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What you will NeedWhat you will Need
Before you begin this tutorial, click here: Before you begin this tutorial, click here: 
htt // t i t d /M di T i i /T t i l ht lhtt // t i t d /M di T i i /T t i l ht lhttp://support.uiwtx.edu/MediaTraining/Tutorials.htmlhttp://support.uiwtx.edu/MediaTraining/Tutorials.html
Download the Zip file For Excel.zipDownload the Zip file For Excel.zip
The .zip file contains all of the documents necessary to The .zip file contains all of the documents necessary to 
complete the exercises outlined in the instructions. complete the exercises outlined in the instructions. 

Excel 2003 Vs 2007Excel 2003 Vs 2007

What’s New?What’s New?
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The Quick Access Toolbar, MS Office Button, The Quick Access Toolbar, MS Office Button, 
Mini Toolbar & RibbonMini Toolbar & Ribbon

The The MS Office Button, Quick Access ToolbarMS Office Button, Quick Access Toolbar
and theand the Ribbon Ribbon replace the menu, Standard and replace the menu, Standard and 
Formatting Toolbars in Excel 2003. Formatting Toolbars in Excel 2003. 

Quick Access ToolbarQuick Access Toolbar
Located next to the MS Office Located next to the MS Office 
Button, the Button, the Quick Access Quick Access 
ToolbarToolbar offers oneoffers one‐‐click access click access 
to the most widely used office to the most widely used office 
functions. functions. 
By default, there are 3 buttons By default, there are 3 buttons 
Save,Save, NewNew,, and and OpenOpen..
Click on the Click on the arrowarrow next to the next to the 
toolbar, to open the customize toolbar, to open the customize 
menu menu 
Click the Click the checkboxcheckbox next to next to 
each feature to add and more each feature to add and more 
options to the toolbaroptions to the toolbar
This is a New FeatureThis is a New Feature
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The MS Office Button replaces the File menuThe MS Office Button replaces the File menu

The MS Office ButtonThe MS Office Button
The MS Office Button is a The MS Office Button is a 
New Feature New Feature of Excel 2007. of Excel 2007. 

This button is the access This button is the access 
point topoint to

Create New Excel Create New Excel 
WorkbooksWorkbooks

OpenOpen

SaveSave

Print Print 

CloseClose

This Button replaces the This Button replaces the File File 
menumenu
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The RibbonThe Ribbon

Commands:Commands: Buttons boxes orButtons boxes or

TabsTabs: : 8 tabs representing 8 tabs representing 
common related activitiescommon related activities

GroupsGroups: : Sections containing Sections containing 
Related items or tasksRelated items or tasks

Formula Bar: Formula Bar: Shows Excel Shows Excel 
FormulasFormulas

Commands: Commands: Buttons, boxes orButtons, boxes or
menus relating to specific functions within Excel menus relating to specific functions within Excel 

Office 2007 is arranged differently. All menus are Office 2007 is arranged differently. All menus are 
located within tabs on a menu bar called the located within tabs on a menu bar called the ribbonribbon

The Ribbon tabsThe Ribbon tabs
1.1. Home: Home: Popular Excel options found on the Standard Popular Excel options found on the Standard 

and Formatting Toolbars in Excel 2003.and Formatting Toolbars in Excel 2003.and Formatting Toolbars in Excel 2003.and Formatting Toolbars in Excel 2003.
2.2. Insert: Insert: Items associated with the Insert menu.Items associated with the Insert menu.
3.3. Page Layout: Page Layout: Items relating to how a Workbook is Items relating to how a Workbook is 

set up before any text is typed on the screen.set up before any text is typed on the screen.
4.4. Formulas: Formulas: Functions found Insert/Formulas menu. Functions found Insert/Formulas menu. 
5.5. Data:Data: Database functions of Excel.Database functions of Excel.
66 R iR i O ti f P fi C t T kiO ti f P fi C t T ki6.6. Review:Review: Options for Proofing, Comments, Tracking Options for Proofing, Comments, Tracking 

Changes and Workbook protection.Changes and Workbook protection.
7.7. View: View: Options for how you see Workbooks on the Options for how you see Workbooks on the 

screen.screen.
8.8. AddAdd‐‐ins: ins: Converts Workbook to Flash Paper format.Converts Workbook to Flash Paper format.
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Key TipsKey Tips

Key TipsKey Tips are shortcuts to tab and menu options on the are shortcuts to tab and menu options on the 
bbbbRibbon. Ribbon. 

