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APRESENTACAO
O Excel® 2007 faz parte do pacote de produtividade Microsoft® Office System de 2007,
gue sucede ao Office 2003.

Relativamente a versdo anterior (Excel 203), o novo progriatroduz inUmeras alter

¢Oes, a maioria das quais sdo ao nivel da facilidade de utilizacédo. O produto € mais facil
de usar, através de um novo paradigma de interface, que substitui os familiares menus
LJ2 NJ dzY ribbdnN\gindnglé&s) qde agrupa os candos principais que sdo necass

rios de acordo com o que estejamos a fazer na altura.

Contudo, se esta nova interface € mais facil de usar, sobretudo para quem néao conhece
o Excel, ela requer alguma habituacao para os utilizadores que ja estavam faaditiariz
com as versdes anteriores.

Um dos principais objectivos deste manual consiste precisamente em facilitaraa migr
¢ao dos utilizadores de versdes anteriores do Offieeneste caso concreto, do Excel
para a versdo 2007, bem como introduzir novosa#diores ao novo paradigma.

Face ao manual da verséo anterior do programa, sao aipdaladas novas facetas do
Excel como € o caso da criacdo de listas de contactos ordenaveis. Além disso.a dedic
da especial atencao a criacdo de varios tipos de grabens,como a diferentes aspe

tos da impressao que, dadas as caracteristicas especificas das folhas de célculo, requer
algum cuidado.
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AMBIENTE DE TRABALHO

A folha de calculo

O conceito original da folha de calculo pacamputadorepessoais foi popularizado nos
anos8R2 aSOdz 2 - - O02Y LINPINIYIFa 02Y2 2 *AaAo
1979) e, sobretudo, pelo Lotus2t3.

Mas devemos ao Excel o facto de ter trazido a este conceito uma facilidade de utilizacdo
que possibilitab seu uso por praticamente qualquer pessoa dotada de um minimo de
conhecimentos informaticos.

A metafora da folha de calculo electréonicao Excel ou de qualquer outro programa do
mesmo génera, € a de uma folha de papel quadriculado. Mas uma folha nesjeecial,

pois ndo s6 podemos nela introduzir valores como € possivel, como veremos mais adia
te, fazer automaticamente calculos que, de outra forma, seriam muito morosos ou
impraticaveis de realizar.

Top Performing Categories

2 Based on revenue and margin growth

2.0%

5000 § 10300000 [
s §

18002727 § 188,

1175667 §
113,30000 §

O 3300w

A quadricula virtual da folha e célculo electrongmmsiste numa série de células que

sédo fruto do cruzamente linhas horizontais, numeradas de 1 até 1 048 576, e de col

nas verticais, com denominacdes de A até XFD, num total de 17 179 869 184 células, que
podem conter numeros, datas, texto e/ou formulaguncdes. Relativamente ao Excel
2003, estes valores representam um aumento de 1500% no numero de linhas e de
6300% no numero de colunas.

Além da realizagdo de célculos, as folhas de Excel podem também ser usadas como
bases de dados simples, bem coommjugar estas duas funcionalidades.

Um poderoso modulo de geracdo de graficos possibilita a apresentacdo e analise de
dados de forma visual. Os graficos produzidos pelo Excel podem ser usados na prépria
folha de célculo, exportados para outras aplicacf@smo o Word) ou até gravados
como imagens.
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O ambiente de trabalho do Excel

Um documento no Excel charsa um livro; cada livro pode ter uma ou mais folhas (de
calculo). A predefinicdo do programa € a de criar automaticamente trés folhas em bra

Co por caa@ livro novo.

IEE;‘; H _1' F Livrol - Microsoft Excel l J -B=X
as/' X . . i = 4
— Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever Ver Programador g -
= & e . - Iz | Geral - fﬁFormatagéo Condidional = || 5*=Inserir ~ E - 3
J 3 = 11 A | 'L';@' % 000 | g Formatar como Tabela = % Eliminar ~ j' [%? L?a
_. Cuvlar F N L 8| &- A‘ b Sk =} Estilos de Célula = :_'lFormatar' DT f;ﬁf,gf[ slé?::clilé?.,r;v
Area de Transferé.., Tipo de Letra F} Alinhamento & Mamero T Estilos Células Edigdo
[Th—en -C s o]
A B D E F < H 1 J K L M 19
: [19] =
2
3
4
5
7]
7
g =
9
10
12
13
14
15
[16] ¥
8 v
4 Folhal < Folha Folha3 %2 [ Il ] 0
Pronto ’ﬂ ‘_| 100% 6 D= @ r
15
1. Barra de titulo 11. Separadores de folhas
2. Friso (agrupa as antigas barras de 12. Botdo de macros
menus e barra de ferramentas) 13. Modo de visualizggonormal
3. Botao doOffice 14. Modo de esquema de pagina
4. Barra de ferramentas de acesso rapido 15. Prévisualizacdo de quebras de pag
5. Botéo de acesso a Ajuda nas
6. Ponto de insercéo 16. Cursor de ampliacdo/reducédo da
7. Barra de férmulas pagina visivel
8. Caixa de nome 17. Pagina anterior
9.¢ NGdzf 2 RS fAYKI & 018 Pagmaseguitie X0 S O2f dzyl &
o! Z > [/ X0 19. Comando de divisdo do documento

10. Barra de deslocacéao vertical

8| Pagina
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Os frisos do Excel

Nas principais aplicagdes do Office, casos do Excel e Word, a Microsoft criou um novo
paradigma de interface gréafica, reunindo numa s6 ferramenta, desigfresta 0 que
anteriormente estava dividido entre barra de menus (com os comandos Ficheiro, Editar,
etc.) e a barra de ferramentas (com icones de acesso rapido a funcées).

Além de reunir estas funcionalidades, o friso possui comandos e icones de diferentes
tamanhos, de acordo com a sua importancia. O programa detecta automaticamente o
gue pretendemos faar num dado momento e passa para primeiro plano o friso respe

tivo.

Tal como o Word, h& sete frisos no Excel, mais um oitavo, chaRradpamador que

pode ser activado a partir das op¢des de personalizacdo e que se destina a pessoas que
criem macros (comnto de instrugcdes complexas) com o Excel. Sempre que possivel, 0s
frisosusados nas diversas aplicagbes do Office retém 0os mesmos nomes e as mesmas
posicdes relativas. Por exemplo, quer no Word quer no Excel, os Bésgsinserir e
Esquema de Paginséo os trés primeiros da esquerda para a direita, e os fi®ger

Ver e Programadorséo os trés ultimos.

