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Guia de Introducao

O Microsoft Excel 2013 tem um aspeto diferente das versdes anteriores, pelo que
criamos este guia para ajudar a minimizar a curva de aprendizagem.
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Como comecar a utilizar
o Excel 2013

Se costuma trabalhar com o Excel 2007 ou 2010 e ja esta familiarizado com o friso,
decerto pretende saber o que mudou no Excel 2013. Se utilizava o Excel 2003,
pretende saber onde pode encontrar os comandos e os botSes da barra de
ferramentas do Excel 2003 no friso.

Temos muitos recursos gratuitos para ajuda-lo a conhecer o Excel 2013, incluindo
formacdes online. Clique no ponto de interrogacdo no canto superior direito acima
do friso para abrir a Ajuda do Excel.
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Explorar o friso

Se utilizava o friso em versdes anteriores do Excel, reparara em algumas alteragoes.
O separador Inserir tem novos botdes que o ajudam a criar graficos e Tabelas
Dinamicas. Também existe um novo grupo denominado Filtros, com botdes para
criar segmentagdes de dados e linhas cronoldgicas.
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Se estiver a trabalhar com determinados elementos, como graficos e Tabelas
Dinamicas, sdo apresentados outros separadores. Esses separadores também
sofreram alteracoes, de modo a tornar as op¢des mais faceis de encontrar.
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Localizacbes de opcdes comuns

Utilize a lista abaixo para encontrar alguns dos comandos e ferramentas mais comuns do Excel 2013.

Cligueem..  E depois procure...

Criar, abrir, guardar, imprimir, partilhar ou exportar ficheiros ou Ficheiro Na vista Backstage (clique nos comandos no painel esquerdo).
alteragdes opgdes

Formatar, inserir, eliminar, editar ou localizar dados em células, colunas Base Nos grupos Ntimero, Estilos, Células e Edicao.
e linhas
Criar tabelas, graficos, graficos sparkline, relatorios, segmentagdes de Inserir Nos grupos Tabelas, Graficos, Graficos Sparkline, Filtros e LigagGes.

dados e hiperligagdes

Definir margens de paginas, quebras de paginas, areas de impressao Esquema de Nos grupos Configuracao de Pagina, Ajustar Tamanho e Op¢oes
ou op¢des de folhas de calculo Pagina da Folha.
Localizar fungdes, definir nomes ou resolver problemas com férmulas Férmulas Nos grupos Biblioteca de Fungoes, Nomes Definidos e Auditoria

de Formulas.

Importar ou ligar a dados, ordenar e filtrar dados, validar dados, valores Dados Nos grupos Obter Dados Externos, Ligagoes, Ordenar e Filtrar
da pré-visualizagdo automatica ou fazer analises de hipoteses e Ferramentas de Dados.
Verificar a ortografia, rever e corrigir e proteger folha de célculo ou livro Rever Nos grupos Verificagdo, Comentarios e Alteracgoes.

Alterar vistas de livros, ordenar janelas, fixar painéis e gravar macros Ver Nos grupos Vistas de Livro, Janela e Macros.
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Aplicar funcionalidades
sem O Triso

Colocdmos alguns comandos e botdes frequentemente utilizados, mas dificeis de
encontrar, em locais de facil acesso no Excel 2013.

Quando seleciona dados na sua folha de calculo é apresentado o botdo Analise
Rapida. Este botdo da-lhe acesso a muitas funcionalidades Uteis que talvez ndo
conhecesse e permite-lhe pré-visualiza-las nos seus dados antes de as aplicar
definitivamente.
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Barras de Escalade Cor  Conjuntode  Superior A Primeiros 10% Limpar
Dados lcones Formatagdo

& Formatacde Condicional utiliza regras para realcar dados interessantes,

Ao introduzir dados, podera reparar que o Excel preenche valores de forma
automatica ao detetar um padrao. Para tomar ainda mais decisdes, tera acesso ao
botdo Opcoes da Pré-visualizacao Automatica.
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Transagdo org: Depart: C
801010-Mark.-Marketing-lodo 1300 Mark.
802100-Evs.-Eventos-Paula 1830 Evs.
804020-M.Dig.-Marketing Digital-Luis 600|M.Dig. .LE‘ -
807800-Pro.-PromogSessabel 1500/ Pro. € Anular Pré-visuslizagio da Conclusio Automatica
801010-Mark.-Marketing-Pedro 2730 Mark. o Aceitar sugesties
802100-Evs.-Eventos-Pedro 1750 Evs.
804020-M.Dig.-Marketing Digital-lodo 1200 M.Dig.
806002-R.P.-Relagdes Publicas-lodo 3500 R.P. Selecicnar todas as 23 células alteradas
807800-Pro.-Promogdes-Paula 2500 Pro.

