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EXCEL 2016

1- GUIA DE INTRODUCAO

Onde estdo minhas guias de planilha?

Excel do Microsoft 365 Excel 2019 Excel 2016 Excel 2013 Excel 2010

Se as guias de planilha ndo estiverem visiveis na parte inferior da pasta de trabalho
do Excel, navegue pela tabela abaixo para encontrar a solugéo e uma causa

possivel.

Observacdo: A imagem deste artigo é proveniente do Excel 2016. Seu modo de
exibicdo pode ser ligeiramente diferente se vocé tiver uma verséao diferente, mas a

funcionalidade € a mesma (salvo especificagdo em contrario).

Causa Solucéao

O dimensionam Se vocé restaurar varias janelas no Excel, verifique se a
ento da janela janelas néo estao sobrepostas. Talvez a parte superior da janela

oculta as guias. do Excel cubra as guias da planilha de outra janela.
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Causa Solucgéao

Observe que a parte superior da pasta de trabalho abaixo esta
cobrindo a barra de status da pasta de trabalho acima.

gina Férmulas Dados Revisdo Exibir @ O quevocéc
== = ’?}"* %"DuebrarTmohutomaticamente Geral -
= = = €= 3= [= Mesclare Centralizar -~ e . o 000 53 48
Alinhamento Ma Mumero f

A barra de status se moveu totalmente para cima até a Barra de

Férmulas.
Pasta5 — Excel
AT - x v Kk
Editar  Mum Lock H

As guias também podem desaparecer se a resolucéo da tela do
computador for maior do que a definida pela pessoa que salvou
a pasta de trabalho pela ultima vez.

Tente maximizar a janela para revelar as guias. Basta clicar

duas vezes na barra de titulo da janela.

Se vocé ainda n&o vir as guias, clique em Exibigcdo > Organizar
Tudo > Lado a Lado > OK.



Causa

A

configuracdo Mo
strar guias da
planilha esta

desativada.

A barra de
rolagem
horizontal
encobre as

guias.

Solucgéao

EXCEL 2016

Primeiro verifique se a op¢cdo Mostrar guias da planilha esta

habilitada. Para fazer isso,

Para todas as outras versdes do Excel, clique

em Arquivo > Opc¢des > Avancado e, em Exibir opcdes para

esta pasta de trabalho, certifique-se de marcar a caixa de

selecdo Mostrar guias da planilha.

Idicrma

Avancado

Personalizar Faixa de Opgdes

Barra de Ferrarmentas de Acesso Rapido
Suplementos

Central de Confiabilidade

(Z) Menhum comentdrio ou indicado
(O) Apenas indicadores e comentdrio
(@ Comentérios e indicadores
Diregdo padrao:

(O Da direita para a esguerda

(® Da esquerda para a direita

Opgides de exibigdo desta pasta de traba

Mastrar barra de rolagern horizental
Mastrar barra de rolagemn vertical
Mcstrar guias de planilha |

[#1* Agrupar datas no menu AutoFiltro

Para objetos, mostrar:
® Tudo

(O Mada (ocultar objetos)

Passe o ponteiro do mouse na borda da barra de rolagem até

ver a seta de duas pontas (consulte a figura). Clique e arraste a

seta para a direita até ver o nome completo da guia e as guias

subsequentes.

45

A7

3 laneiro

46 Arraste a seta de duas pontas para a direita
g para revelar o nome completo da guia.

Fevers ...

@ e




Causa

A planilha em si

fica oculta.

Solucgéao
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Para reexibir uma planilha, clique com o botéo direito em

gualquer guia visivel e, em seguida, cligue em Reexibir. Na

caixa de dialogo Reexibir, clique na planilha que vocé deseja

reexibir e clique em OK.
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2- CRIAR TABELAS

Vocé pode criar e formatar uma tabela para agrupar visualmente e analisar os

dados.

Observacéao: As tabelas do Excel ndo devem ser confundidas com as tabelas de
dados que fazem parte de um pacote de comandos de analise de hipéteses

(Ferramentas de Dados, na guia Dados).

WindowsmacOSWeb

Inserir uma tabela na planilha. Consulte visdo geral de tabelas do Excel para obter

mais informacoes.

Selecione uma célula dentro dos dados.

Selecione Pagina Inicial> Formatar como Tabela.

Escolha um estilo para a tabela.

Na caixa de didlogo Formatar como Tabela, defina o intervalo de células.
Marque a caixa de selecéo se a tabela tiver cabecalhos.

