : Passa para o préximo
= Registro ou volta ao
LAR FELIZ: | | anterior.
Localizar proxima
ROM. REAL: | |
CAR.&I: Critérios
T. ALM: . podera inserir critérios
volta ao anterior. o
I ORACED: _| para localizagao de
Registros.
| acon: a0 |
| comun.: a0 | Fechao
CONF: |SD | Formulario
10FRIN: (90 |
FINANGAS: | |
| Tempo: [100 |
INFL: | \LG)*Z

*' Use TAB para passar para o proximo campo no Formulario. Use a tecla ENTER para passar

para o préximo Registro.

** \Joc& também pode usar as teclas

no seu teclado para fazer essa mesma funcéo.
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DEFINA UMA IMAGEM COMO PLANO DE FUNDO!

SUPONHAMOS QUE...

Apostilando.com

42

Vocé queira sofisticar e embelezar um pouco mais suas planilhas para

sair da mesmice de vez em quando.

ENTAO FACA O SEGUINTE....

Defina uma imagem como plano de fundo de sua planilha. E super facil!

‘@_’1 ] QQE- ]

Pastal - Microsoft Excel

Inicio Inserir I Layout da aglna Férmulas Dados Revisdo Exibicio Desenvolvedor
N B cores - Q ‘ j @ ] o4 Largura: | Automitic:
'_| I_ -
==l [A]Fontes - | | 4] Attura: | Automatice -
Temas Margens Orlentacao Tamanho Area de Quebras |Plan®de | Imprimir "
[O] Eeitos - i \ Impresséo~ - Fundo | Titulos || Cdl Escala: 100%
Temas Configurar Pagina T || Dimensionar para Ajustar ™
A | 8 | ¢ | b | e | F & | H | 1 5|

o
1
2
1. Clique na Guia Layout da Pagina.
2

Clique em Plano de fundo.

> Pastal - Microsoft Excel

) 89-¢ W3

Inserir

L

Férmulas Dados Revisdo Exibicdo

B E @

Layout da Pagina

3

Inicio

54 Largura: | Automatic: |

Desenvolvedor

Linhas de Grade | Titulos %4 Trazer para a

¢l Attura: | Automatic: ~ | || [¥] Exibir [¥] Exibir 34, Enviar para Tr
Margens Onenta;ao Tamanho Areade Quebras Plano de Imprimir g | s ) =3 - )
- Impressdor v Fundo Titulos ] Escala: 1100% % ||| [E] imprimir [E] mprimir %Palnel de Sele
Temas C Pagina = ||Di para Ajustar I Opcdes de Planilha ) Organ
A | 8 | ¢ | o | e | ¢k Jend v | v | o0 | ok | v | om | N |
34
35
36  Plano de Fundo da Planilha )
37 =
B Examinar: ) WALLPAPERS v| @<A|XECiEe
39 | Documentos A
— uvecentes
L
a1 B Desktop |
42 EMeus ’
22 documentos -
a4 8 My PC BXK819_toba-056800 ClassicAquaBlue desert Desert_Nature ’
45 G Locais de e——— L
46 W rede
2]
25
43
50
51 dock fazenda forets-10
52
53
El s O] M
55 Nome do arquivo: I
56 . -
== Arquivos do tipo: |Todas as Imagens
57
58
o
60

3. Escolha a imagem desejada.
4. Clique em Inserir.
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0n) &~ HoHEA T Pastal - Microsoft Excel e X
_/ Inicio Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisio Exibicdo Desenvolvedor © - = x
fa— 7 r :.\ = 7 stice ~ =
il j ]j i »z—J B 53 Largura: Automaticc - | | Linhas de Grade | Titulos [T 43
I || 4[] Attura: | Automatice ~ | || [#] Exibir V] Exibir
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Margens Orientacio Tamanho Area de _Quebras Exﬂulrulano Imprimir ~
. Efeitos ~ Impressior v defundo Titulos || £H Escala 100% & ] 1mprimir Imprimir
| Temas Configurar Pagina = |D para Ajustar & Opgées de Planilha 5| ‘

