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01. Visao Geral do Microsoft Excel 2013 »>

NESTE CAPITULO

NOVIDADES DO EXCEL 2013

INTERFACE DO EXCEL 2013

BARRA DE FERRAMENTAS DE ACESSO RAPIDO
OS FRISOS DO EXCEL 2013

Novidades do Excel 2013

A aquisi¢ao do Microsoft Office 2013

A primeira grande novidade nao € especifica do Excel,
sendo mais uma novidade do Microsoft Office 2013.
No entanto vale a pena referi-la, pois trata-se da
forma de adquirir o software. As caixas de CDs ou
DVDs deram lugar a venda de assinaturas, adquiri-
das a partir da Internet, na Loja do Office, em http://
office.microsoft.com/pt-pt/

€& @ office microsoft.com/pt-pt/s

HOME PAGE O MEU OFFICE PRODUTOS SUPORTE  IMAGENS

# Loja do Office

Novidades Produtos do Office ..

Office 365 Casa Premium

B Office Casa e Negdcios 2013
Office Casa e Estudantes 2013 1
Office Profissional 2013
Office 365 Universitarios

Atée 5 P Office 365 para Empresas
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Compre o Novo Office
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MODELOS  LOJA

A estratégia parece passar agora por mover-se de uma
visao centrada na aquisicao de software para o seu
computador, para uma estratégia de venda de assina-
turas baseada na Web (ou na nuvem). Basta utilizar
uma conta da Microsoft (Outlook.com) para instalar
o Office. Depois pode passar os seus programas do
Office para outro computador se assim o entender,
e manter as suas defini¢des pessoais para onde quer
que vda ou qualquer que seja o dispositivo de acesso.

Pl ¥+ & DO~
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O Office na Web - SkyDrive ou outras
plataformas de partilha de documentos

O novo Office pode ser utilizado em qualquer lugar,
por diferentes dispositivos (computadores, smartpho-
nes, tablets), em multiplataformas (Windows, MACs,
etc.) e até em computadores que nao tém o Office,
através do Office 365. Assim, agora pode utilizar e
partilhar os seus documentos, independentemente
da sua localizagao ou do dispositivo que esta a usar.
Poderd de forma muito simples guardar os seus livros
de Excel e outros documentos do Office na nuvem,
utilizando plataformas de partilha de documentos
como o SkyDrive, o GoogleDrive, Dropbox, ou outros.
Também pode trabalhar os seus documentos em modo
offline, desde que os servicos SkyDrive, Dropbox ou
outros estejam sincronizados com uma pasta no seu
computador. Depois, ao ligar-se a Internet, a atua-
lizagdo dos documentos na nuvem €é automatica.
Para mais informacao consulte o capitulo O Excel
e a Web.

©

Informagses

Guardar como

Novo

e £& SkyDrive de mario pinto
Abrir «*

Dropbox
Pastas Recentes

Guardar

&& SkyDrive de mario pinto ® SkyDrive de mario pinto

Guardar como.

Partilhar

Computador &
Procurar

ol Adicionar um Local

Ligacao a outros servicos como redes sociais

O Office 2013 (e o Excel, naturalmente) pode ligar-se
muito facilmente a diversos outros servicos na Web,
como redes sociais ou servi¢os de armazenamento e
partilha de ficheiros. Ao ligar o Office a redes sociais
ou outros servicos, pode integrar os seus documentos
com diversos servicos na Web, tais como:

Novidades do Excel 2013

« Obter muito facilmente imagens, videos ou outros
arquivos a partir do Facebook, do Flickr ou do
Youtube;

» Armazenar e partilhar os seus documentos no
SkyDrive, no SharePoint ou no Seina Weibo, por
exemplo;

« Partilhar os seus documentos com os seus contatos
e amigos no Twitter, no Facebook, LinkedIn, etc.

Para mais informacao consulte o capitulo O Excel

e a Web.

