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CURSO EXCEL 2007
Matheus Martins do Valle
Prefacio

Poucos usuarios do pacote de programas Microsoft Office® 2007 ou mesmo de versdes
anteriores conhecem todo o seu potencial. O Microsoft Excel, por exemplo, é um dos
programas mais avancados de calculo que existem, porém a maior parte de suasfofgd
sdo muito conhecidas pelos seus usuarios. O objetivo desse curso é aprimorar 0s
conhecimentos de programacéao e uso do Excel 2007, facilitando e simplificando desde calculos
cotidianos até mesmo criando planilhas mais complexas.

Estecurso sera divido em Mdédulos que dcilitardo o desenvolvimento das aulas
aprendizagemNesta apostila abordaremos a seguinte ementa:

EMENTA:

I. MODULO BASICO:

1. Introducéo

1.1 Layout do Excel 2007

1.1.1 Botéo do Office

1.1.2 Menus

1.1.2.1 Inicio

1.1.2.2 Inserir (gréos)

1.1.2.3 Layout da Pagina (Configurar Pagina)
1.1.2.4 Férmulas

1.1.2.5 Dados (Classificar e Filtrar)

1.1.2.6 Reviséo

1.1.2.7 Exibicéo

1.1.3 Barra de Acesso Rapido

1.2 Criando planilhas simples

1.2.1 Inserindo dados

1.2.2 Formatacao de dados e células

1.2.3 Fazendo referéncias de dados para célculos

1.2.4 Operagdes basicas de ADICAO, SUBTRACAO, MULTIPLICACAO e DIVISAO



1.2.5 Conversdes de angulos e operacgdes trigonométricas
1.2.6 Exercicios de fixacdo

1.3 Graéficos

1.3.1 Tabelas

1.3.2 Criacao de Grafis

1.4 Comandos Uteis



1. Introducéo

O Excel 2007 faz parte do pacote de programas do Microsoft Office 2007verséa
do Office 2003. E um programa dedicado a criacéo de planilhas de célculos, além de fornecer
graficos, funcdo de banco de dados e outidssta edicdo possuim novo layout que procura
facilitar a localizacdo de seus comandos. Contudo, se essantexface € mais facil de usar
para novos Usuarios, ela requer alguma habituagédo para aqueles que ja estavam acostumados
com as versdes anteriores.

Um dos objetivos desta apostila consiste em introduzir o programa para novos
usuarios, abrindo portas paigue estes possam desfrutar desse programiam de facilitar a
migracdo dos usudrios de versdes anteriores do Excel 2007, e introduzir alguns comandos
novos, desde recursos basicos até alguns pouco conhecidos, mas que podem melhorar e
ampliar autilizagdo do software.



1.1 Layout do Excel 2007

O Microsoft Exce2007 teve uma grande alteracdo de seu layout com relagcéo a versao
anterior, (2003), tornandse mais amigavel e facil de visualizar suas fun¢des. Porém, algumas
delas se encontram organizadas de forma diferente da versdo menos recente, tornando um
LJ2 dz®A TN OA f-léas p&a a3 Asfidridslacostumados com a verséo 2003. Em vista disso
nas figuras abaixo, demonstram@s o novo layout da versdo 2007, e 0S hOvOoS menus para
tornar mais facil a localizacdo de alguns desses comandos mais usados, eeexpica
resumidamente sua funcdo. Algumedsssas funcbeserdo mais detalhadas no decorrer do
curso e da apostila.
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1 Bot&o do Office

2 Barra de acesso rapido

3 Titulo do documento

4 Menus

5 Barra de formulas

6 Nome da célula

7 Célula (B22)

8 Planilhas

9 Botéo visualizacdo normal

10 Botéo visualizacdo da pagina
11 Prévisualizacdo de quebra de pagina
12 Zoom

13 Nova planilha



1.1.1 Botao do Office

No botdo doOffice encontramos as seguintes opgcdes com sugeentivas funcoes:

Documentos Recentes

Nova

Abrir

Salvar

Salvar como  #

Imprimir »

7| preparar 3

Enviar 3

NS I L&

/' Publicar »
= T

J“ Eechar

[ 22 apgdes do Excel | | X sair do Excel

Cria novo documento.

Abrir um documento do Excel.
Salvar

Salva alteragcdes de um documento ja salvo. Se for a primeira vez que o documento é
salvo vocé terda g nomelé como um novo documento.

Salvar omo

Salva o arquivanomeandeo. Podese salvar com um novo nome um arquivo ja salvo
anteriormente, sem fazer alteragées no arquivo anterior.

Imprimir

Podese imprimir uma planilha ao clicar nesse botao.



