Excel 2013

Guia de Inicio Rapido

O Microsoft Excel 2013 parece diferente das versGes anteriores, por isso criamos
este guia para ajudar vocé a minimizar a curva de aprendizado.

Adicionar comandos a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Mantenha botdes e comandos favoritos visiveis, mesmo quando
vocé ocultar a faixa de opgdes.

Explorar os comandos na faixa de opcoes

Cada guia da faixa de opcdes tem grupos, e cada grupo
tem um conjunto de comandos relacionados.
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Mostrar ou ocultar a faixa de opc¢oes

Clique em Opgoes de Exibicdo da Faixa de Opcoes ou pressione
Ctrl+F1 para ocultar ou mostrar a faixa de op¢oes.
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Abrir uma caixa de didlogo
Habitue-se a clicar com o botdo
direito do mouse na planilha,
grafico ou dados da tabela
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Mostrar dicas de tecla

Se vocé usa pouco o teclado,
pressione Alt para mostrar as
teclas que lhe permitem acessar
comandos na faixa de opgoes.

E sim — os atalhos de teclado, que
vocé usou antes, ainda funcionarao.
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Acessar outras guias

Mais guias aparecem na faixa de
op¢des ao precisar delas, como
as guias de grafico ou da tabela
dinamica.

Alterar os modos de exibicao
Trabalhe mais rapido no modo
de exibicdo adequado. Escolha
Normal, Layout da Pagina

ou Visualizacao de Quebra
de Pagina.

Ampliar ou reduzir

Arraste o controle deslizante
do zoom para alterar o nivel
do zoom.
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Introducao ao Excel 2013

Se vocé tem usado Excel 2007 ou 2010 e esta familiarizado com a faixa de op¢des,
vocé desejara saber o que mudou no Excel 2013. Se vocé tem usado Excel 2003, vocé
desejara saber onde encontrar os botdes da barra de ferramentas e dos comandos
do Excel 2003 na faixa de opgdes.

Temos muitos recursos disponiveis para ajudar vocé a aprender o Excel 2013,
incluindo o treinamento online. Basta clicar o ponto de interrogagao no canto superior
direito acima da faixa de opcdes para abrir a Ajuda do Excel.
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Explore a faixa de opcoes

Se vocé usou a faixa de opcdes em uma versao anterior do Excel, vocé vera
algumas mudancas.

A guia Inserir tem novos botdes para ajudar vocé a criar graficos e tabelas
dinamicas. H4 também um novo grupo de Filtros com botdes para a criagdo dos
controles deslizantes e das linhas do tempo.
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Outras guias aparecem quando vocé esta trabalhando em determinados objetos,
como graficos e tabelas dinamicas. Essas guias também mudaram para tornar tudo
mais facil de encontrar.
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Vocé pode estar a procura do seguinte

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

Clique em... E examine...
Criar, abrir, salvar, imprimir, compartilhar, ou exportar arquivos ou alterar Arquivo Modo de exibicdo Backstage (clique nos comandos do painel esquerdo).
as opgoes
Formatar, inserir, excluir, editar ou localizar dados em células, colunas Pagina Inicial Grupos Nimero, Estilo, Células, e Edicao.
e linhas
Criar tabelas, graficos, minigraficos, relatorios, controles deslizantes Inserir Grupos Tabelas, Graficos, Minigraficos, Filtros, e Links.
e hiperlinks
Definir margens de pagina, quebras de pagina, areas de impressdo ou Layout da Grupos Configurar Pagina, Dimensionar para Ajustar, e Opcoes
opcoes de planilha pagina de Planilha.
Encontrar fungdes, definir nomes ou formulas de resolugédo de problemas Férmulas Grupos Biblioteca de Fung¢oes, Nomes Definidos, ¢ Auditoria de
Férmulas.
Importar ou conectar aos dados, classificar e filtrar dados, validar dados, Dados Grupos Obter Dados Externos, Conexdes, Classificar e Filtrar,
preenchimento relampago de valores ou executar um teste de hipoteses e Ferramentas de Dados.
Verificar ortografia, revisdo e revisar, e proteger uma planilha ou pasta de | Revisao Grupos Revisao de Texto, Comentarios, e Alteracoes.
trabalho
Alterar modos de exibicao de pasta de trabalho, organizar janelas, Exibicao Grupos Modos de Exibicao de Pasta de Trabalho, Janela, e Macros.
congelar painéis e gravar macros
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Aplicar os recursos sem a faixa
de opcoes

No Excel 2013, n6s colocamos alguns comandos e botdes frequentemente usados,
mas de dificil localizacdo, com acesso facilitado.