As alteragdes, necessarias para as funcionalidades especificas de cada programa, surgem
no frisoFérmulas(que substituReferénciasio Word) eDados(Mailingsno Word).

A exibicdo de cada friso pode ser alternada manualmente, com um clique do rato sobre
0 separador respectivo.

- Separador Base

D'J d S )~ Livrol - Microsoft Excel .
/ Base Inserir Esquema de Pagina Fdrmulas Dados Rever Ver ® - o Xx
'ij ] [%Calih\i = P e = o . ;L;' Formatagio Condicional ~ || 3= Inserir ~ z - %? }}
Er] = E}Farmatarcam:Tahe\a' = Eliminar ~
Cavlal' 7 N 7 §-|&E-&-A- - |[E- % oo % 428 =) Estilos de Célula ~ 5 Formatar - _2 ?;ﬁjg,alv stf;:!:jil;v

AreadeT. M@ Tipo de Letra I Alinhamento I Mamero [ Estilos Células Edicdo

Este é o separador que surge no friso quando criamos um documento novo e estamos a
introduzir dados. Inclucomandos e ferramentas relacionados com formatacéo basica:
GAL2Z RS tSGNIS IfAYKFEYSYy(G2s SadAiatz2az O2NE

- Separador Inserir

-'Eh H _}, = Livrol - Microsoft Excel =
a7

Base Inserir Esquema de Pagina Formulas Dados Rever Ver @ - T X

J j Q rJ.Ed :7}1 >J ﬁﬂ \‘\>< Q =‘ ﬂ‘ \_. ‘J @; CaixadeTe:ft:n .ﬁLinhadeL‘.ssinatura'

_] Cabecalho & Rodapé Pgd Objecto
Tabela Tabela [magem ClipArt F:lmas SmartArt | Coluna Llinha Cuculal Barras Area Dispersdo  Outros Hiperligacda ) .
Dinamica = - - - - Graficos - Al wordart - £ Simbolo

Tabelas Tlustracdes Graficos (F Ligagdes Texto

Separador referente aos comandos de insercdo de tabelas, imagens, graficos,diperlig
cOes,etc.
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- Separador Esquema de Pagina

Da\ =] & )= Livrol - Microsoft Excel -8 X
—/ Base Inserir Esquema de Pagina [}g Farmulas Dados Rever Ver (P 4
j E Cores = By3 ]j ‘j ; ‘:'j 54 Largura: Automaticc = Linhas de Grelha | Titulos g
== [A]Tipos de Letra - =) ! = &) Atura: | Autométice = || ] Ver V| Ver
Temas Margens Orientagdo Tamanho Area de  Quebras Fundo Titulos de - Dispor
- Efeitos ~ - - - Impressdo ~ Impressda 4] Escala: 100% o Imprimir Imprimir -
Temas Configurar Pagina F] Ajustar Tamanho IF] Opcdes de Folha F]

Contém comandos relacionados com a formatacdo do documento, incluindo margens,
dimensdes da folha, espacamento, etc.

- Separador Férmulas

(Og) ' d PO Livrol - Microsoft Excel —ax
o) . 7) - x
— Base Inserir Esguema de Pagina Farmulas [k Dados Rever Ver W -
e X Soma Automatica ~ @ Légica = ﬁ'l' § A& Definir Nome ~ #35 Analisar Precedentes ﬁ ‘j ol ]
[ Recentemente Utilizados = [A Texto = is- £ Utilizar na Fa a =(% Analisar Dependentes ¥ = L= =
Inserir ~ e Gestor de . = Janela de Opcdes de ‘-:J
Funcio E’q Financeiras = ﬂEr Data e Hora ~ EJ' Nomes EE Criar a partir da Selecgdo || il Remover Setas ~ & Monitorizagio | Caleulo ™
Biblioteca de Fungdes Momes Definidos Auditoria de Formulas Caleulo

Este separador agrupa comandos e fungdes relativos as fupg@efrmulas do Excel.

- Separador Dados

Da\ = & )= Livrol - Microsoft Excel -gXx
—/ Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados % Rever Ver @ - = x
- ] Ligacdes & Limpa = E= = [ validacio de Dados ~ | % Agrupar - =
E 2 (&) tigag 3] j’ii LF : == B Evie % Agrup 2
T Propriedade i Reaplica = el i Consolidar @ Desagrupar ~ ~=
Obter Dados| Actualizar Zi Ordenar | Filtrar Texto para Remover 8 . -
Externas = tudo -~ =2 Editar Ligaghe = "_') Avancadas colunas Duplicadas =2 Andlise de Hipdteses ~ éIJ Subtotal

LigacBes Ordenar e Filtrar Ferramentas de Dados Destaques (P

Ha um separador especifico para usar bases de dados no Excel, uma funcionalidade mu
to interessante do programa que é frequentemente descurada.

- Separador Rever

(oa) Y Livrol - Microsoft Excel -
— Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever [% Ver & -

[, Pesquisar ») Eliminar ] Mostrar/Ocultar Comentario = & ,J &1 Proteger & partilhar o livro
4 B =

2 Dicionario de Sindnimos J A 4y Mostrar Todos os Comentarios ‘ermitir que Outros Utilizadores Editem Intervalos

D de S ’) Mostrar Tod C it P it Qutros Utilizad Editem Int I
ografia ovo roteger Proteger Partilhar
Ortografia N ) . B Proteger Proteger Partilh )
g, Traduzir Comentdrio —d Seguinte ostrar Tinta folha Liviro™  Livro __) Registar Alteragdes ~

verificagao Comentarios Alteracdes

Para quem usa funcdes de revisdo de document&xcel, existe um separador espec
fico, onde estdo também agrupados os comandos de correc¢do ortografica e gestdo de
comentarios e alteragdes.

- Separador Ver

—
(Ba)
) . )
— Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever Ver e —

Pré-visualizagdo de Quebras de Pagina #3 © ; % E L5 Nova Janela

B LHI.I ¢ia de Q a #5 > j 25 J = = = :5] &=
10 Vistas Personalizadas o = pisporTodas . E;" =z

MNormal| Esquema Mastrar/Ocultar| Zoom 100% Zoom para Guardar Area Mudar de | Macros

de Pagina |5 Ecré Inteiro - Seleccdo H Fivar Painéis - de Trabalho  Janela~ -
Vistas de Livro Zoom Janela Macros

= J‘, s Livrol - Microsoft Excel -

O ultimo separador predefinido, charsa Ver e agrupa as funcionalidades relativas a
visualiacdo do documento.
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- Separador Programador

(O Q)= Livrol - Microsoft Excel -ox
— Base Inserir Esquema de Pagina Formulas Dados Rever Ver Pragramadar @ - =7 X
A = P Gravar Macra 2 ¥ [%f Propriedades E  ProBriedades do Mapa [3f Importar "ﬁ

2 o B &5
== ilizar Referéncias Relativas Ver Cadiga acotes de Expansdo Exportal ——
=22 & Utilizar Ref Relat Ea Céd E Pacotes de E o
Visual Macros Inserir Modo de Origem . Painel de
Basic i\ Seguranca de Macros - Fstrutura 8] Executar Caixa de Didlogo Actualizar Dados Dacumentas
Codigo Controlos XML Madificar

Um separador adicional, pode ser activado a partir do menu de configuracéo, e agrupa
funcionalidades relacionadas com a criacdo e gestao de macros.