Push the Push the altalt key to show the Key Tips, then push the key to show the Key Tips, then push the 
corresponding letter on the keyboard to activate the Key corresponding letter on the keyboard to activate the Key 
Tip. Tip. New FeatureNew Feature

Navigate and Manage a Navigate and Manage a 
W kb kW kb kWorkbookWorkbook

Parts, Definitions & Management ToolsParts, Definitions & Management Tools
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Parts of a WorksheetParts of a Worksheet
Open the spreadsheet Open the spreadsheet “Workbook07”, “Workbook07”, This This 

kb k ill b d th h t thkb k ill b d th h t thworkbook will be used throughout  the courseworkbook will be used throughout  the course
Click on the tab Click on the tab “Basics”“Basics”

Parts of a WorksheetParts of a Worksheet
Columns:Columns: Represented by letters; (A, BRepresented by letters; (A, B,, C, C, 
D t ) Th l l tt i t th t f thD t ) Th l l tt i t th t f thD…etc). The column letter is at the top of the D…etc). The column letter is at the top of the 
spreadsheet.spreadsheet.
Rows:Rows: Numbered (1,2,3,4..etc). The number is Numbered (1,2,3,4..etc). The number is 
on the left side of the spreadsheet.on the left side of the spreadsheet.
Cell:Cell: The intersection of a row and a column.The intersection of a row and a column.
Worksheet:Worksheet: One Page of a spreadsheetOne Page of a spreadsheetWorksheet:Worksheet: One Page of a spreadsheet.One Page of a spreadsheet.
Workbook:Workbook: A series of related spreadsheets. A series of related spreadsheets. 
Tabs: Tabs: Allow you to quickly choose and reference Allow you to quickly choose and reference 
pagespages
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Navigate a Workbook or WorksheetNavigate a Workbook or Worksheet

N i tiN i tiNavigation : Navigation : 
Go to First PageGo to First Page
Page ForwardPage Forward
Page BackwardPage Backward
Go to Last PageGo to Last PageGo to Last PageGo to Last Page

Tabs: Tabs should be named Tabs: Tabs should be named 
according to the sheet contentaccording to the sheet content
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Select (Highlight) Cells, Columns, Rows, or Select (Highlight) Cells, Columns, Rows, or 
SpreadsheetsSpreadsheets
Click Cell A1, it is outlined in black.,

Drag mouse up, down, left and right to select multiple 
rows or columns.
Hold SHIFT and ARROW keys at the same time to select 
multiple rows or  columns.

Click on the top of Click on the top of Column AColumn A to select the entire to select the entire 
columncolumncolumn.column.
Click on Click on Row 1 Row 1 to select the entire row.to select the entire row.
Click the Click the upperupper‐‐left cornerleft corner to select the worksheetto select the worksheet
Note that the selected area Note that the selected area is outlined in black.

Insert Cells, Rows, Columns or WorksheetsInsert Cells, Rows, Columns or Worksheets
Select the Select the Insert Cells Insert Cells 
worksheet tabworksheet tabworksheet tabworksheet tab
Select Select any cellany cell
On the Home tab, lOn the Home tab, locate ocate 
InsertInsert and click and click the arrow the arrow 
Click on Click on CellsCells
Repeat the process to add Repeat the process to add 
aa Sheet RowSheet Row, , Sheet Sheet 
ColumnColumn, and a , and a SheetSheet
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Delete Cells, Rows, Columns, and WorksheetsDelete Cells, Rows, Columns, and Worksheets
Select Select a cell on the a cell on the 
worksheetworksheetworksheetworksheet
On the Home tab, locate On the Home tab, locate 
DeleteDelete and click and click the the 
arrow arrow 
Click on Click on Cells, rows, Cells, rows, 
columns or sheetcolumns or sheetcolumns or sheet columns or sheet 

Copy WorksheetsCopy Worksheets
It is not possible to highlight, copy It is not possible to highlight, copy 
and paste cell content andand paste cell content andand paste cell content and and paste cell content and 
formatting in Excel. formatting in Excel. Instead, the Instead, the 
worksheet and formatting are worksheet and formatting are copied copied 
as a wholeas a whole..
On the Home tab, locate On the Home tab, locate Format Format and and 
clickclick the arrowthe arrowclick click the arrow the arrow 
Click Click Move or Copy SheetMove or Copy Sheet
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Copy WorksheetsCopy Worksheets
On the On the Move or Copy Move or Copy 
menumenumenumenu
Select Select Create a copyCreate a copy
Choose Choose Move to endMove to end
ClickClick OKOK