Ao selecionar dados na planilha, aparece o botdo de Analise Rapida. Fornece
acesso rapido a muitos recursos Uteis que vocé pode nao ter conhecimento e
permite visualiza-los em seus dados antes de fixa-los.
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& Formatacdo Condicional usa regras para realcar dados interessantes,

Ao inserir dados, vocé podera notar que o Excel preenche valores automaticamente,
assim que detecta um padrao. Vocé tera o botdo Op¢oes de Preenchimento
Relampago para tomar decisdes adicionais.
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807800-Pro-Promogdes-Paula 2500 Pro
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Melhor acesso aos recursos
/ o
de grafico
Criar um grafico recomendado é uma excelente maneira de comegar, mas vocé ainda
desejara personalizar o estilo e mostrar os dados exatos para torna-lo do seu jeito.
O Excel 2013 fornece a vocé essas op¢des ao lado do gréfico. Basta clicar nos

botdes Elementos do Grafico, Estilos de Grafico, ou Filtros de Grafico para
ajustar o grafico.
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Como trabalhar com pessoas que
ainda nao tem o Excel 2013

Aqui estdo algumas coisas a ndo esquecer ao compartilhar ou trocar arquivos
com pessoas que estao usando uma versdo anterior do Excel.

No Excel 2013 O que acontece? O que devo fazer?

Abre uma pasta de O Excel abre a pasta de trabalho no modo de compatibilidade Continuar trabalhando no modo de compatibilidade caso vocé
trabalho criada no e a mantém no formato de arquivo do Excel 97-2003 (*xls). estiver compartilhando a pasta de trabalho com pessoas que nao
Excel 97-2003. tém o Excel 2013.

Ao salvar a pasta de trabalho, o Excel alertara vocé sobre problemas

de compatibilidade, caso tenha usado recursos novos que nao sao Se vocé nao estiver compartilhando a pasta de trabalho, converta-a

suportados pelas versdes anteriores do Excel. para o formato de arquivo do Excel 2007-2013 (*.xIsx) para usufruir

todos os novos recursos do Excel 2013 (clique em Arquivo >
Informacgoes > Converter).

Salva a pasta de trabalho O Excel salva a pasta de trabalho no formato de arquivo do Excel Se vocé planeja compartilhar esta pasta de trabalho com pessoas
como um arquivo do 2007-2013 (*xIsx), assim vocé pode aproveitar todos os novos que usam uma versao anterior do Excel, verifique a pasta de
Excel 2013. recursos do Excel 2013. trabalho para problemas de compatibilidade (clique em Arquivo >

Informacgoes > Verificando Se Ha Problemas).

Veja os problemas e resolva-os antes de vocé compartilhar a pasta
de trabalho.

Salva sua pasta de trabalho | O Excel verifica automaticamente problemas de compatibilidade no | Avalie quaisquer problemas de compatibilidade e resolva-os antes
como um arquivo do arquivo e mostra-os para qualquer novo recurso do Excel 2013 que de vocé compartilhar a pasta de trabalho.
Excel 97-2003. VOCE usou.
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Encontre recursos avancados

Para gravar uma macro ocasional, vocé pode usar o botdo Macros na guia
Exibicdao. Mas se vocé planeja rotineiramente criar ou editar macros e formularios,
ou utilizar solu¢des XML ou VBA, vocé desejara adicionar a guia Desenvolvedor

a faixa de opgodes.

Vocé pode seleciona-lo na guia Personalizar da caixa de didlogo Op¢oes do Excel
(clique em Arquivo > Opg¢oes > Personalizar Faixa de Op¢oes).

Personalizar a Faixa de Opgdes:t
Guias Principais El

»

Guias Principais
[¥] Pagina Inicial B
[¥] Inserir
[¥] Layout da Pagina
[¥] Farmulas
[¥] Dados
[¥] Revisdo
=l [V] Exibigdo
Modos de Exibicdo de Pasta de Trabalho
Mostrar
Zoom
Janela
Macros B

Desenvolvedor
[¥] Suplementos ' -

MNova Guia Nove Grupo Renomear...

m
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A guia Desenvolvedor aparece na faixa de opcoes a direita da guia Exibicao.
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Habilite suplementos que
vém com o Excel

O Excel 2013 vem com varios programas suplementares que permitem que vocé
faca alguma analise avangada de dados. Ha suplementos comuns do Excel, como as
Ferramentas de Andlise ou o Solver.

Habilitar os suplementos adiciona-os a faixa de opg¢des. Basta seleciona-los na caixa
Gerenciar na guia Suplementos da caixa de didlogo Op¢oes do Excel (clique em
Arquivo > Opc¢oes > Suplementos), e clique em Ir.

Suplementos disponiveis:
E Ferramentas de Analise - 0K

Ferramentas de Analise - VBA
:| Ferramentas para o Euro

:ISaIuer

Cancelar
Procurar...

Automacdo..

Ferramentas de Analise

Fornece ferramentas de analise de dados para analises
estatisticas e de engenharia

Se vocé tiver uma versao Professional Plus do Office, vocé também tera alguns
novos suplementos, como a Consulta, o PowerPivot para Excel 2013, ou o suplemento
Power View. O suplemento Power View tem um botdo préprio na guia Inserir.

Ao clicar nesse botdo pela primeira vez habilitara o suplemento.