] Office

Acesso facilitado
a funcionalidades de graficos

Uma excelente forma de comecar é criar um grafico recomendado. Ainda assim,
é provavel que queira personalizar o estilo e mostrar apenas os dados necessarios
para que seja realmente o seu grafico.

O Excel 2013 disponibiliza-lhe estas opgdes diretamente junto ao grafico. S6 tem de
clicar nos botdes Elementos do Grafico, Estilos do Grafico ou Filtros do Grafico
para melhorar o seu gréfico.
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Como trabalhar com pessoas que
ainda nao utilizam o Excel 2013

Eis alguns aspetos que deve ter em conta ao partilhar ou trocar ficheiros com
pessoas que ainda utilizam versdes anteriores do Excel.

No Excel 2013

O que acontece?
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O que devo fazer?

Abre um livro criado
no Excel 97-2003.

O Excel abre o livio no modo de compatibilidade e mantém-no
no formato de ficheiro do Excel 97-2003 (*.xls).

Ao guardar o livro, o Excel avisa-lo-a caso haja problemas de
compatibilidade, na eventualidade de ter utilizado funcionalidades
novas que nao sao suportadas nas versdes anteriores do Excel.

Continue a trabalhar no modo de compatibilidade se estiver a
partilhar o livro com pessoas que ainda ndo utilizam o Excel 2013.

Se nao estiver a partilhar o livro, converta-o no formato de
ficheiro do Excel 2007-2013 (*xIsx) para tirar partido de todas
as funcionalidades novas do Excel 2013 (clique em Ficheiro >
Informagoes > Converter).

Guarda o livro como
ficheiro do Excel 2013.

O Excel guarda o livro no formato de ficheiro 2007-2013 (*.xIsx)
do Excel, para que possa tirar partido das funcionalidades novas
do Excel 2013.

Se pretender partilhar este livro com pessoas que utilizam uma
versdo anterior do Excel, verifique se existem problemas de
compatibilidade no livro (clique em Ficheiro > Informacoes >
Verificar Existéncia de Problemas).

Assim, pode ver os problemas e corrigi-los antes de partilhar o livro.

Guarda o livro como um

ficheiro do Excel 97-2003.

O Excel verifica automaticamente a existéncia de problemas
de compatibilidade no ficheiro e mostra-os consoante as
funcionalidades novas do Excel 2013 que tenha utilizado.

Analise eventuais problemas de compatibilidade e corrija-os antes
de partilhar o livro.
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L ocalizar funcionalidades
avancadas

Para gravar uma macro ocasional, pode utilizar o botdo Macros no separador Ver.
No entanto, se pretender criar ou editar macros e formularios como rotina ou
utilizar solugdes XML ou VBA, recomendamos adicionar o separador Programador
ao friso.

Pode seleciona-lo no separador Personalizar da caixa de dialogo Opg¢oes do Excel
(clique em Ficheiro > Op¢oes > Personalizar o Friso).

Personalizar o Friso: (i
Separadores Principais El

Separadores Principais
[V] Base F
[¥] Inserir

Esquema de Pdgina
[¥] Férmulas

[¥] Dados

[¥] Rever
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B [#] Ver E]
Vistas de Livro
Maostrar E]
Zoom
Janela
Macros | 3
Programador
Suplementos ! -
’ MNovo Separador ] ’ Nove Grupo ] [ Mudar o0 Nome... ]

O separador Programador aparece no friso, a direita do separador Ver.
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Ativar suplementos incluidos
no Excel

O Excel 2013 inclui varios programas como suplementos, que lhe permitem efetuar
algumas andlises avangadas de dados. Alguns exemplos de suplementos do Excel
comuns sdo o Analysis ToolPak ou o Solver.

Ativar suplementos adiciona-os ao friso. Selecione-nos na caixa Gerir no separador
Suplementos da caixa de dialogo Opg¢oes do Excel (clique em Ficheiro >
Opc¢oes > Suplementos) e clique em Ir.

Suplementos disponiveis:

Analysis ToolPak - oK

[ Analysis ToolPak - VBA
|:| Ferramentas para o Euro Cancelar
|1 suplementa Solver

Procurar...

Automatizacdo...

Analysis ToolPak

Fornece ferramentas de analise de dados para uma
andlise das estatisticas e de engenharia

Se tiver a versdo Professional Plus do Office, tera também alguns suplementos
novos, como o Inquire, PowerPivot for Excel 2013 ou Power View. O suplemento
Power View tem, inclusivamente, um botdo dedicado no separador Inserir.

O suplemento é ativado quando clicar pela primeira vez nesse botdo.