Rename Worksheet Tabs Rename Worksheet Tabs 
Select Select Insert  Cells(2)Insert  Cells(2)
O th H t b l tO th H t b l t F tF t ddOn the Home tab, locate On the Home tab, locate Format Format and and 
click click the arrow the arrow 
Click Click Rename SheetRename Sheet
The tab name is highlighted in BlackThe tab name is highlighted in Black
Type Type “Cells”“Cells”
As an alternative, rightAs an alternative, right‐‐click the click the tabtab
Click Click Rename, Rename, and type the new and type the new 
sheet namesheet name
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Recolor Worksheet Tabs Recolor Worksheet Tabs 
Select Select CellsCells
O th H t b l tO th H t b l t F tF t ddOn the Home tab, locate On the Home tab, locate Format Format and and 
click click the arrow the arrow 
Click Click tab Colortab Color
Choose a color from the menuChoose a color from the menu

Formatting a SpreadsheetFormatting a Spreadsheet

Getting Cells Ready for DataGetting Cells Ready for Data
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Format CellsFormat Cells
Click on Click on “Formats”“Formats”
S l t ll A1S l t ll A1 J7J7Select  cells A1Select  cells A1‐‐J7J7
On the Home tab, On the Home tab, 
locate  the locate  the Font Font 
groupgroup
Click the Click the arrow arrow to to 

thth F ttiF ttiopen the open the Formatting Formatting 
menumenu

Format Cell Font StyleFormat Cell Font Style

Click on Click on Font Font tab.tab.
Change Change Font, Font Style, Font, Font Style, 
& Size & Size to to Arial 12 Bold. Arial 12 Bold. 
Use this feature to set Use this feature to set 
the font for an entire the font for an entire 
worksheet, or a few cellsworksheet, or a few cells
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Remove ####Remove ####
Sometimes, after Sometimes, after 
formatting a worksheetformatting a worksheetformatting a worksheet formatting a worksheet 
numeric data will numeric data will 
appear as ####appear as ####
Place the cursor Place the cursor 
between the cellsbetween the cells
When the cursorWhen the cursorWhen the cursor When the cursor 
changes to a doublechanges to a double‐‐
arrow line, (      ) clickarrow line, (      ) click

AutoFitAutoFit
AutoFit AutoFit will make columns will make columns 
wide and tall enough forwide and tall enough forwide and tall enough for wide and tall enough for 
text to fit, no matter how text to fit, no matter how 
much text is in the cell.much text is in the cell.
Move the mouse to the Move the mouse to the 
line in between two line in between two 
columns (A and B)columns (A and B)
Wh th bWh th bWhen the mouse becomes When the mouse becomes 
this symbol, (    ), doublethis symbol, (    ), double‐‐
clickclick
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Format Cell Numeric FunctionsFormat Cell Numeric Functions

Click on the Click on the Number tabNumber tab
ChooseChoose CurrencyCurrency
Choose the option to Choose the option to 
show show Negative numbersNegative numbers
in redin red

Special Number Formats Special Number Formats 
Open the worksheet Open the worksheet 
“Formats”“Formats”FormatsFormats
Highlight Highlight G4 G4 ‐‐ G14G14
Click the Click the NumberNumber
group on the group on the HomeHome tabtab
Click Click SpecialSpecial
Click Click Phone NumberPhone Number
Click Click OKOK
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Special Number FormatsSpecial Number Formats
Open the worksheet Open the worksheet 
“Formats”“Formats”FormatsFormats
Highlight Highlight C4 C4 ‐‐ C14C14
Click the Click the NumberNumber
group on the group on the HomeHome tabtab
Click Click SpecialSpecial
Click Click Social Security Social Security 
NumberNumber
Click Click OKOK

Format Cell TextFormat Cell Text
Select  Select  A1 A1 –– H13H13
Cli kCli k thth Ali t t bAli t t bClickClick thethe Alignment tab.Alignment tab.
ClickClick the check box the check box 
Wrap textWrap text to engage to engage 
text wrapping text wrapping and and allow allow 
multiple lines of text to multiple lines of text to 
stay within a cellstay within a cellstay within a cellstay within a cell
ClickClick on the on the Horizontal Horizontal 
or Vertical drop down or Vertical drop down 
arrowsarrows to center and to center and 
align text within cellsalign text within cells
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Format BordersFormat Borders
Note the pale gray cell Note the pale gray cell 
borders These are calledborders These are calledborders . These are called borders . These are called 
grid lines. They are not grid lines. They are not 
visible when printed visible when printed 
unless they are outlined unless they are outlined 
with a borderwith a border
Click theClick the Border tabBorder tabClick the Click the Border tabBorder tab
Choose Choose OutlineOutline border border 
stylestyle

