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_____Listade Siglas e Abreviaturas

BMP Bitmap do Windows.

DPI Pontos por polegada do em inglés Dots Per Inch.

EPS Encapsulated PostScript.

JPEG Joint Photographic Experts Group.

PDF Portable Document Format.

TIF Tagged Image File Format.

VBA Visual Basic for Applications.

XLS Extensdo para arquivos de versoes anteriores do Excel
2007.

XLSX Extensdo para arquivos do Excel 2007 e do Excel 2010.
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1. Introducao ao Microsoft Excel 2010

O Microsoft Excel 2010 ¢ um programa de planilhas eletronicos que pode ser
usado para criar e formatar planilhas para analisar dados.

Suas paginas sdo em formato matricial compostas por células dispostas em linhas
e colunas, permitindo armazenar textos e numeros, que podem ser manipulados
conforme a necessidade do usudrio utilizando inimeras férmulas.

O Excel 2010 pode ser usado para gerenciar dados de contabilidade, or¢amentos,
cobrangas, vendas, relatérios, planejamento financeiro, acompanhamento de diversos
tipos de planilhas e converté-los em graficos.

1.1. Novidades do Excel 2010

Essa versdo do software apresenta novas ferramentas além do aprimoramento de
outras que ja existiam nas versdes anteriores.
Entre as novidades do Excel 2010 estao:

o Personalizacio da faixa de opgoes: A faixa de opgdes pode ser ajustada da
maneira que desejar. E possivel criar guias e grupos personalizados com os
comandos usados com maior frequéncia, além de renomear e alterar a ordem
de guias e grupos internos.

e Modo de exibi¢io backstage: O modo de exibi¢io Backstage é uma
inovagdo da interface de usudrio do Microsoft Office Fluent e um recurso
complementar para a faixa de opg¢des. Para usd-lo basta clicar na guia
Arquivo, que as opgdes para abrir, salvar, imprimir, compartilhar e gerenciar
arquivos e outras op¢des do programa podem ser vistas e configuradas.

« Guia Arquivo: A guia Arquivo substitui o Botdo do Microsoft Office e o
menu Arquivo, utilizados em versdes anteriores do Microsoft Office e exibe
as opgoes do modo de exibicdo Backstage.

o Ferramentas de gerenciamento de pastas de trabalho: O Excel 2010 possui
ferramentas que ajudam a gerenciar, proteger e compartilhar contetdo. Entre
elas estd a recuperacio de versdes anteriores que recupera arquivos fechados
sem salvar e o modo de exibigdo protegido que 1é e inspeciona o contetido do
arquivo reduzindo possiveis riscos como virus, por exemplo.

« Minigraficos: Sdo graficos que se ajustam a uma célula e resumem os dados
de uma férmula. Os minigréficos ocupam pouco espago e sdo uteis em
painéis e outros locais onde é necessario apresentar um breve resultado em
um formato visual facil de ser entendido.

o Tabelas dindmicas aprimoradas: As tabelas dindmicas estio mais faceis
de serem usadas e com melhor capacidade de resposta. Os principais
aprimoramentos desta versdo siao o aperfeicoamento de desempenho, rétulos
de tabela, melhor filtragem, recurso mostrar valor e o aprimoramento de
graficos dinamicos.

« Formatacgio condicional aprimorada: A formatagdo condicional permite
destacar células ou intervalos de células especificos, enfatizar valores e
visualizar dados usando barras, escalas de cores e conjuntos de icones. O
Excel 2010 inclui mais opg¢des de formatagdo com novos conjuntos de
icones e mais opgOes para barras de dados.
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» Recursos de filtros aprimorados: Com o filtro de pesquisa é possivel filtrar
e classificar dados. Esse recurso é util em planilhas grandes, com milhares de
itens.

o Graficos aprimorados: A criagdo de graficos também foi aprimorada. Entre
as alteragOes estdo os novos limites de grafico e o acesso rapido a formatagao
que facilitam a criagdo e possuem visuais atrativos.

o Temas: Os temas e estilos ajudam a aplicar designs profissionais nas pastas
de trabalho. Ao aplicar um tema o texto, os graficos, os elementos graficos, as
tabelas e objetos de desenho sdo alterados de acordo com as opgoes do tema
selecionado.