1.1.2Menus:

Existem 7 menubasicosque organizam as funcdes maisadas do programa. Cada
um desses menus agrupam funcfes semelhantes.

Podemos localizar qualquer comando através desses menus, ou adisona barra
de acesso rapido, como veremos mais adiante. A seguir, encosgam menus préefinidos,
onde podenos localizar os seguintes comandos:

1.1.2.1 Menu Inicio
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A maior parte dos botdes de formatacdo de texto, tamanho da fonte, tipo de fonte
(Arial,...), alinhamentdo texto, copiar, recortar e colar encontrage no menu Inicio.

1.1.2.2 Menu Inserir

a
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TEAbE\E Tabela | Imagem Clip-art Formas SmartArt | Colunas Linhas Pizza Barras Area Disperséo Qutms Hiperlink Caixa CEbECE\h? ‘WordArt Linhade Objeto Simbolo

Dindmica ~ Graficos deTexto eRodapé -  Assinatura+
Tabelas Tustragdes Graficos | Links Texto

Nomenu Inserir podemos encontrar varias coisas que podemos inserir na planilha, tais
como graficos, tabelas, caixas de texto, simbolos, e outros.

1.1.2.3 Menu Layout da Pagina

a =
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E no menu Layout da Pagina que configuramos as margens, orientacéo e tamanho da
folha, quebra de texto, plano de fundo, altura e largura das células, exibicdo das linhas de
AN RS O6GSEAOGANE |LISylFa 3ISNY a tAYyKEFE&a ANz f
planilha e Imprimir permite que essas linhas sejam impressas milhe f



1.1.2.4 Menu Férmulas
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No menuFormulas podemos localizar comandos de gerenciamento dos nomes das
células, rastreamento de precedentes e dependentes, Janela de Inspecdo e a biblioteca de
funcbes onde estdo armazenados comandos de légica (se, e, ou,...), fungbes trigonométricas
(seno, osseno,...) e outras.

1.1.2.5 Menu Dados
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Obter Dados Externos Conexdes Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados Estrutura de Tépicos =

Menu basicamente usado para criar filtros, classificar em ordem crescente/alfabética
ou decrescente, além de estruturas de tépicos para agrupamento de linhas dependentes
(como pastas e subpastas no Windows Exgujor

1.1.2.6 Menu Revisao
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Inicio Inserir Layout da Pagina Férmulas Dados Revisio Exibicio

Iv L-];l D.J a& ._; _J _J _J Ocultar Comentario H u::;—J &3 Proteger e compartilhar pas.ta de trabalha

‘3 Mostrar Todos os Comentarios g Permitir que os Usurios Editem Intervalos

Verificar  Pesquisar Dicionario de Traduzir Novo  Ex m N Proteger Froteger Pasta  Compartilhar
Ortografia Sindnimos Comentéria ostrar a Tinta Planilha de Trabalho Pasta de Trabalha ¢ COntrolar Alteragges =
Revisdo de Texto Comentrios AlteracBes

Comandos de comentarios numa célula e revisdo ortograficas estdo localizados no
menu Revisao.

1.1.2.7 Menu Exibicéo
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E nesse menwnde se encontram as ferramentas de zoom, exibicdo de linhas de
grade, barra de férmula e titulos, além do modo de exibicdo da pasta de trabalho.



1.1.3 Barra de Acesso Rapido

A barra de acesso rapido é muito Gtil para se adicionar os comandos mais (ssad
necessidade de procwlas nos menus.
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Para adicionar qualquer outro comando & barra de acesso rapido, basta clicar na opgao
oMais Comandos.£.que abrira a seguinte janela, permitindo a adicdo de qualquer comando:

N

Mais Usados H = -
Personalize a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

Farmulas

Revisdo de Texto
Salvar

Avancado

Suplementos
Central de Confiabilidade

Recursos

Escolher comandos em: (i)

Comandos Mais Usados

Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso (i)

n Rapido:

| Para todos os documentos (padrdo)

<Separador>
Abrir
Calcular Agora

H Salvar

Desfazer

"
Calcular Planilha ™ Refazer
Classificacio Crescente 3 nove
|Q, Visualizacdo de Impressdo
5 Abrir

@ Impressdo Rapida
? Verificar Ortografia...

Classificagdo Decrescente
Colar Especial...

Criar Grafico

Definir drea de impressdo
Desfazer

Enviar para destinatario...

Excluir Células...