Usar as funcionalidades do friso

O friso, qualquer que sejaseparador que esteja activo, esta dividido em seccbes que
agrupam funcionalidades semelhantes de forma l6gica, para facilitar o seu acesso.

Cada uma destas secg¢des tem um nome, inscrito numa barra, na sua base. Nalguns
casos, do lado direito dessa barraite uma pequena area que podes ser clicada de
forma a expandir a funcionalidade.

-"zmn\' = 3 )= Livrol - Microsoft Excel
3
— Base Inserir Esquema de Pagina Formulas Dados Rever Ver Programador
. =S
B £ Caibri -1 <A A== | | el -|||| Rl Fe
<3 : : G 0 .00 :@F-:
i || - - - = = =||== == | Fad ~ Y - w0
Colr 3 |[IN L8 ~||E [ O~ A |E & F||F=HF |- |||~ % 00|58 8| 5«
AreadeT.. & Tipo de Letra 'El\ Alinhamento ] Mumero ]
Al { 1 M . . -
d o Formatar Celulas: Tipo de Letra (Ctrl+5hift+F)
B B C D Maostrar o separador Tipo de Letra da caixa
de dialogo Formatar Células.
1
2
3
a
3
6
| 21x]
Se passar O Cursor do rato por eSS Mimero | alinhamenta | Ti | Limnite: I Preenchimento I Protec;éol

Tipo de letra: Estilo: Tamanho:

area (sem clicar), surgira um didlogt o -

e ambria (Cabecalhos Am_g =~
que lhe mostra o que ird acontece! i t— [ : e

T Academy Engraved LET Megrita | 10
H ADMUISLg Megrita itilica
ser caso clique. | ST s ol -
Neste exemplo, se clicar na barra di zbihec: cor
. . . INenhum j I_ VI ¥ Tipo de letra normal
grupoTipo de Letrasurgira o did- | e rPréisualzar
[~ Rasuradn
go (semelhante ao do Excel 2003 | 1 sueorsiioha N
. . ™ Inferior & linha
gue Ihe permite formatar o tipo de
|etr‘a @ Este tipo de letra & TrueType. Serd utilizado o mesmo tipo de letra na impressora e no ecrd.
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O BOTAO DO OFFICE

Do lado esquerdo do friso do Excel, esta um botdo de forma circular com o simbolo do

Office. L'.Ea

=4/ E neste que se agrupam muitas funcionalidades que antes senm-enco

travam no menu Ficheiro do Word 2003, tais cobrir, Guardar
Imprimir, etc. Experimente passar com o cursor do rato sobre o botéo,
mas em clicar.

d9-c-3)-

- Base Inserir Esguema de Pagina Formulas Dadc

{ Botdo do Office

_.Eg: 1

Agora, cligue no
botdo para aceder
a funcionalidade——

[ Clicar aqui para abrir, guardar ou imprimir e
C - para ver tudo aquilo que pode fazer com o -
documento. F=

Ared

I

TS

[ ==

‘Q_)) Prima F1 para obter mais ajuda.

W N

As trés primeiras op¢coedN¢vo, Abrir e Guarda) e a Ultima FFecha) séo directas; as
restantes, que tém uma pequernsata (triangulo) a frente, tém subopcdes.

\‘- H _:4, x Livrol - Microsoft Excel
Documentos Recentes
Movo
1 Acesso Met Wireless.xls =
Mgk 2 PLANC ACTIVIDADES 2003-09 xls {=1
- 3 Alunosxls =

Guardar

[ )
Guardar Coma #

SE Y-l ol V] )

Imprimir »
% Preparar 4
E Enyiar »
/' Publicar »
=
L3
Fechar

| 2] Opcdes do Excel | |X Sair do Excel
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Modelos

EE

[Procurar um modelo no Microsoft ¢ ‘

Billing Statement

Em branco e recentes

“"'""""’“‘“"HH

Os meus modelo!

Madelos Instalados
HNaove a partir de
existente..,

Microsoft Office Online

Apresentado
Agendas

Calendarios Eil

Contas
Facturas

Folhas de horas
Inventarios
Listas
Orgamentas
Papel de carta
Planzadares
Planos

Relatérios

Meodelos Instalados

Tore Cormpmny Narn

ng Statement

Expense Repart

|»

Elood Pressure Tracker

o) 0 [5 D
Your Company Name

Swos Address
Addrass 1
City, ST TF Cade

. Loan Amorization schu

Statement

Loan Amortization

Relatérios de despesas

Mais categorias

r

ComandaAbrir

Livrol - Microsoft Excel

@H-’? Y

Haove

Abrir

Guardar

Guardar Como

mprimir

Freparar

Enyiar

@ NP AL LU

&Ef' Publicar
I_T Fechar

[}S |

b

Documentos Recentes

[ P TR R

[

plano_de_negocios_anje_2006.xls
finicia_pn_v7_130203 xls

Acesso Net Wireless.ds

PLANG ACTIVIDADES 2003-09.xIs

Alunosds

Listagem CISE-bens com classificagdes orgamental
Listagem CIBE-bens com dlassificacdes orcamental
Flano Aluguerls

PCs_22.02_2008.xIs

contrala_mensal.xds

equipamento xls

PRECOS_ORC_PORTATILxls

PCsds

tabela_pvp2007.s

equipamento xls

pedido_de_internetxls

pedido_de_internets

Comando Guardar

Procurar em: |D My Documents

|_2)AutoPlay Media Studio 6.0 Projects edidos_de_mail_e_net.xls
|_2)Google Talk Received Files
iy Music

\_2)My Pictures

)My Received Files

|_Z10s meus Ficheiros recebidos
| )Placas Nomes

| PrintStreen Files

| S)Ulead Videostudio

regos.xis
EDE_RVCC xls
INTEIROS, xls

My Recent
Documents

= legendas chaveira n_1 n_z n_3.4s
Makerial de Expedients 31_5_08, s
L8 My Sharing Folders
pedido_de_internet xls