o Colar com visualiza¢io dindmica: Esse recurso permite economizar tempo
ao reutilizar contetido no Excel 2010 ou em outros programas. Vocé pode
usa-lo para visualizar vérias opgdes de colagem, como Manter Largura
da Coluna Original, Sem Bordas ou Manter Formatagido Original. A
visualiza¢do dinamica permite determinar como o contetdo colado ficara
antes de cola-lo na planilha.

o Ferramentas de edi¢ao aprimoradas: Essa versio do Excel as ferramentas de
edi¢do foram aprimoradas. E possivel fazer capturas de tela, usar novos layouts
de grafico SmartArt, além das opg¢des de correciao de imagens, aplicacao
dos novos e aprimorados efeitos artisticos, e usar melhor compactagdo do
tamanho da imagem e de corte.

o+ Ferramentas de idioma aprimoradas: E possivel definir as preferéncias de
idioma para edi¢ao, exibi¢ao, Dica de Tela e Ajuda do software. A alteracao
das configuragoes de idioma no Excel ¢ feita automaticamente em todos os
aplicativos do Microsoft Office 2010.

1.2. Abrir o Programa

Para abrir o Excel 2010 siga o passo a passo a seguir:
1. Na barra de tarefas clique no botio Iniciar (%) e, em seguida, clique em
Todos os Programas;
2. No menu exibido localize a pasta Microsoft Office, clique sobre ela e depois
em Microsoft Excel 2010.
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(& Internet Explorer
‘ Microsoft Security Essentials
@ Programas Padrdo
-4 Visualizador XPS
=] Windows Fax and Scan
@ Windows Media Center
@ Windows Media Player
Ej Windows Update

) T-Zip

| Acessérios

J Adobe

J Artweaver
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J CCleaner

J Inicializar

| Jogos

J/ Manutencéo
J Microsoft Office

denise
Documentos
Imagens

Musicas

Htens Recentes
Computador
Painel de Controle

Dispositivos e Impressoras

[i£] Microsoft Excel 2010

@ Microsoft Word 2010

Programas Padrio

.. Ferramentas do Microsoft Office 201

J Microsoft Office Live Add-in

4 Voltar

B Ajuda e Suporte

Executar...

Desligar e

e

O programa serd aberto com um novo arquivo em branco.

1.3. A Janela do Excel 2010

Ao abrir o programa sera exibida a area de trabalho do Excel 2010 com as
ferramentas necessdrias para criar e editar planilhas.
Veja na imagem a seguir as ferramentas da janela do Excel 2010:

Barra de ferramentas Barra de Barra de Barra de Cabecalho
de Acesso Rapido. formulas. opgoes. titulo. das colunas.  Ajuda.
a9 Paftal - Microsoft Exci S [REE
Pagina Inicial Inserir Layout|Ha Pagina Farmulas ados Revisdo Exibicio @ 6 = B 3
ﬁl‘ & Calibii ST PR =|= ~| [E Formatacio Condicional = 5= Inserir - ﬂ ['ﬁ
Ga- - @3- o 000 [FFormatar comoTabela v | B Excluir @~
C - - - - Classifi Locali
o LY = a P <0 4h (2] Estilos de Célula - {2 Formatdr ~ - Earfft',;faf 53:;'5:;,&.
Area de Transf.. Fonte fn | Alinhamento [F] Himero [F] Estilo Células Edicdo
F14 - (= £ -
A | B c | o [ e [ fF ] & [ w [ o T v [ « [ & ] m [ n [E
1
2
3
a4
5
6 =
7
8
9
10
11
12
13
14_ I _.I
1 -
W4 » ¥ Planl Plan2 Pln3 ¥ nEll N [ » [
donto [E|I @ 100% 3+
Cabecalho  Guiade Célula Barra de Barra de Barra de zoom.
das linhas. planilhas. selecionada. status. rolagem.
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De acordo com a tarefa que estd sendo realizada o Excel exibe ferramentas
especificas para ela.

1.3.1. Faixa de Op¢oes

A Faixa de Opgdes exibe comandos para insercéo, edigdo e formata¢do dos dados
nas planilhas.