Acercado

Conts Servicos Ligados: Excel

% Dropbox

Imagens ¢ Videos
M) Adicione imagens e videos dos seus sites favoritos »

Opcaes

Facebook para Office
o8 Flickr

Armazenamento
£5 Armazene os seus documentos na nuvem e U
aceda-lhes a partir de praticamente qualquer lugar

D Partilha
&> Partilhe 05 seus documentos com amigos 4
colegas

Excel com visual renovado

A primeira novidade que ird notar quando abrir o Excel
€ um visual renovado. O Excel (tal como os restantes
produtos do Office 2013) surge com um visual mais
Metro (nova interface do Windows 8), um pouco a
imagem dos produtos desenvolvidos para os tablets.
Agora pode escolher temas visuais para a parte supe-
rior da janela do Excel. Para mais informagao consulte
o capitulo Trabalhar Folhas de Dados.

o B -
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Novos modelos de documentos

Ao abrir o Excel 2013, se optar por criar um novo livro
encontrard vérios modelos para orcamentos, calen-
darios, formularios, relatérios e muito mais. O Excel
2013 oferece uma maior diversidade de modelos, e
agora muito mais acessiveis ao utilizador uma vez
que surgem na janela de novo documento. Para mais
informacao consulte o capitulo Iniciagdo ao Excel.

Ferramentas de andlise rapida

O Excel apresenta um conjunto de ferramentas de
analise rapida, disponiveis quando seleciona uma
area de dados ou uma area formatada como tabela.
Estas ferramentas sao de extrema utilidade na medida
em que possibilitam uma analise simplificada dos seus
dados recorrendo a gréficos, formatagao condicional,
férmulas, tabelas dindmicas ou gréficos Sparkline, sem
necessidade de recorrer aos frisos do Excel.
Consulte o capitulo Grdficos.

53 - A

'ANALISE ORCAMENTAL

ongan|

e

Novidades do Excel 2013

Os graficos recomendados

O Excel dispoe de uma nova funcionalidade na ela-
boragao de gréficos: os gréficos recomendados. Com
esta opgdo, o Excel recomenda os graficos mais apro-
priados para os seus dados. Veja rapidamente o aspeto
dos seus dados nos diferentes graficos e, em seguida,
escolha aquele que mostra as informagdes detalhadas
que quer apresentar. Consulte o capitulo Grdficos.

LR

Inserc Griico

- Barmas Agrupadas

: e -
D o
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Botdes de graficos

O Excel apresenta trés novos botdes de graficos
(Elementos de Grafico, Estilos de Gréfico, Filtros de
Gréfico). Estes botdes surgem sempre que um grafico
é selecionado e permitem-lhe escolher e pré-visuali-
zar rapidamente alteracées a elementos de gréficos
(como titulos, etiquetas, eixos, rétulos de dados), a
aparéncia e estilo do seu grafico ou os dados que sao
apresentados. Tudo isto sem necessidade de recor-
rer aos frisos do Excel. Consulte o capitulo Grdficos.

LN

MR o v cscommocsions

Despesas por Rubrica

/ \\,A




01

Microsoft Excel 2013
01. Visao Geral do Microsoft Excel 2013

Novas fungoes disponiveis

O Excel apresenta varias fun¢des novas nas cate-
gorias de matemdtica e trigonometria, estatistica,
engenharia, data e hora, pesquisa e referéncia, légica
e funcao de texto.

Outras fungdes, embora ja existentes em versoes
anteriores, também foram substituidas por novas
funcdes que podem fornecer uma maior exatidao e
cujos nomes refletem melhor a respetiva utilizagao.
Embora essas fungdes ainda estejam disponiveis para
retrocompatibilidade, deve considerar a utilizagdo das
novas fungdes a partir de agora pois as mesmas podem
nao estar disponiveis em versoes futuras do Excel.
Consulte a lista de novas fungées em http://office.
microsoft.com/pt-pt/excel-help/novas-funcoes-no-
excel-2013-HA103980604.aspx

=] -
BASE  INSERIR
f. > Soma Automitica ~
M:m | Recentemente Utilizados -
Funggo IE] Financeirss -

ESQUEMADEPAGINA  FORMULAS
Légica - I Consulta e Referéncia -

Texto - [E Matematica e Trigonometria -
I8 Data e Hora~ |E Mais Funcées -

Biblioteca de Funcdes

DADOS

Novos filtros de dados

O Excel apresenta novas op¢des nos filtros de dados,
sendo agora possivel filtrar listas de dados com infor-
macao cronoldgica (semana seguinte, semana ante-
rior, més anterior, més seguinte, etc.).

Consulte o capitulo Listas de Dados.