Selecione OK.

Como criar uma tabela no Excel 2016

Depois de inserir as informagcdes numa planilha, vocé pode aplicar um formato de
tabela para melhorar a apresentacdo dos dados. No Excel, vocé encontrara
diferentes tipos de ferramentas e estilos predefinidos que |he ajudara a criar uma
tabela de forma simples e facil. Por exemplo, digamos que vocé preparou um
orcamento anual e quer melhorar sua apresentacao para ver melhor as informacoes,

veja como proceder.

Como inserir uma tabela:

Passo 1:

Selecione as células onde vocé deseja aplicar um formato de tabela.


https://support.office.com/pt-br/article/calcular-v%C3%A1rios-resultados-usando-uma-tabela-de-dados-e95e2487-6ca6-4413-ad12-77542a5ea50b
https://support.office.com/pt-br/article/calcular-v%C3%A1rios-resultados-usando-uma-tabela-de-dados-e95e2487-6ca6-4413-ad12-77542a5ea50b
https://support.office.com/pt-br/article/calcular-v%C3%A1rios-resultados-usando-uma-tabela-de-dados-e95e2487-6ca6-4413-ad12-77542a5ea50b
javascript:
javascript:
javascript:
javascript:
https://support.office.com/pt-br/article/vis%C3%A3o-geral-de-tabelas-do-excel-7ab0bb7d-3a9e-4b56-a3c9-6c94334e492c
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Passo 2:

Na guia Pagina Inicial, cligue no comando Formatar como Tabela.

Pagina Inicial
Formatar como
Tabela -
09 ~ [ fe
A| A | B | € D | E | F | G | H | | J | K | L | M | N | [¢] | P

1

2 Orgamento de 2017
3 |Entradas
Passo 3:

Seréa exibido um menu onde vocé verd diferentes tipos de modelos . Clique no

modelo que vocé deseja usar.

Passo 4:

Depois de escolher um estilo sera aberta uma caixa de dialogo. Selecione a opgéo
chamada Minha tabela tem cabecalhos e depois cligue no botdo OK. O estilo da

tabela sera imediatamente aplicados nas células selecionadas.
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Formatar como Tabela

Onde estdo os dados da tabela?

=sasasmse]

Minha tabela tem cabegalhos

Quando vocé insere uma tabela, ela tera filtros incluidos de forma automatica. Para
saber mais sobre esta ferramenta,

Como criar um estilo de tabela:

Se vocé ndo encontrar um estilo adequado para sua tabela, é possivel criar um:

Passo 1:

Cligue na opcao Novo Estilo da Tabela, que esta no menu suspenso da

opc¢ao Formatar como Tabela.

Passo 2:

Uma caixa sera aberta onde vocé pode decidir qual estilo deseja que tenha cada

uma das linhas ou colunas da tabela que vocé esta criando, por exemplo, vocé pode
9
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editar como a Linha do cabecalho ou a Primeira coluna apareceréao. Selecione um

item na tabela e clique no botdo Formatar.

Novo Estilo de Tabela ? X

Nome: |gstilo de Tabela 1

Elemento de Tabela: Visualizagdo

Tabela Inteira ~
Listra da Primeira Coluna

Listra da Segunda Coluna e e .
Listra da Primeiralinha e e e e
Listra da Segunda Linha e e e e e
Uttima Coluna e e e e e e
Primeira Coluna

Linha de Cabecalho

Linha de Totais i

Formatar || Lmear

.
Formatagdo do Elemento: A

&

|:| Definir como estilo de tabela padrdo para este documento

Passo 3:

Uma segunda caixa sera aberta, onde vocé pode escolher a fonte, a borda e o

preenchimento do da tabela que vocé selecionou.

Passo 4:

Quando terminar, clique no botdo OK para salvar e aplicar as alterag6es feitas. Vocé
pode repetir os passos 2, 3 e 4 com todos 0s elementos da tabela que deseja dar

um formato especial.

10
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Formatar Células 2 X
Fonte Borda
Cor do Plano de Fundo: Cor do Padréo:
[ Sem cores. | ‘ Automatico
O Estilo do Padrao:
O |
]
|
EEEEEEEENEN
AR FEEEEN
‘ Efeitos de Preenchimento... ‘ ‘ Mais Cores...
Exemplo
OK { Cancelar

Se vocé quiser, pode salvar o estilo que acabou de criar selecionando a caixa de

selecdo Definir como estilo de tabela padrdo para este documento.