Format Cell ShadingFormat Cell Shading
Worksheets have a white Worksheets have a white 
background In order tobackground In order tobackground.  In order to background.  In order to 
create a colored create a colored 
background, click on the background, click on the 
Patterns tabPatterns tab
Choose aChoose a color color to use for to use for 
a cell shading Pastela cell shading Pastela cell shading.  Pastel a cell shading.  Pastel 
colors work bestcolors work best
ClickClick OKOK
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Format Rows and ColumnsFormat Rows and Columns
Locate Locate FormatFormat on the on the 
Home tabHome tabHome tabHome tab
Click Click Row HeightRow Height, , and and 
change it to change it to 5050 on the on the 
on the menu, and on the menu, and 
click click OKOK
As with rows chooseAs with rows chooseAs with rows, choose As with rows, choose 
Format Column Format Column 
WidthWidth to adjust to adjust 
column widthcolumn width

Merge and CenterMerge and Center

Merge and Center allows for several rows or Merge and Center allows for several rows or 
columns of cells to be combined to create a columns of cells to be combined to create a 
single cell. single cell. 
This function is useful for creating a  This function is useful for creating a  
worksheet heading.worksheet heading.
Thi ti ill t ff t th i f thThi ti ill t ff t th i f thThis option will not effect the size of other This option will not effect the size of other 
cells in a worksheet.cells in a worksheet.
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Merge and CenterMerge and Center

Click on Click on A1 A1 and insert and insert 3 rows3 rows
Select cells Select cells A1 through G3A1 through G3
L d li k hL d li k h M d CM d C I h HI h HLocate and click the Locate and click the Merge and CenterMerge and Center Icon on the Home  Icon on the Home  
tabtab
Type Type 

“UIW Department of Instructional Technology “UIW Department of Instructional Technology 
Your Name Here, Your Name Here, 

Technology Training ”Technology Training ”

Merge and CenterMerge and Center

TThe text covers 3 lines. If you press the he text covers 3 lines. If you press the Enter KeyEnter Key
after each line, the cursor will be moved to an empty after each line, the cursor will be moved to an empty 

( )( )cell (B1)cell (B1)
HHold down the old down the ALT + Enter keysALT + Enter keys at the same timeat the same time, , 
tthis will create a line break for multiple lines of texthis will create a line break for multiple lines of text
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View and Format Multiple WorkbooksView and Format Multiple Workbooks
Click the Click the Workbook tab Workbook tab 
ChicagoChicagoChicagoChicago
On On the View tab, locate the View tab, locate 
and click and click New Window New Window 33
timestimes
Click on the tabs for the Click on the tabs for the 
worksheetsworksheets NationalNationalworksheets worksheets National National 
Sales,  Atlanta Sales,  Atlanta && Boston Boston 
4 4 worksheets are openworksheets are open

View and Format Multiple WorkbooksView and Format Multiple Workbooks
Click Click ArrangeArrange AllAll
ChCh Til dTil dChoose Choose TiledTiled
SSelect the elect the Windows of Windows of 
active workbookactive workbook check check 
boxbox
Click Click OKOK
This process will also This process will also 
work with multiple work with multiple 
workbooks workbooks 
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Group EditingGroup Editing
Hold down the CTRL Key Hold down the CTRL Key 
and click each tab of and click each tab of one one 
of the worksheets.  The of the worksheets.  The 
tab color should be  tab color should be  
whitewhite

Locate Locate Cell Styles Cell Styles on the on the 
HomeHome tabtab

Click Click CellCell StylesStyles and and 
choose a choose a 40% Accent 140% Accent 1

Click Click Cell Styles Cell Styles again and again and 
choose choose CurrencyCurrency

All of the All of the worksheetsworksheets
have $$ signs and the have $$ signs and the 
same formattingsame formatting
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Questions?Questions?
Terence Peak, M.Ed.Terence Peak, M.Ed.
C di t f T h l T i iC di t f T h l T i iCoordinator of Technology TrainingCoordinator of Technology Training
Blackboard Certified TrainerBlackboard Certified Trainer
The University of the Incarnate WordThe University of the Incarnate Word
(210) 829(210) 829‐‐39203920
tpeak@uiwtx.edutpeak@uiwtx.edu