5. Pronto! Ficou bonito, ndo € mesmo?

“/b:;\ = 9 - W HEE I+ Pastal - Microsoft Excel

Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvolvedor

— e = === - > : I
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{ ds T | 1= o m— — v
= . '—)] - = -IIJ Altura: |Automatice ~ L Exibir | Exibir

. Fontes ~

Temas Margens Orientacdo Tamanho Area de Quebras Excluir plano Imprimir & 7 = e 8 _ . 1|Organizar|
. Efeitos ~ - v - Impressdo v - defundo  Titulos ] Escala: 100% |E ¥ Imprimir Imprimir - ‘
Temas Configurar Pagina % || Dimensionar para Ajustar Opg¢des de Planilha ]

[y

L-idd--i-d-idd-l

Vocé ainda pode ocultar as Linhas de Grade e os Titulos para que sua planilha fique ainda
mais bela. Desabilite as opgbes Exibir Linhas de Grade e Titulos como mostrado acima. Basta
clicar nelas.

\b w)w
!

EET e e —r

Sem Linhas de Grade e Titulos. Sem Linhas de Grade.
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Abaixo temos alguns modelos de planilhas com imagens como plano de fundo.
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R D D R
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Fe

1
Inicio Inserir | Layout di Paglna Formulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvolvedor

@ &9-¢- Q PIE '+ CRONOGRAMA DO CTL 2008 [Modo de Compatibilidade] - Microsoft E...

54 Largura; |1 pagina -

T D [} Ij J@ ;ll ‘ QZ _—I 21l Attura: »IIW

- Fontes ~

Temas Margens Orientacdo Tamanho Area de Quebras |Excluir plano Imprimir : =
[©] Efeitos ~ v v v Impressiov v de fundo | Titulos || sl Escala 9%
Temas Configurar Pagina [= | |Dimensionar para Ajustar

TURMA 020 - ADULTOS - SALA DE CON

PROFESSOR
£

Para excluir a imagem do plano de fundo, basta seguir d0|s passos:

1. Clique na Guia Layout da Pagina.
2. Cligue em Excluir plano de fundo.
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OCULTE PLANILHAS NO EXCEL 2007! 16

SUPONHAMOS QUE....

Vocé queira ocultar algumas planilhas para que, por acidente, alguém
venha apagar ou alterar uma férmula, ou simplesmente porque vocé néo

gueira que outras pessoas a vejam.

ENTAO FACA O SEGUINTE....

Oculte estas planilhas.

DoJR| 2° T{2]23|4
2 Inserir... C I &
Excluir
1 El3]|4 -
Renomear
e Mover ou copiar... 1
&l | Exibir Cédigo
1° 1_:1“ Proteger Planilha...
Cor da Guia 4
E?
Ocultar
finlu] 1= Reexibir...
1| - Selecionar Todas as Planilhas
Iil'.'.ll':.!l.’i.Fl'l'ri't'll"iﬂi' | LIRYLA 5 UGS 1]8 CRD”I
1 B O M| s5% {=—=

1. Cligue com o botéo direito do mouse na guia da planilha que vocé deseja ocultar como
mostrado acima.

2. Cligue em Ocultar.

E DEPOIS, PARA MOSTRAR DE NOVO AS PLANILHAS OCULTADAS?

