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O Microsoft Excel é uma poderosa folha de cál-
culo que dispõe de inúmeras ferramentas para 
tratamento, simulação, análise, partilha e protec-
ção de dados. Este livro propõe-se contribuir para 
um maior conhecimento das potencialidades do 
Microsoft Excel 2007.
Nesta versão, a formatação de dados e de folhas 
de cálculo é facilitada pela existência de diversas 
galerias de formatos pré-definidos, bastando ao 
utilizador seleccionar o formato mais adequado 
ao seu caso. Como ferramenta de cálculo que é, o 
Excel possibilita a utilização de fórmulas e o recurso 
a funções pré-definidas, organizadas em diversas 
categorias. Com base nos dados das folhas de cál-
culo é possível elaborar os mais variados tipos de 
gráficos, ordenar listas de dados, consultar dados 
com base na definição de critérios (filtros de dados), 
criar listas de sub-totais, proteger e partilhar folhas 
de cálculo em ambiente colaborativo, assim como 
recorrer a diversas ferramentas de simulação, como 
o Solver e o Atingir Objectivo, ou criar cenários 
diversos a partir do mesmo conjunto de dados.
As figuras ilustradas neste capítulo traduzem alguns 
exemplos do que o utilizador pode fazer tirando 
partido das capacidades do Microsoft Excel 2007.

Formatar dados e folhas de cálculo (Capítulo 
V e VI)
O Microsoft Excel oferece inúmeras possibilidades 
de formatação de dados, que tornam a folha de 
cálculo mais legível e apelativa.
Para além das tradicionais possibilidades de forma-
tação de células, surgem na versão 2007 diversas 
galerias de estilos de células, de formatação de 
tabelas e de temas da folha de cálculo. 
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Gráficos (Capítulo VII)
Com o Microsoft Excel 2007 é mais fácil criar gráfi-
cos e, sobretudo, editá-los. As galerias de estilos e 
de esquemas de gráficos, para além da galeria de 
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tipos de gráficos já existente em versões anterio-
res do Excel, ajudam a formatar um gráfico apenas 
com alguns cliques.

Neste capítulo são abordados alguns exemplos de 
tabelas de simulação e de elaboração de cenários.
Por outro lado, deparamo-nos frequentemente 
com situações em que já sabemos o resultado 
que queremos obter. Então, não é o resultado 
que interessa, mas sim os valores que permitem 
chegar a esse resultado. As ferramentas Atingir 
Objectivo e Solver ajudam-nos a resolver este tipo 
de problemas. 

Fórmulas e funções (Capítulo VIII)
As fórmulas de cálculo e as funções pré-definidas 
ajudam a trabalhar e manipular os dados da folha 
de cálculo.
Sempre que os dados são alterados na folha de cál-
culo, o Excel recalcula automaticamente os resul- 
tados em função das fórmulas definidas.

Ferramentas de simulação (Capítulo IX)
O Microsoft Excel dispõe de poderosas ferramen-
tas que permitem efectuar simulações de forma 
muito rápida, alterando os valores das variáveis de 
cálculo. Pode visualizar de imediato os resultados 
produzidos, recriando diversos cenários.

Rever, proteger e partilhar livros do Excel 
(Capítulo X)
A colaboração e a partilha de dados entre utiliza-
dores são cada vez mais comuns. Neste capítulo 
abordam-se algumas funcionalidades relacionadas 
com a revisão de folhas de cálculo, como o registo 
de alterações e de comentários. A protecção de 
células, de folhas de cálculo e de livros do Excel é 
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uma preocupação cada vez mais pertinente, sobre-
tudo no caso de partilharmos os dados com outros 
utilizadores. 
Ao partilhar um livro é possível definir diferentes 
níveis de permissões, por utilizador, consoante as 
áreas da folha de cálculo em que está a trabalhar.

Ordenar, filtrar e agrupar dados (Capítulo XI)
Com o Microsoft Excel 2007 pode criar tabelas 
de dados, às quais são adicionados automatica-
mente filtros. Através destes filtros é possível orde-
nar dados e estabelecer critérios de consulta de 
dados.
Também é possível agrupar dados e calcular sub- 
-totais em função dos grupos definidos, assim 
como importar e exportar dados, ou estabelecer 
ligações a outros ficheiros.

Tabelas dinâmicas (Capítulo XI)
A partir de uma tabela de dados é possível criar 
uma tabela dinâmica, indicando os campos, a orde-
nação e os filtros que permitem gerar essa tabela. 
Às tabelas dinâmicas é possível associar funções, 
grupos de dados, assim como gráficos dinâmicos.



Porta-lápis, Caneca ou 
mini-Dicionário?

  Consulte as condições desta oferta no seu livreiro habitual.