Os comandos sao organizados em grupos semelhantes reunidos em guias. Em
cada guia estdo os comandos relacionados a um tipo de atividade. Algumas guias séo
exibidas somente quando uma tarefa especifica esta sendo executada.

A Faixa de Opgoes é formada por trés componentes:

o Guias de comandos: Sio abas que dividem e organizam grupos e comandos
relacionados.

o Grupos: Cada grupo possui itens relacionados reunidos.

» Comandos: Pode ser um botdo, uma caixa ou um menu com uma opgao para
edi¢do ou formatagdo de um item.

Guias.

PXEOUCH| | Paginalnicial | Inserir  layoutdaPigina  Férmulas  Dados Revisio  Exibicio o @ o @ =
gLy

Calibri Geral ~  [f Formatacio Condicional - 5= Inserir * z - % L?a
- B3~ o 000 [ Formatar comoTabela - | FExcuir~  [g]~
S Classificar Localizar &
2 Wl b 5 Estilos de Célula ~ [ Formatar + | 2~ eFittrar~ Selecionar +
Area de Transf... I Fonte | Alinhamento 5| Mimero & ] Estilo Células Edigio
Comandos. Grupo.

Os comandos mais utilizados ficam dispostos nas guias principais que sempre ficam
visiveis. Outros comandos especificos sdo exibidos somente quando uma determinada
tarefa é executada. Por exemplo, a guia Ferramentas de Tabela é exibida quando uma
tabela da planilha é selecionada.

Veja a seguir uma breve descri¢do dos comandos e ferramentas de cada guia da
faixa de opg¢des do Excel 2010:

o Guia Pagina Inicial: Possui ferramentas de edi¢cdo de células, formatacio,
classificagdo dos dados das células.

Piginalnicial | Inserir  layoutdsPagina  Férmulas  Dados  Revisio  Exibicio a@od =

Geral ~ [ Formatacio Condicional * 5= Inserir = x - % @a
&l

3 - o, 00 [ Formatar como Tabela v | 2 Excluir ~
<0 0 B et i Classificar Localizar
Tin 20 15 Estilos de Célula - [ Formatar ~ | 2~ ¢Filtrar - Selecionar ~

Area de Transf... & Fonte % | Alinhamento % | Numero £l Estilo Células Edigdo

o Guia Inserir: Possui comandos que inserem varios tipos de objetos, como
tabelas, ilustracdes, graficos, simbolos na planilha.

piginalnical | Inserir | layoutdaPagina  Formulas  Dados  Revisio  Exibigio o @ o & =

@ [E @I %% gFormas' B linhas - MT | = @ % ﬂ: Q

22 smartart @iz - [ : - A
Tabela  Tabela | Imagem Clip-Art : Colunas Minigraficos Segmentagio  Hiperlink — Caixa Cabegalho simbolos
Din&mica * leg+ Instanténeo ~ - :‘-' Barras ~ O' M de Dadas de Texto & Rodapé =
Tabelas Tustragdes Graficos ;) Filtro Links Texto

o Guia Layout da Pagina: Exibe comandos para configurar as propriedades
das paginas, como temas, alterar as margens, dimensdes e organizagdo dos

objetos.
Paginalnidal  Inserir | layoutdaPigina | Férmulas  Dados  Revisio  Exibigdo o @ o@ R
B cores - D @ ]E @ = :%l o4 Largura: Automdtic: ~  Linhas de Grade Titulos
=l al & - -
[A]Fontes - | = 3] Altura:  Automatice ~ Exibir Exibir
Temas Margens Orientagio Tamanho  Areade Quebras Plano de Imprimir < Organizar
+ [©]Ereitos - s = + Impressfor - Fundo Titulos | 4l Escala: 100% 3 | [ imprimir [ tmprimir -
Temas Configurar Pagina 1 | Dimensionar para Ajustar 1| Opedes de Planilha 5
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o Guia Formulas: Possui comandos que sdo utilizados na construgio de
férmulas para célculos.