My Netwsork
Flaces

Home de fidhero: |

=]

Ficheiras do po: [rodos os Ficheiros do Excel (* xi*; * xisx; *.xlsm; *.xsb; * xlam; * xlbx; *. b *.xds; * ks * v |

Ferramentas| +

Livrol - Microsaft Excel

[mprimir

Preparar
@ Enviar
1/ Publicar
\_T Fechar

b

Documentos Recentes

Acesso Net Wirelessixls
PLANO ACTIVIDADES 2008-09.xls

3 Alunosxls

1
2

T W

Opgaes do Excel ] [X Sair do Excel

www.pedrojesus.net
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Comando Guardar Como
O dialogo Guardar Como N
exibe opcdes adicionais, dc @
lado direito. Pode clicar| _J " ) oo
d|rectamente no bOtéO _?, Abrie Ml | Guardar o livro no formato de ficheiro predefinido,
Guardar Comdou a- teCIa Guardar ﬁ:ﬁ g::;:;Ti::'-:j:-:uséf-oj|:1a;ta-3MdchriDc:1:i|D'-3E:::Lad-:u em XML e caom
. ., permissdo para macros.
Fla para abrlr 0 dlalogo H = Livro Bindrio do Excel
Guardar Coma T uardar o livro num farmato de ficheiro binario optimizado para
Standard de gl’ava(}éo._" % = Sal're:amerlﬂ-:ueal'mafzenant1endt-:ufrarr;id-:us.h P sop
@ Imprimir 3 @j Livro do Excel 97-2003

Hl | Guardar uma cdpia do livro que seja totalmente compativel com o
Excel 97-2003.

_}, - Livrol - Microsoft Excel

Guardar uma cdpia do documento

Publicar uma copia do livra comao um ficheiro POF,

Q Enyiar 3
|—! Qutros Formatos

=
Abrir a caixa de dialogo Guardar Como para seleccionar a partir de
7 Publicar » todos os tipos de ficheiro possiveis.

=
?{f Freparar 3 ; PDF
L}

Jﬂ Fechar

| :_] Opecdes do Excel | |X Sair do Excel

Pode tambémescolher logo uma das opc¢bes do lado
direito, que s&o as mais usadas-

Comando Imprimir

O comandolmprimir pode |~ Q)+ P
ser usado directamente o® T —————

pressionando  simultaree| - *° =Y T \
mente emCtrHP, 0 que fard | 7 Bl
surgir o didlogo standard d [ ] s = Isillfﬂddt T T
Impressaoc o formato varia BB cumomcomo > [[[ O NI aerchs s s e mpr
ligeiramente consoante ¢ -

Sua |mpressora_ 3@ Imprimir [}S »

?,/f Preparar 3
Q‘ Enyiar 3

7 Publicar »
L/ Publicar

Jﬂ Fechar

| 2] Opcdes do Excel | |X Sair do Excel |

Pode também escolher, do lado direito, uma das opc¢des relacionadas com a impressao,
nomeadamente impressao rapida (ou seja, directa para a impressora, sem nerdrum di
logo adicional) @ré-visualizacdada pagina a iqrimir.
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Comando Preparar
O comanddPrepararreine

. . ) N\
funcionalidades relacian &%
das com as proprledades j MG Prepararod(.xumento para distribuicio
do documento (autor, tif- | - —

-
y Abrir

lo, etc.) e possibilidades de
proteccao, entre outras,.

:l v Livrol - Microsoft Excel

Ver e editar propriedades do livro, como Titulo, Autar e
Palavras-chave.

Inspeccionar Documento
Verificar a existéncia de metadados ocultos ou informagdes

Guardar n "
pessoais na livro,

) I B

Encriptar Documento
Aumentar a seguranca do livro adicionando encriptacdo.

5

Guardar Como  k

Restringir Permissdo

J bs B

@ Ngp 2@

Imprimir 3
Conceder acesso aos utilizadores, restringindao a respectiva L4
capacidade de editar, copiar e imprimir.
Preparar L4 Adicionar uma Assinatura Digital
% ._Q Gara_ntir a integridade do livro adicionando uma assinatura digital
invisivel,
Enviar 3
& Marcar Como Final
Informar os leitores de que o livro € final e torna-lo so de leitura,
/' Publicar »
==
@ Executar Verificador de Compatibilidade
# Verificar a existéncia de funcionalidades ndo suportadas por
Eechar versdes anteriores do Excel,

| 2] Opcdes do Excel | |X Sair do Excel

Comando Enviar
O comandcEnviardestina o d 0 ¢ a4 - LivoL. - Microsoft Exce
se a enviar o seu docume S ——
nviar uma copia do documento a outras pessoas
fo para outra pessoa adr {—, Correio Electrénico
L, ) L. ~u . 3 Envia_ruma c-j_pi_a da livro como um anexo numa mensagem de
vés de correio electronico 7 & correlo electionico.
L, i > Enviar Correio Electronico como Anexo PDF
ou faxc neste caso, atraveées H Guardar £ Enviar uma copia do livro numa mensagem como um anexo em
de um servico de faxa H I

internet.

4 Faxdalnternet
L Utilizar um servico de fax da Internet para enviar o livro por fax.

Imprimir 3
?% Preparar 3

_£ Enyiar ]

/7 Publi »
L/ Publicar

Jﬁ Fechar

| 2] Opcdes do Excel | |X Sair do Excel
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Comando Publicar

Este comando é espetia (@ d -
mente Util para utilizadores
empresariais que possuam
senidores ou outras areas - *"
partiihadas onde 0s seus | s
documentos possam ser S|
usados por mais do que
uma pessoa:

Hova

Imprimir

?/f Preparar

_@ Enyiar

7 Publicar

==
Jﬂ Fechar

Comando Fechar
O comandoFechar man- (g d
tém o Excel aberto, mas
fecha o documento activg,.