& H o = Onden por Co

or/01/2013
orpouz013
osj01/2013
160172013
210172013
200172013
3000172013
wozsa0rs
w2203

300 0/01/2013 05/
700 o7fo1/2013 08y
7500 o9for/2013 11/

w500 16012013 23

15000 21/0172013 23

21000 2aj0n/2013 31

1000 31012013 09

73500 1/02/2013 03/

1000 11/02/2013 16/

Novidades do Excel 2013

Tabelas dinamicas

Agora é possivel elaborar esquemas de tabelas dinami-
cas que incluem campos de mais do que uma tabela de
dados. O painel Campos da Tabela apresenta a op¢ao
Mais Tabelas, tornando mais facil encontrar os campos
que pretende no seu esquema de tabela dindmica,
facilitando a navegacao entre as tabelas de dados.

Instalar aplicagdes para o Office (APPS)

Aceder a OFFICE STORE e adicionar novas aplicagdes
(Apps) no seu Excel é agora muito mais simples. A
partir do Excel pode gerir as suas aplicagdes, assim
como instalar novas Apps.

Aplicacoes para o Office

AS MINHAS APLICAC... | APLICACOES EM DE.

Escolhas do Editor Mais aplicagses b

EPerfTool©
/O uill
Free

Percentage EPerfTool - ModelSheet Create Time
Calculator Free ©2013 Excel Model Dimension

GRATIS GRATIS GRATIS GRATIS GRATIS
Adicionar Adicionar Adidionar Adicionar Adicionar

QRAOffice

Bing Maps

GRATIS
Adiciona

Adicionados recentemente v
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Interface do Excel 2013

Interface do Excel 2013

A janela do Excel 2013 apresenta, na sua parte supe-
rior, o friso que agrupa as diversas op¢des disponiveis
num conjunto de separadores.

A barra de ferramentas de acesso rapido, no canto
superior esquerdo, dispde de um conjunto de botdes
acessiveis independentemente do separador ativo
no friso. Esta barra de ferramentas é personaliza-
vel, podendo tornar visiveis as op¢cdes que usa com
maior frequéncia.

A seguir ao friso surge a barra de férmulas, onde
pode inserir dados ou férmulas de célculo. A partir da
barra de férmulas também pode aceder a biblioteca
de funcées, através do botdo[ » & |

Na parte inferior da janela do Excel surgem os sepa-
radores das vdrias folhas de calculo que compdem o
livro (ficheiro) aberto. Mais abaixo, surge a barra de
estado, que inclui as diversas vistas do livro assim
como o indicador do zoom.

Opgdes  Minimizar
do friso janela
Barra de ferramentas Separadores Ajud Maximi
de acesso rapido do friso Juda Maximizar
| \ janela
=] < | Simulagio vencimentos [Partilhado] - Excel T E -0 xb— Fechar janela
BASE INSERIR ESQUEMA DE PAGINA FORMULAS DADOS REVER VER mario pinto ~
“D 3 ol e K& = = Moed ~] & Formatagso Condicional Inseiit » | 2 v Ay H
. Ba ~ Formatar como Tabela Eliminar ~ -
Friso Colar NI S- o m % ) - Ordenar e Localizar &
- R e A0 >0 7 Estilos de Célula ~ Eiformatars & v Fao Selecionar~
Area de Tran... & Tipo de Letra ] Alinhamento ) Nimero ] Estilos Células. Edigio ~
H5 - 13 1000 v
D E F G H ) K L M o——+—— Colunas
X da folha de
. . - célculo
Linhas da Duodécimos: qual a opcao?
folhade —— Wario Pinto:
< Saldrio Minimo|taxa de IRS a selecionar € |
cdlculo nas restantes folhas de Barra de
Gilculo o+—— deslocamento
020 Vencimento Bruto Mensal € 1.000,00| 3 Taxa IRS ] vertical
aue aqui os R )
us dados! 8 E Situagdo Familiar Sl sobretaxa 3,50
o
Ne de Dependentes 'Seguranga Social
" Mario Pinto: i
Caixa Geral de
| Aposentagdes, no caso
da funcio piblica
Sem duodécimos Com_duodécimos
[Seguranga Sodial £110,00) Seguranca Social €119,
IRS £ 80,00| IRs €86,
5 -
» Simulador || trabalho dependente | pensdes | trabalho dependente P ... (&) < v

PRONTO

Folhas de célculo Barra de estado Célu

MEDIA €500,50 CONTAR: 3

la da folha

Vistas do livro

de calculo
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As linhas de grelha (linhas delimitadoras das células),
a barra de férmulas e os cabegalhos (também designa-
dos de rétulos) das linhas e colunas da folha de calculo,
podem estar visiveis ou ocultos.