Piginalnicial  Inserir  Layout da Pdgina Farmulas | Dados  Revisio Exibigio o @ o & =
ﬁ E AutoSoma * @ Logica~ @ g 2 Definir Nome = #i= Rastrear Precedentes 3] Q B
[ Usadas Recentemente ~ (& Texto ~ fo- £2 Usar em Férmula =% Rastrear Dependentes ¥ -
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o Guia Dados: Exibe comandos utilizados para manipular os dados das
planilhas.
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o Guia Revisdao: Possui opgdes para revisar textos, incluir comentarios,
proteger e compartilhar planilhas.
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o Guia Exibi¢ao: Possui ferramentas que permitem alterar o modo de exibi¢do
das planilhas, exibir e ocultar objetos e aplicar zoom.
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A faixa de opgoes também pode ser acessada através das dicas de tela. Essas dicas de
tela sdo atalhos de teclado que permitem acessar uma guia especifica.

Para exibir as dicas de tela basta pressionar <Alt>. Isso faz com que todas as dicas de
tecla dos botdes da guia sejam exibidas. Entao, pressione a tecla para o botao desejado.

— Pastal - Microsoft Excel
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Para acessar uma guia basta pressionar no teclado a letra correspondente a ela. Por
exemplo, para exibir as op¢des da guia Layout da Pagina pressione a letra “P”.

As guias de comandos especificos, exibidas somente quando uma determinada
tarefa é executada, sdo chamadas de Guias de Comando Contextuais, pois possuem
ferramentas e recursos para trabalhar um contexto exclusivo. Veja as opgdes para
formatagdo de tabela da guia Ferramentas de Tabela, que é exibida ao selecionar uma
tabela:
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INTRODUGCAO A0 MicrosorFT Excer 2010 25



1.3.1.1. Minimizar a Faixa de Op¢odes

A faixa de opgdes pode ser minimizada para liberar espago na janela do programa.

Para minimizar a Faixa de Opg¢oes clique sobre o botao Minimizar a Faixa de
Opgoes (=) localizado ao lado do botido da Ajuda.

Também ¢é possivel minimizar a Faixa de Opg¢des com um clique duplo sobre o
nome de uma das guias.

Com a Faixa de Op¢des minimizada sao exibidas apenas as guias. Para usar um dos
comados da guia basta clicar sobre a guia e 0s comandos serdo exibidos.

Janela com Faixa de Opc¢des exibida.
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Janela com Faixa de Opgdes minimizada.
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Para restaurar a Faixa de Opg¢des clique no botio Expandir a Faixa de Op¢des
(') localizado ao lado esquerdo do botdo da Ajuda.

1.3.2. Guia Arquivo

A guia Arquivo foi inserida na versio 2010 dos programas da Microsoft. Ela
substitui o botdo Office da versdo anterior. No Excel ela é exibida na cor verde no
canto superior esquerdo da janela do programa.

Ao clicar na guia Arquivo, serdo exibidos os mesmos comandos basicos, como
Abrir, Salvar e Imprimir, disponiveis nas versdes anteriores ao clicar no Botao Office
ou no menu Arquivo.
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Guia Arquivo.

= I R R Pastal - Microsoft Bxcel [= @] = ]|
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicdo & e (S

| salvar .

Pastas de Trabalho Recentes Locais Recentes
Salvar como

=] FRDES02 - FORMULARIO DE ACOM... = Z-COMPARTILHADOSD...
5 Abrir u] \MASTER2\Documentos Gerais\SG... U/ \\MASTER2\Documentos ..
£ Fechar Fd Vendas.xlsx = Diversos

“_—‘u E\Trabalhos\Diversos = L/ EATrabalhos\Diversos =
Informagbes @ livros e prefacios.xls =

HHL E:\Trabalhos\Diversos
Novo
Imprimir
Salvar e Enviar
Ajuda
2] Opgées
£ sair
[ Acesse rapide a este ndmero de Pastas 4
de Trabalho Recentes: E Recuperar Pastas de Trabalho Nao Salvas

Opcdes disponiveis na guia Arquivo.
1.3.3. Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

A Barra de Ferramentas de Acesso Rapido é uma barra de ferramentas que contém
um conjunto de comandos independentes da guia exibida no momento. Normalmente
as opg¢Oes exibidas sdo Salvar, Desfazer e Refazer.

FEH9- = Comandos da Barra de

Ferramentas de Acesso Répido.
M Pagina Inicial

E possivel personalizar a barra adicionando outros comandos a ela.