Excluir Colunas da Plani...
Excluir Linhas da Planilha
Exibir Macros
Formatacdo de Folha d...
Impressdo Rapida

Inserir células

Inserir Colunas na Plani...
Inserir hiperlink
InserirImagem do Arqui.
Inserir Linhas na Planilha

Inserir Tabela Dindmica
Novo . - | Modificar

Mastrar a Barra de Ferramentas de Acesso Répido abaixo da Faixa de Opcdes

IR =T~ Y a%D Skl




1.2 Criando planilhas simples

1.2.1 Inserindo dados

Para inserir dados numa planilha basta clicar numa célula e digitar o valor ou texto de

entrada, conforme exemplo na figura abaixo.

Exemplo:
Inserindo um valor (10) na célula Al:

Clicar na célula, digitar 10 e aperte a tecla ENTER
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Pode-se inserir um texto da mesma forma. Caso o texto ou valor for maior que o

espaco préefinido para a célula, basta redefinir o tamanho desta. Para tanto, Mgj2
Formatacgéo de dados e células seguir.

122F

ormatacédo de dados e células

Para redehir o tamanho das células, basta clicar com o botdo direito no nimero da

linha ou nome da coluna e escolher a opgéo altura da linha/largura da coluna. Outra opgéo,

mais simples, é arrastar com o mouse o limite da linha/coluna, conforme indicado nas figura
seguir. Para formatagdo automatica, basta dar duplo clique na diviséria da linha/coluna, na
barra de titulos quando tiver algum texto escrito na célula
Al - £ | B2 - £ [ Al - £
A IMBM/ A M&h A B

o4

1 | 1 I 2 I BN
2 2 2
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1.2.3 Inserindo e excluindo linhas e colunas

Quando estamos criando uma tabela, podemos nos deparar com a necessidade de
inserir ou excluir linhas e/ou colunas. Para tal, basta clicar com o botao direito do mouse na
linha ou coluna que se deseja excluir e selecionar a opcdo Excluir. Para inserniowana
linha/coluna, selecionamos a linha/coluna em que desejamos adicionar com o botéo direito do
mouse e clicamos em Inserir. Por exemplo: Se vocé quiser inserir uma linha nova entre a linha
1 e 2, clique na linha 2 com o bot&o direito do mouse e escodipg@o Inserir. A antiga linha 2
passa a ser linha 3, a antiga linha 3 passa a ser linha 4, e assim por diante. O mesmo é valido
para colunas.

1.2.4Fazendo referéncias de dados para calculos

Para se referir a uma célula, basta escrever na férmula o nasw.dPor exemplo,
para nos referir a um valor presente na célula Al, na barra de férmulas ndo devemos escrever
o valor, e sim 0 nome Al. No tépico a seguir (1.2.5) podemos ver um exemplo prético.



1.25 Operagbes basicas de ADICAO, SUBTRACAO, RIUCACAO e DIVISAO

Podemos realizar todo tipo de célculo através dos operadores aritméticos, tais como
Adicdo (+), Subtracde)( Multiplicacdo (*), Divisdo (/)Potenciacad‘), e outros. Para tais
operacgOes entre células, depois de introduzirmos os valt@sta que fagamos referéncia ao
nome da célula que o valor acompanhara sempre que esta for referida. Vejamos um exemplo:

AREAS ~ (0 % v f|=A1B1
A B C D E F
[ 1 20} 30 40 50
1 |—1D|i.- rrrrrr " |
2
3 =A1+B1 =
2 - - ATENCAOQ!
Para que o Excel reconhegca um
funcdo é necessario por o sinal d
B3 - j | =AT4B1 igual (=) antes de qualquer
comando.
A B C D E F
1 10 20 30 40 50
2
3 I 30!
a4

1.2.6Conver$esde angulose operacdes trigonométricas

O Excel é préonfigurado para identificar o valor de um angulo em radianos. Para nos
referirmosaonimero y 2 9 EOSt I RSOSY24 SaONBOSNI atLO0ES O3

Al - ( =Pl{)
A B C D
1 3,141592654!
2

Usamos o comando GRAUS(num) para converteralor de angulo em radiano para
grau. Por exemplo:

B1 - fe | =GRAUS(A1)
A B C D E
1 | 3,141592654 180]
2




Para conversao inversa, de graus para radianos, usamos o comando RADIANOS(num).
Exemplo:

c1 - f« | =RADIANOS(180)
A B C D E
1 | 3,141592654 180] 3,141592654]

Para realizarmos operacdes trigonomeétricas, os valores devem estar em radianos. Para
tanto podemos usar osomandos combinados de conversédo de angulo de graus para radianos
dentro da funcéo trigonométrica, como podemos ver na figura abaixo. Observamos na barra
RS ¥sN¥dzZ Ia RAFTSNBY el RS AY(ONRBRdAZ AN¥Y24
Ar{9boydzyvoé¢ o

Al - f« | =SEN(RADIANOS(30))
A B c D E F

1[4

A2 - fe | =SEN(90)
A B c D
1 1

2 0,893996664!
3

As dems funcdes trigonométricas estéo listadas abaixo:
=SEN(num);

=ASEN(num);

=COS(num);

=ACOS(num);

=TAN(num);

=ATAN(num);



Podemos realizar operacdesitméticas juntamente com trigonométricas, conversoes
de anguls, tudo junto numa mesma célula. Abaixo temos um exemplo que combina todas as
funcdes até agora vistas.