Abrir

G NEET L@

Enyiar

/' Publi
L/ Publicar

16| Pagina

Guardar Coma

Guardar
Guardar Coma
Imprimir

% Preparar

L.
.J Fechar %

I

A Livrol - Microsoft Excel
Distribuir o documento a outras pessoas
g-‘ Excel Services...
Guardar para o Excel Services, especificar o que € mostrado no
- browser e definir opgdes.,
1, Servidor de Gestdo de Documentos
Z=T Partilhar o livro guardando-o num servidor de gestdo de
documentos.
8%} griarf\rea de Trabalho de Documentos
gJ Criar um novo site para o livro & manter a copia local sincronizada.
| g Opgdes do Excel | |X Sair do Excel
- Livrol - Microsoft Excel

Documentos Recentes

1 Acesso Met Wireless.xls {=1
2 PLANCD ACTIVIDADES 2005-09.xls {=1
3 Alunosxls =1

| #] Opcdes do Excel | |X Sair do Excel
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Barra de Ferramentas de Acesso Réapido

Ao lado do botdo do Office ¢ = =
. . . '." Q;‘ \ ™
por cima dO fI’ISO, eXISte um _“_J} Base Inzerir| Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
area chamadaBarra de Femi- . " Novo
, . . Calibri
mentas de Acesso Rapidouja’ ) oy | Abri
e e . . ~ . Calar N I || Guardar
predefinicdo inclui trés icone! - _ »
. e T Carreio Electronico
mas que pode ser personaliz Impressio Rapida
da com mais alguns- [y Pré-ssuaizar
h a J\] C) 2 y S a LJN\S R S FA y'\XéR Z |;‘-..:Iici-:|na|"aBarra de Ferramentas de Acesso Rapid-:n| é 2Y
~ ~ v | Anular
sao trés Guarda, Anular e Refaze). 71 Refazer
Se clicarmos na pequena seta do lado direit Ascendente
desta barra, temos uma lista de outros cama e
dos que podemos colocar nesse espago. Agl M emendes
— . . , Mastrar Abaixo dao Friso
vamos colocar a opcaerévisualizar que sera o
Minimizar o Friso

visualizada com o icone de um documento com
uma lupa: |

mn\ = b ) =
D i
- B I i .
= nser||'| Pre-visualizar [Ctrl+F2) la
j & Calibori 11 <A AT
=5
Caolar M 7 § -||iti«||fp A~
- f =
AreadeT. & Tipo de Letra ]

Barras de ferramentas flutuantes

O Excel 2007 inclui um sistema llrras flutuantes que surgem no texto sempre que
necessitamos realizar determinadas funcdes, nomeadamente no ambito da formatacao.
Contudo, sao pouco Uteis no Excel, pois esta ndo éaplieacdo vocacionada paraxte

to, mas sim para nameros.

B4 v (™ X o jf:,| c Por exemplo, se fizer um duplo cliggebre

uma palavra numa célula, surgird imediat
mente umabarra flutuante com comandos
basicos de formatacée.

A B C D

Calibri |11 -
N | J A~ A A

| B3 - ﬁr| Exemplo
w A Calibri ~ 11 = A" o7 BB - o ooy

NIZISHE-O-A-50E
IExer'\nln ]

4  Cortar

53 | Copiar

N (W k2|
Bl

Se além disso, clicar na palavra corbatdo

direito do rato, surgira um segundo ment
flutuante, com opc¢des adicionais em coxte
to.

=
| fiTg Formatar células...
Escolher da lista penden%...

Momear um Intervalo...

wlee ~ @ (v W e

=
(=]

@ Hiperligacdo...

oy
=
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OUTROS COMANDOS E OPC;C)ES
Ha mais botdes de acesso directo a comandos espalhados pela interface principal.

Ajuda
- o X (Clique no botdo de ajuda no canto superior

direito da janela do Excel (ou na tedd)

g - m x
S - % para activar a ajuda.
Ajuda do Microsoft Office Excel (F1)

. . ) . ¥ Ajuda do Excel - =X
Obter ajuda utilizando o Microsoft Office. P .
v == B Trar ~ SETeECCoTiar ™ & () %) o @ M@ @ =
35 Edigdo = J Procurar ~
[
_
; H A s dados distribuidos porlinhas ou colunas numa falha
O sistema de ajuda surge através dg O dados distibuidos porlinh ' foln
. ., de calculo podern ser representados num grafico de
uma caixa de dialogo- ® colunas. Os graficos de colunas s3o lteis para mostrar
alteracfes nos dados durante um periodo de tempo ou
. . para ilustrar comparactes entre itens.
Esta caixa surge por cima do documentt
(em primeiro p|an0) que esté a escrevel Mos graficos de colunas, as categorias s3o normalmente
. . organizadas ao longo do eixo horizontal e os valores ao
mas, logo que cligue numa area dua | iongo do eixo vertical,
quer do documento, ficard em segundog
plano, por baixo da janela do Excel. Vendas na Asia Oriental
460,000 y =
. . L $50,000
h $40,000 a
Se quiser que fique sempre visivel; cl = .4
. d lfinet $0,000 A W 2004
que no Icone ao alrinete verqe. $20,000 2005
$10,000
¥ Ajuda do Excel - =X §u
©6®6 R &M G‘i' Trim1 Trim2 Trim3 Trim 4
(&) (0 (%) | -
2 L Manter Visivel
ﬂ Cl)s graficos de colunas dividem-se nos seguintes i
4 »
e dadns distribnidns norlinhas o calinas numa falha Tudo Excel |Madu a0 Office Online

Se possuir acesso a Internet, o sistema de ajuda ndo apenashiaos topicos de aj

da que fazem parte do programa, como ira procurar informacéo adiciotiale no site
da Microsoft.

Se nao quiser| O0s grificos de colunas dividem-se nos seguintes f
que o proga- : '
N Tudo Excel | Q Liﬁdu ao Office Online  .:
ma aceda a
. . . Estado da Ligacao:
Internet para este efeito, devera clicar
canto inferior direito do didlogo e configurg ¥ = Mostrar contetido do Office Online

a op(;éo pretendida. . 50 mostrar conteudo deste[%umputadnr
It_)) Explicar estas opcdes...
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O sistema de ajuda esta também dependente do contexto.

Algumas caixas de dialogo, como esta, ttm mesmo uma hiperligacdo para ajuda espec
fica da unca@scolhida (SOMA, neste caso).

) tjuda do Excel - mXx € tjuda do Excel - | X
€66 aMe e = (SRR W- =
soma + B Procurar - + S Procurar -
T T e RS e A - L.
Inserir fungao
SOMA

b Mostrar tudo
P Mostrar tudo

Utilize a caixa de didlogo Inserir fung&o para o ajudar a inserir a
Adiciona todos os nimeros num intervalo de células. férmula e os argumentos correctos relativos as suas

necessidades.
Sintaxe

P Procurar uma funcio

P Ou seleccione uma categoria
Num1, nim2 sio 1a 255 argumentos para os quais pretende

obter o valor total ou a soma. P Seleccionar uma funcio

Observagbes P Ajuda sobre esta fungio

= Os nlmeros, valores 1dgicos e representacies numéricas
em forma de texto introduzidos directamente na lista de
argumentos sdo contados. Consulte o primeiro e o

segundo exemplos seguintes: Estas informagdes foram Uteis?
= Se um argumento for uma matriz ou uma referéncia, sim | N0 | N3o sei |
apenas oS numeros nessa matriz ou referéncia séo frn
contados. As células vazias, os valores ldgicos ou texto na J J
- -
Tudo Excel | (@ ligado ao Office Online . Tudo Excel | (@ Ligado ao Office Online .