1. Clique no separador VER.
2. No grupo MOSTRAR ative ou desative as opgoes

Barra de ferramentas de acesso rapido

E possivel personalizar a barra de estado, na parte infe-
rior da janela do Excel, indicando o tipo de informagao
que se pretende obter a partir desta barra.

1. Clique com o botao direito do rato sobre a barra de
estado.
2. Ative as op¢oes que pretende incluir na barra de estado.

que entender.

Personalizar Barra de Estado
Régua | Barra de Férmulas

v Modo de Célula Prontc

Linhas de Grelha [¥] Cabecalhos v Pré-visualizagio da Conclusdo Automatica em Célulss Em Brance

v Pré-visualizago da Conclusio Automtica em Células Alteradas

Mostrar

v Assinaturas Desativadc
v Polftica de Gestdo de Informacdes Desativadc
v Permissdes Desativadc
Caps Lock Desativadc
Num Lock Ativadc
.......................................................................... «  Scroll Lock Desativadc
v Casa Decimal Fixa Desativadc

A partir de op¢OES DO EXCEL poderd configurar alguns

. . Medo de Substituigio
aspetos relacionados com a interface.

v Modo de fim
Gravagio de Macros Nso Estd a Grava

1. Clique no separador FICHEIRO e selecione OPGCOES.

2. Escolha se pretende manter as ferramentas de ana- @ ModagEseecky
lise rapida (uma das novidades do Excel), a minibarra v BomeodaPigus
de ferramentas ao selecionar (que fornece acesso v Média

v Contar

rapido a ferramentas de formatacao) ou ativar a pré-
-visualizagao dinamica.

Contagem Numérica

Minime
Opgdes do Excel Maximo
o o S
|| g3 opdes gerais para rabathar com o exce.
) v Estado do Carregamento

'

Ver Atalhos

s

Controlo de Deslize do Zoom

‘ . o v Zeom 100%

Barra de ferramentas de acesso rapido

A barra de ferramentas de acesso rapido estd localizada no canto superior esquerdo da janela do Excel.
Contém um conjunto de botdes que estdo sempre visiveis, independentemente do separador ativo no friso.
A barra de ferramentas pode ser vista como um conjunto de ‘atalhos’ para a execugdo das tarefas a que
geralmente recorremos com maior frequéncia.

10
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O Microsoft Excel € uma ferramenta incontorndvel, quer seja utilizado em
COLECCAO ambiente profissional, académico ou a titulo pessoal, sendo a folha de célculo
SOFTWARE OBRIGATORIO dominante no mercado.

O novo Excel 2013 funciona em diversas plataformas: computadores,

smartphones, tablets, na nuvem (cloud), e até mesmo em computadores que ndo

15. Microsoft Windows XP SP2 tém o Office instalado, através do Office 365. Com uma ligagao a Internet € agora
16. Microsoft Movie Maker possivel aceder as suas folhas de célculo independentemente da sua localizagdo
17.Nero7 ou do tipo de dispositivo que estiver a utilizar. Poderd ainda trabalhar em modo
18. Microsoft Windows XP SP2 off-line, sincronizando os seus dados com a sua pasta na Cloud quando tiver

[2% Edicdo atualizada]

16 e acesso a Internet.

20. Google Este livro propde-se contribuir para um maior conhecimento das potencialidades
B do novo Excel, dest.mando-se a todos gqueles que pretendam iniciar-se nas folhas
22. M,crosoft g g ou ampliar os seus conhecimentos sobre o Excel 2013. Mesmo aqueles
el ha alguns anos poderao encontrar neste livro inimeras
ptimizar o seu trabalho e a executar algumas tarefas de

- 0-a-passo, ilustrados a cores, que guiam o
utilizador na'e da procedimento. Ao longo deste livro sdo

abordados diversos

Formatar dados e tabelas
Gerir, configurar e imprimir 8
Elaborar gréficos
Utilizar férmulas de célculo e fungd
Gerir e organizar listas de
Elaborar tabelas e grfi
Andlise de hlpotese

portar e exportar dados

jos, atingir objetivo

T T T ¥FY ¥Y *¥Y O*'Y ¥ FY YT TWY
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