Nas células Al e Bl foram feitas conversbes dos valores dados em angulos
respectivamente nas células C1 e D1

A2 - fe | =(SEN(A1))"2+(COS(B1))*2-2%C1/D1
A B C D E F G
1 | 0,785398163 0,523599 45 30
2 1,75)

1.2.7 Exercicios de fixacdo
1)criar umaabela de notas com média da turma e de cada aluno
2) Tabela de célculos Topografia

3) Exercicio proposto-2009 mecéanica

1.3 Gréficos

O Excel oferece uma ferramenta de criacdo de gréficos de varios modelos diferentes.
Veremos a seguir alguns tipos medsnuns deles.

1.3.1Tabelas

Para fazer um grafico, desse primeiro criar uma tabela bem organizada com os dados
que se deseja trabalhar.

Existem varias maneiras de criar graficos. Este manual se restringira a tratar apenas de
uma maneira pratica e rapidde fazélo. Veja o exemplo abaixo. Inieda o processo criando
uma tabela com os dados necessarios:

TABELA DE INDICE DE MASSA CORPORAL
Sujeitos | Idade (anos) Peso (kg)| Estatura (m)| IMC
Sujeitos 1 30 59 1,68 20,9
Sujeitos 2 31 50 1,53 21,4
Sujeitos 3 30 67 1,64 24,9
Sujeitos 4 34 72 1,58 28,8
Sujeitos 5 32 80 1,71 27,4

Em seguida, devem ser selecionados os dados que se deseja inserir no grafico. Para
marcar varios dados ao mesmo tempo, basta clicar na primeira célula superior & esquerda e



deslocar arrastando o mouse até a Ultima célula, inferior direi@ntendo o botdo esquerdo
pressionadocomo mostrado na figura.

A B C D E A B C D E

1 TABELA DE INDICE DE MASSA CORPORAL 1 TABELA DE INDICE DE MASSA CORPORAL

2 | Sujeitos |/ldade (anos) |Peso (kg) |Estatura (m) IMC 2 | Sujeitos |ldade (anos)|Peso (kg) | Estatura (m) IMC
3 | Sujeitos1 [—30 59 1,68 20,9 3 | Sujeitos 1 30 59 1,68 20,9
4 | Sujeitos 2 31 50 1,53 21,4 4 | Sujeitos 2 31 50 1,53 21,4
5 | Sujeitos 3 30 67 1,64 24,9 5 | Sujeitos 3 30 67 1,64 24,9
6 | Sujeitos4 34 72 1, 28,8 6 | Sujeitos 4 34 72 1,58 28,8
7 | Sujeitos 5 32 80 1,71 ¥4 7 | Sujeitos 5 32 80 1,71 274
8 8

Para criar um gréafico que relacione, a cada sujeito, sua idade e peso, selecionamos 0s
dados referidos e escolkee um tpo de grafico adequado para os dados, atravésramu
Inserir. Existem varias opgfes de graficos que podem ser escolhidas, tais como Coluna 2D,
Coluna 3D, Cilindro, Cone e Piramide. Peel@inda verificar outros tipos de na op¢Bodos
os Tipos deGraficos No exemplo a seguir, é feito um grafico de coluna 2D com os dados
selecionados demonstrados na mesma figura.
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Quando se cria um grafico, um novo meRejramentas de Grafice exibido, para se
trabalhar com o grafico. Poele alterar o Desigdo gréfico, alterar os dados selecionados e
mesmo o tipo de gréafico no sub meBesign representado na figura abaixo.

O sub menuayout é o mais usado na formatacdo de um gréafico. Podemos modificar
todo o layout do gréfico com relacdo a eixos, lindasgrade, editar a legenda e titulos,
modificar/acrescentar dados ao grafico e muito mais. Neste manual restringiremos a tratar das
ferramentas mais basicas, porém essenciais, deste menu, que pode ser visto na figura abaixo.

O ultimo sub menu que aparecem Ferramentas de Gréficé o Formatar Como o
proprio nome induz ao usuario a pensar, € nesse menu que sera trabalhado a forma das letras,
cores, estilos, e outros. A figura a seguir mostra o sub rrenmatar.