Caso cligue simplesmente éfiquando esta aealizar uma funcdo qualquer ou quando
tem uma caixa de dialogo aberta, o texto exibido sera relacionado com @®sjaea
fazer no momenta; mas podera ser menos especifico do que quando existe uma hipe
ligacdo como no exemplo anterior (surgira a ajudatiedealnserir funcaq neste caso).

Comando Zoom

ial - Folha2 - Folha3 JL i |

|
O comandaZzoom, no extremo direito ddarra de estadppermite ajustar o documento

a janela do Excel. Pode clicar e arrastar o cursor central para ajustar dinamicamente o
tamanho da pagina ou pode clicaos sinais«) e €) de cada um dos lados, de forma a
aumentar ou diminuir o tamanho da pagina em incrementos de 10%. Isto pode ser util
guando tiver uma folha de célculo muito grande e necessitar de ter uma visdo geral do
seu conteudo.
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Barra de Estado
A barra inferior da moldura da janela do Excel é conhecida d&@en@ de Estadouma
vez que exibe algumas informacdes sobre o estado do documento e do programa.

L pronto | 2] IS 0 (* .:EJ

No Excel 2007, esta barra passou a ter mais funcionalidades. Além disso, € agmra pers
nalizavel, sendo possivel colocar ou retirar informacéo e/ou funcionalidades.

as
15 Personalizar Barra de Estado L}s

16 v | Modo de Célula Pranto

2] V| Assinaturas Desactivada

& v | Politica de Gestdo de Informagdes Desactivado =
;i V| Permissdes Desactivada

21 Caps Lock Desactivada

22 Num Lock Activado

23 v | Seroll Lock Desactivada

24 v | (CasaDecimal Fixa Desactivado

25 Maodo de Substituicio

26 v | Modo de Fim

2 V| Gravacio de Macros N3o Esta a Gravar

i: V| Modo de Seleccio

30 V' | Nimera da Pagina

31 v | Média

32 v | Contar

33 Contagem Mumérica

34 Minjmo

= Magimo

:: v | soma 1
38 v | Ver Atalhos

I;mc » ¢ | Folhal Foha2 Foha3 %3 /) Zoon 100%‘ Al | Bl :
Pronto | v | Controlo de Deslize do Zoom | |ml — @ 5] &

Se pretende alterar Barra de Estadoclique nela com o botéo direito do rato.

PERSONALIZACAO DO EXCEL

Como ndo ha duas pessoas que utilizem o Excel da mesma forma, deverdapeas o
programa de acordo com a sua forma de trabalhar.
Neste capitulo vamos conhecer as op¢des de personalizacdo mais importantes.

3

E‘E\ H9-c-Q)- |

1. Clique ndBotéo do

j — Documentos Recentes
Offlce B 1 equipamenta.xls {=
= Abrir 2 Aniversario xls i=1
T 3 PCsils =
2. Escolh&pgdes do |
EXCeJ H Guardar Como  »
H'J,;,J Imprimir L3

ff Preparar »
‘ad' Enviar »

/  Publicar »

o

L
| Eechar

o D%ﬁeg do Excel | | X Sair do Excel
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Opcoes do ExcelPopular

Dpcoes do Excel

[ L)
 Popular — . - " o
= % | l_g Alterar as opgdes mais conhecidas do Excel.
Farmulas
Verificacdo Opcdes principais para trabalhar com o Excel
Guardar ¥ Mostrar Minibarra de Ferramentas ao seleccionar
¥ Activar Pré-visualizagio Dindmica
Avancadas .
¥ Mostrar separador Programador no Friso (i
Personalizar I Utilizar sempre ClearType
Suplementos Esquema de cores: IAzuI VI
Centro de Fidedignidade Estilo da Descricdo: IMostrar descricdes da funcionalidade em Descricdes j
Recursos Criar listas para utilizar em ordenacdes e sequéncias de preenchimento:  Editar Listas Personalizadas...

Quando criar novos livros

Utilizar este tipo de letra: |Tipa de Letra do Carpo |

Tamanho do tipo de letra: 1 -

Vista predefinida para novas folhas: IVista Mormal
Incluir este numero de folhas: |3 E‘

Personalize a cépia do Microsoft Office

Mome de utilizador  [Pedro Filipe C. Jesus

Escalha os idiomas que pretende utilizar com o Microsoft Office: Definicdes de Idioma... |

[

QK I Cancelar |

Fd

¢ao mais usadas.

[ paputar |

™
\_g Alterar as opgdes mais conhecidas do Excel.
Férmulas
Verificagio Opcées principais para trabalhar com o Excel
Guardar ¥ Mostrar Minibarra de Ferramentas a0 seleccianar
¥ Activar Prévisualizacio Dindmica (:
Avangadas

— O primeiro grupo de opcoes charmaPopulare reune as opcoes de personakiz

Algumas das opc¢oes
Uteis neste grupo
incluem a possib#

g}Mnstrarsaparadanmgramadnrnn Frisoi ) @

Personalizar Ll laarT:

Mostrar separador Programador no Friso

Suplementas E
O separador Programador inclui ferramentas
Centro de Fidedignidade E{  de criagdo de macros e formularios, bem alidade em Descricdes
coma funcionalidades relacionadas com
Recursos C| XML de preenchimento: Editar Listas Personalizadas...

Quando criar novos livros

Utilizar este tipo de letra: [Tipo de Letra do Como =1
Tamanho do tipo de letra: -
Vista predefinida para novas folhas: IV\sta Mormal d

Incluir este numero de folhas: g =

Personalize a cdpia do Microsoft Office

Nome de utilizador: [Pedro Filipe C. Jesus
Escolha os idiomas que pretende utilizar com o Microsoft Office:  Definigdes de Idioma...

7

%

dade de activar o
separadorProgma-
mador do friso do
Excel.

Outra opcao proporciona a possibilidade de alterar o esquema de coresadbcuja
predefinicdo éazul mas que podera mudar papaateadoou preto.

Opgdes do Excel

2]

[ Popular
Farmulas
Werificagdo
Guardar
Avancadas
Personalizar
Suplemento
Centro de Fi

Recursos

|

™
l_g Alterar as opgfies mais conheridas do Excel.