1.3.3.1. Alterar a Posicao da Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Por padrio ela ¢ exibida acima da Faixa de Opg¢des, mas pode ser movida para
baixo da faixa.

Veja como alterar a posi¢ido da Barra de Ferramentas de Acesso Rapido:
1. Cﬁique no botdo Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
(=)

2. Na lista exibida clique em Mostrar Abaixo da Faixa de Op¢des.
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A barra sera exibida abaixo na Faixa de Opgdes.
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Para exibir a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido acima da Faixa de Opg¢oes:
1. Cﬁque no botdo Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
(=)

2. Na lista exibida clique em Mostrar Acima da Faixa de Opg¢des.

1.3.4.Barra de Titulo

A Barra de Titulo como o préprio nome diz exibe o nome do arquivo. Ela é uma
barra horizontal exibida no topo da janela do programa.

A Barra de Titulo possui ainda o logo do programa na lateral esquerda, a Barra
de Ferramentas de Acesso Rapido e os botdes Minimizar, Maximizar e Fechar no
canto direito.

fconedo Barra de Ferramentas Botdes Minimizar,

Excel. de Acesso Rapido. Nome do Arquivo. Maximizar e Fechar.
HIFEECHE S—— ol@] = |
i - & controle_financeiroxlsx - Microsoft Excel =

1.3.5. Caixa de Nome

A Caixa de nome exibe o nome da célula selecionada. Ela é exibida abaixo da Faixa
de Opg¢oes.
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No exemplo a seguir a Caixa de nome exibe o endereco A2 que é a célula selecionada
na planilha.

.
IEHH'T' o= contrc
@ Pagina Inicial | Inserir Layout
z % Calibri v 11
lar }
Area de Transf.. @ Fonte
Caixa de nome. — A2 -

Célula selecionada.

Se for necessario a Caixa de nome pode ser redimensionada. Para isso:
1. Posicione o cursor entre a Caixa de nome e a Barra de férmulas até uma
seta dupla ser exibida;
2. Clique com o botdo esquerdo do mouse e, mantendo-o pressionado, arraste
a seta dupla para a esquerda ou para a direita até a caixa ficar no tamanho
desejado e, solte o botao do mouse.

1.3.6. Barra de Formulas

A Barra de férmulas ¢é exibida abaixo da Faixa de Opgdes. E usada para digitar
ou editar formulas aplicadas aos dados das células. Ela exibe a férmula ou o valor da
célula selecionada.
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Férmula aplicada a Barra de Botéo Expandir
célula selecionada. formulas. Barra de Férmulas.

Para facilitar a visualiza¢do e a edi¢do de uma férmula longa ou com grande
quantidade de texto é possivel ajustar o tamanho da Barra de formulas.

Para redimensionar a Barra de formulas clique sobre o botdo Expandir Barra de
Férmulas (Ctrl+Shift+U) que fica no fim da Barra de formulas.

Para exibir a barra em seu tamanho normal clique no botio Recolher Barra de
Formulas.
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A barra pode ser ajustada manualmente, para isso posicione o cursor do mouse
na parte inferior da barra até que seja exibida uma seta dupla, clique e arraste a seta
para baixo até o local desejado. Para exibir a barra em seu tamanho normal posicione
o mouse na linha inferior da barra até a seta dupla ser exibida e dé um clique duplo.

1.3.7. Células

A drea de trabalho do Excel 2010 é formada por uma grade composta de linhas e
colunas. Cada parte dessa grade é uma célula. Cada célula possui um endereco que
nada mais é que o cruzamento da sua linha com a coluna.

A célula é identificada pelo nome da coluna seguido do nome da linha. As colunas
sdo representadas por letras e as linhas por nimeros. Por exemplo, se a célula tem a
coluna de nome D e a linha de nimero 4, neste cruzamento teremos a célula D4.
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Célula selecionada.

1.3.8. Guias de Planilhas

Na parte inferior esquerdo da janela do programa sdo exibidas as guias das planilhas.
Elas sdo utilizadas para acessar rapidamente as planilhas.

Por padrio sdo exibidas trés planilhas para uso, mas é possivel inserir outras
conforme a necessidade.
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