5 —— R ,
2:ALESSANDRO FARIAS Inserir...
i Excluir
» 3:ALINE GUSMAQ Renomear
] Mover ou copiar...
. 4:ANDRELLY DE A DUARTE & Exibir Cdigo
] (g Proteger Planilha...
EIANTONIA ME PEQUENO
13 Cor da Guia b
6 ANTONIO MARCOS PINTO Qeuttar
ﬁ Beexibir,
T:CENIRA DANTAS §e|eci-3nakgdas as Planilhas
IR - TURMA LO5. M 11Ty TS q MA TURMAS 2

Pronto ﬂ

1. Clique com o bot&o direito do mouse em qualquer Guia.

2. Cligue em Reexibir.
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ALINE GUSMAD

12 4:ANDRELLY DE A. DUARTE
- 5:ANTOMNIA M# PEQUENO
- BIANTONIO MARCOS PINTO

T:CEMIRA DANTAS
UADRO DE NOTAS ¢

Pronto | ﬂ |

Reeibir B
Reexibir planilha:

(CROMNOGRAMA TURMAS 108 Pa
VALIDACAC DE DADOS K

-

l OKRJ [ Cancelar ]5‘5 208~ CROMOGRAR

3. Escolha a planilha que deseja que seja reexibida e clique em OK.

4. Pronto! A planilha que vocé selecionou sera reexibida. Facil, ndo é?
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O objetivo deste capitulo € apresentar
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os diversos recursos

disponibilizados pelo Excel 2007 para edicdo de imagens. Para comecarmos

vamos inserir uma imagem no Excel e, depois aprendermos a edita-la.

{ () t@ o7 gl o B bl EE s Pastal - Microsoft Excel
| A
a
~ Inicio Insery Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo Desenvolvedor
[e= P El@ 1 . - Caixa de Texto |2 Linha de As
B EREPED ke Q@ i
> {3 Cabecalho e Rodapé ’gd Objeto
Tabela Tabela || ImagMiClip-art Formas SmartArt || Colunas Linhas Pizza Barras Area Dispersao Outros Hiperlink .
Dindiicas % % & = 7 < SO AT A wordart - £2 Simbolo
Tabelas Tlustracdes Graficos ] Links Texto
AP e D e i G IRt i s i M i i
; f o
3 Examinar: vl @A | XCiEs
4 «+ Documentos a
5 “Arecentes i " w
6 B Desktop
7 Meus i
8 documentos
9 1 My PC Microsoft Media beach Belugas_Underwate... blue water blue_wavy_07
10 ) Gallery
— Q\! Locais de
11 rede
12
13
2l
5 _
16 CAVE ClassicAquaBlue desert Desert_Nature
17
18 .
2 e, El \. M
20 [ M v
Z Nome do arquivo: | v |
22 Arquivos do tipo: |Todas as Imagens - |
23
£ (g [
25 4

1. Clique na Guia Inserir.

2. Clique em Imagem.

3. Escolha a imagem que deseja inserir.
4

Clique em inserir.
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9| apareceu na Faixa de Opcdes.
10 .
= E com ela que vamos
12 trabalhar com imagens no
13 =
1) Excel 2007.
v
[T il o R
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1. Clique na seta dropdown como mostrado acima para visualizar e aplicar diversos

tipos de efeitos a imagens como mostrado acima.
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A figura acima mostra os passos necessarios para alterarmos a forma de uma imagem.
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Os passos acima mostram como aplicar
mais efeitos a imagens, tais como:
sombra, reflexo, brilho, etc.
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CONCLUSAO

O Excel 2007 oferece diversos outros recursos nédo abordados nesta
apostila como, por exemplo, a utilizacdo de férmulas e macros. No entanto, o
objetivo primordial era abordar tépicos pouco mencionados quando o assunto €
Excel, como: comentérios com imagens, definindo uma imagem como plano de
fundo, o uso do Formulario, etc. Meu profundo desejo é que o0s tdpicos
abordados nesta apostila tenham, de alguma forma, lhe ajudado a
compreender e utilizar melhor os inumeraveis recursos disponibilizados pelo
Excel 2007! Porém, Gostaria de incentiva-lo a continuar aprendendo mais

sobre a planilha eletrénica mais famosa e mais utilizada no mundo: o Excel!

Um forte abracgo e sucesso,

Francinalde Gomes Pay

Caso voceé tenha qualquer comentario ou davida nédo deixe de entrar em contato pelo e-mail

francinaldo.paz@uol.com.br.
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