Opcdes principais para trabalhar com o Excel

72 Maostrar Minibarra de Ferramentas ao seleccionar (i
¥ Activar Pré-visualizagdo Dindmica i

- Maostrar separador Programador no Friso

e Utilizar sempre ClearType

c Esquema de cores: IAzuI Vl ®

dedignidade Estilo da Descricio: Azul K icdes da funcionalidade em Descrigdes j
Prateadt
Criar listas para utiliz preto bes e sequéncias de preenchimento: Editar Listas Perspnalizadas...

Quando criar novos livros

www.pedrojesus.net
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Opcodes do ExcelFérmulas
As opc¢bes de Formulas sdo especialmente importantes porque afdotdama forma
como o Excel realiza os célculos. Contudo, a menos que saiba exactamente o que esta a
fazer ou tenha alguma necessidade especifica, devera alitaar os valores predef
nidof;, os quais deverdo ser os mais adequados a maioria das situagoes.

Opges do Excel

2%

Popular

Para aceder as opc¢oe
deste grupo, escolha

Féormulas do lado
esquerdo do dialogo

Farmulas =
Verificagdo %
Guardar
Avancadas
Personalizar
Suplementas
Centro de Fidedignidade

Recursos

ﬂ o] Alterar opgdes relacionadas com célculo, desempenho e processamento de erros de
“JA formulas.

Opgdes de calculo

Calculo do Livro ;
@& Automatico
" Automatica excepto tabelas de dados
 Manual

@ Rec

[ activar calculo iterativo
100 =

0,001

N2 Maximo de Iteragdes:

Alteracdo Maxima:

cular livro antes d

guardar
Trabalhar com férmulas

[~ Estilo de referénda LLC1 &

¥ Condusio Automética de Farmulas (i

¥ Utilizar nomes de tabelas em formulas

¥ Utilizar funcées ObterDadosDin para referéncias de Tabelas Dinamicas

Verificacdo de Erros
¥ Activar yerificacdo de erros em segundo plano

Indicar grros utilizanda esta cor: & v

Regras da verificacio de erros

Repor Erros [gnorados

¥ Células que contém férmulas que resultam
num erro

[ Férmulas que omitem células numa regido

[ células desprotegidas que contém farmulas G
¥ Férmula de coluna calculada incongistente [ paim e o s oterem o células vazias
em tabelas =
[V 0s dados introduzidos numa tabela ndo sio

7 cé " o
[# Células que contém anos representados validos

por 2 digitas

¥ ndmeros formatados como texto ou
precedidos por um apastrofo

¥ Farmulas inconsistentes com outras
farmulas na regido

Cancelar
2

5

OpcoOes do ExcelGuardar
Outro conjunto de opc¢fes importante @uardar Isto porque o Excel 2007 usa como

predefinicdo um formato de ficheiro novo, cofE
O2y (i Ay dzS

2003), dever&onfigurar essa opcao neste grupo—————

OEOSt wnnT

i8yanz
I dza b NJ 2 F2NXYI

21

Popular
Férmulas

Verificacio

Avancadas

Personalizar

Suplementos

Recursos

Guardar

Centro de Fidedignidade

H Personalize o modo

Guardar livros

Localizacdo do ficheiro de Re

0 servidor Web

Localizacdo de rascunhos do

Manter aspecto visual do livro

Guardar ficheiros neste formato:

¥ Guardar informacées de Recuperagio Automatif Livra do Excel (*xlsi

Localizacdo predefinida dos ficheiros:

Excepcdes de Recuperacio Automética para: [ | Pagina Web deTid)
[ Desactivar Recuperacdo Automatica apenas pard Modelo do Excel [*.xitx

Opcdes de edicdo offline para ficheiros do servidor d

Guardar ficheiros com saida dada em: (i
@ A localizacdo de rascunhos do servidor nest:

Escolher as cores que serdo vistas nas versdes antel

como os livros sido guardados.

Livro do Excel {*.xlsx)

|

Livrg wmmm
do Automati .
cuperacao Aul Uma& ro Binario do Excel (*.xIsb)

ML [*xml}
.mhtml}
Pagina Web [*.htm, *.html)

Modelo com Permissdo para Macros do Excel (*.xItm)
Modelo do Excel 97-2003 [*.xit}

Texta (Separado por tabulacdes) (*.tx)

Texto Unicode (*.bd)

Folha de Calculo XML 2003 (*.xml)

Livro do Microsoft Excel 5.0/95 (*xls)

senvidar: IDWMF Dot csy (separado por virgulas) [*.cs)

Texto formatado (separado por espagos) (*.prn)
Texto (Macintosh) (*.txt}

Texta (MS-DOS) [* bet)

€SV Madintashj [*.csv)

€SV MS-DOS) [.csv)

DIF (Data Interchange Format) (*.dif)

SYLK (Symbolic Link) (*.s1k)

Suplemento do Excel (*xlam}

Suplemento do Excel 97-2003 (*xla)

Cancelar
ya
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Opcoes do ExcelPersonalizar

Apesar do friso ndo poder ser personalizado, a barra de ferramentas de acesso rapido

pode. Escolha o grugeersonalizanas opgoes do Excel.

Verificagdo
Guardar

Avancadas

_

" Personalizar

s

Centro de Fidedignidade

Suplementas

Recursos

Escalher comandas de:

[

I Comandaos Mais Utilizados

<Separador>

Abrir

Anular »
Ascendente

Calcular Agora

Calcular Folha

Colar Especial...

Correia Electrénico

Criar Grafico

CEEOUET ST

Definir area de impressao
Descendente

=
—

LL&j_

Eliminar Células...

5|

Opcies do 21x|
Popular : S
P ‘fﬁ Personalize a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.
Farmulas

Adicionar > > |

Remaver

r Mastrar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido abaixo do Friso

Personalizar Barra de Ferramentas de O
Acesso Rapido:

IPara todaos os documentos (pred.. j

lml Guardar
Anular 3
Refazer 4

)
]
=

Pré-visualizar

Repor | Modificar... |

[ ox 1]

Cancelar |
Fd

Para adicionar comandos, basta clicar na opcao pretendida do lado esquerdo e clicar em

Adicionar.

21|

Popular
Farmulas
Verificacdo
Guardar

Avancadas

Personalizar
Suplementos
Centro de Fidedignidade

Recursos

Escolher comandos de: (i

@ﬁ Personalize a Barra de Ferramentd

IComandos Mais Utilizados

=

<Separador=

= Abrir

€} Anular »

‘El Ascendente

ﬂ Calcular Agora

L':d Calcular Folha

dﬁ Caolar Especial...
-1 Correio Electrénico

ﬂ.h Criar Grafico

I._-_:ﬁ Definir area de impressdo

Al Descendente

i

Eliminar Células...

E

[ ]
Adicionar> >

Remover |

s de Acesso Rapido.

Personalizar Barra de Ferramentas de i
Acesso Rapido:

IPara todos os documentos [pred.. j

H Guardar
¥} Anular 3
(™ Refazer »

3, Prévisualizar
ﬂ_[ Criar Grafico

Repaor | Mauodificar... |

- Maostrar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido abaixo dao Frisa

Cancelar

[ o ]

,.;D =9 Ay e

Criar Grafico

MEEHE -
Ay ot g

Iniciar a caixa de didlogo Grafico para
escolher um tipo de grafico a inserir.

www.pedrojesus.net
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OPERACOES COM FOLHAS DE CALCULO

Criar um documento novo
Para criar uma nova folha de calculo no Excel 2007, basta executar o programa, uma vez
gue o Excel, ao iniciar, cria desde logo um documento novo, vazio.

—

.'/ﬁ?:a\ W9l @hﬁcros-ﬁt&cel -B8X
9 Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever Wer @ - = x
T | Calibri 11 - |BE==F | el Il A 53 Inserir ~ z - %? &a
& ER) [N I & ~||A A= =5 |99 % o0 | S Eiminar- || (g~ _
Ty [Ele-A] ([EER] (s 707 Eiremetar | O criar- selecconar-

Area de Transf.., Tipo de Letra (] Alinhamento Mamero M« Celulas Edicdo

| AL - A
A B C D E F G H I J K T

1 :I

2

3

a

3

6

7

3

9

4 4 » M| Folhal ~Folha2 “Folha3 | %1 0| il [

Pronto e [ EE] S [1] ()5

No Excellivros e Folhas dsalculondo sdo a mesma coisa: um livro pode conter uma
ou mais folhas de célculo.

A predefinicdo gando se cria um documento nog¢ode umLivrocom trésfolhas de
calculog Folhal, Folha2e Folha3

Se Jé_ tem (0] Excel aberto ( @ [ﬂ E b 5 ﬂ.h L Livrol - Microsoft Excel
pretende criar um novo j Documentos Recentes
., Py Mova
documentO, quer Ja tenh 1 equipamento.xls =1
aberto um o ndo, clique B 2 pnersiodt -
! q B 3 PCsxls =1

no botdo do Office
es®lhaNovo.

N

/
-
H Guardar Como  F
LE;J Imprimir 3
ﬁ Preparar 3
‘@ Enviar 3

7 Publi r
L Publicar

JH Eechar

| 2] Opgdes do Excel | |X Sair do Excel |
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Em seguida abree uma janela de didlogo que lhe permite escolher qual o tipo de
documento a criar.

Novao Livro 21
Modelos | @ Pracurar um madelo no Microsoft ( Livro em branco
[ Embranco e recentes |
Modelos Instalados Em branco e recentes

Os meus modelos.

Hovo a partir de
existente..,
Microsoft Office Online r
Livro em branco

Apresentado

Agendas
Calendarios
Contas
Facturas
Falhas de horas
Inventarios
Listas
Orcamentos
Papel de carta

Planeadores

Planos

Relatdrios
Relatérios de despesas

Mais categarias

criar | Cancelar

bavo s 20
A predefinicdo € um da¢ (@G Frrm mwieoms g

Em branco e recentes

Billing Statement

Modelos Instalados
HNovo a partir de

mento em branco, mas pode o
s meus modelos... @mmsta‘adm

escolher de entre dezena e

de modelos ¢ alguns fora

Agendas

instalados juntamente com

Cantas

0 EXCe! _ Facturas —

)

Bload Pressure Tracker

] g c ()

Your Company Name

]
Folhas de horas 2| S Adien
Loan Am artizason Sehe 3 Adaressd

Inventdrios — 4GSt P Got
8 5

Listas i : & | Statement

Orgamentos Z

Fapel de carta

" Expense Report Loan Amartization

Plancadores

Planos

Relatérios

Relatorios de despesas

Mais categorias

P

2

20
Pode encontrar documentos Mol (@ > [rmwommomoremiomia]|| Facura deservigos com dedugho de

Em branco e recentes d

adicionaisonling no site da Moceos niados || Facturas CHIEE

Microsoft. s o Y|

-
< Micrasoft Office Online
.

Microsoft Corparation
neferéncia 19 KB (<1 min a 56 Kbps)
I ITIIT (130 Votos)

Agendas =

Calendarios Factura de servicos com | Factura de IVA - preco

cont deducio de depasito | incluindo o imposta
ontas

 Faduras. ﬁ e

Folhss de horas il
Farmuldrias [Fadtures]
Inventarios

Motas de encomenda

o t —ee
reamentas Factura Factura de IVA - preco

Fapel de carta exduindo o imposto

Planeadores

Relatdrios =

Relatdrios de despesas

Mais categarias =

Transferic | Cancelar
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Abrir um documento preexistente
Para abm um documento
gue ja tenha sido criado
clique no botao d®ffice.

Caso o documento ja tenha sido criado ou aberto por si recentemente, 0 mais certo é
gue exista ja um atalho para ele do lado direito, na list®deumentos Recentes

Escolha o que pretende e
cligue com o Dbotdo
esquerdo do rato. N

Caso o0 documento qu
pretende ndo se encontr
na lista, clique emAbrir e
procure-o através da caixa
de dialogo standard-

21
Procurar em: | (L) My Doruments = - X B
I% L) AutoPlay Media Studio 8.0 Projects pedidosidefmai\ieinet.x\s
) Goagle Talk Received Files ep0s.xls
My Recent 2 My Music EHREDE_RYCC. s PI’OCU re (0] dOCumentO
Documents =y pictures %NTEIROS.%
L5)My Received Files @ H
(S = dsin. ® pretendido e faga duplo
Deskkop | S)Placas Momes

S clique sobreo icone que

[&_} | ) Ulead YideoStudio
; Updater
My Documents ,:=4 Autao-propria, s 0 re 9 I'ese nta

relha_CAP_Telha.xls

PO _Yiaturas. s

i legendas chaveiron_i n_2n_3.xls
terial de Expediente 31_5_06 xls
{5# My Sharing Folders

] pedido_de_internet.xls

My Mebwork
Places

Mome de ficheirn: || Ll

Fieheiros do eo:  [rodos as Ficheiros do Bxcal (%) *.xlsx * xlsm; * xlsby * xlam; *.xlbc; * st *.xs; * . *. |

Ferramentas abrit |«

|
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