Como excluir uma tabela:

Passo 1:

Selecione uma célula na tabela que deseja excluir.

Passo 2:

Na guia Design da Faixa de op¢des, clique no comando Converter em Intervalo.

G2 Converter em Intervalo f}
%

3

11
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Passo 3:

Ser& aberta uma caixa de didlogo solicitando que vocé confirme se deseja converter

a tabela em um intervalo normal. Clique em Sim.

Microsoft Excel X

n Deseja converter a tabela em um intervalo normal?

Sim i ggg_ Nao

!

Passo 4:

Para terminar a limpeza das células, selecione a tabela e na guia Pagina Inicial e
cligue no comando Excluir. Sera exibido um menu onde vocé deve selecionar a

opc¢ao Limpar Formatos.

Pagina Inicial

& Limpar Tudo

'/v“y Limpar Formatos
Limpar Contetido
Limpar Comentarios

Limpar Hiperlinks

Alterar uma tabela

Alterar uma tabela no Excel 2016

12
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Agora que vocé ja sabe como criar e inserir uma tabela, veremos como alterar suas
caracteristicas. Nesta pagina, aprenderemos como adicionar mais linhas e colunas a

uma tabela e como vocé pode mudar o estilo de uma tabela depois de cria-la.

Como adicionar linhas ou colunas em uma tabela:

O que aconteceria se depois de ter terminado de criar uma tabela, vocé percebesse

gue precisa incluir outro contetdo? Fazer isso € possivel de duas maneiras:

1. Digite o novo conteido em uma linha ou coluna consecutiva a tabela.

O sistema anexara imediatamente esta nova informacao a tabela.

2. Clique no botéo que estara no canto inferior direito da tabela e arraste-
0 para criar novas linhas ou colunas. Em seguida, insira o contetdo

desejado nos novos espacos.

Como alterar o estilo de uma tabela:

E possivel que depois de ter criado uma tabela, vocé deseja modificar seu estilo,
seja porgue nao atende as especificacdes que vocé precisa ou porque simplesmente

vocé néo gostou do seu formato. Para fazer isso, siga estas etapas:

Passo 1:

Selecione uma célula na tabela.

Passo 2:
Na guia Design, cliqgue na seta no menu de estilo da tabela para exibir o menu.

13
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Passo 3:

Selecione o0 estilo da tabela que deseja usar no menu e ele serd aplicado
imediatamente.

Nome da Tabela: [i#] Resumir com Tabela Dindmica = =z T [ Linha de Cabegalho [] Primeit ciara

=¥ i 3 =k

Tabelal B Remover Duplicatas = == 75 [linha deTotais [ Uttima = =
s Inserir Segmentagdo - Exportar Atualizar ==

£ Redimensionar Tabela G4 Converter em Intervalo 5 S

de Dados > [ Linhas em Tiras.

Propriedades Ferramentas Dados de Tabels Externa

z
&

S | =SOMA(MS:M7)

4 A L 8 | e | o | & |'F | & | ® | i

1

2 |orgamento de 2017

3 |Entradas | | il

4 |Coluna1 |~ |Janeiro - |Fevereiro - |Margo - |Abril - -

5 | Saldrio 3000 3000 3000 3000 3000,

6 | Comissio | e00 100 850 100 1000 920 780 800
7 |outraentradas | s40] s40|  sa0  sa0|  sa0]  sa0|  sa0]  sa0
8 |Total | asap| 3640| 4390 3640 4540 4460 4320 4340
9

il Novo Estilo de Tabela.

W Limpar

Alterar as op¢des de um estilo de tabela

Digamos que vocé ja tenha escolhido um estilo de tabela mas ndo gostou muito
porque ele ndo se adapta muito bem as suas necessidades. Nesse caso, vocé pode
modificar a tabela ativando ou desativando algumas opc¢fes, como Linha de
Cabecalho, Linha de Totais, Linhas em Tiras, Primeira Coluna, Ultima Coluna,
Colunas em Tiras e Botao Filtrar. Veja como proceder:

14
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Passo 1:

Selecione qualquer célula na sua tabela e clique na guia Design.

Passo 2:

Na Faixa de opcdes vocé encontrara as Opcdes de Estilo de Tabela. Clique nas
opcdes que deseja ativar e desativar. No nosso caso, precisamos destacar na nossa
tabela a primeira coluna e a linha dos totais, mas ndo estamos interessados nos
Filtros e nem nas Linhas em Tiras, entdo clicaremos na Primeira Coluna e na Linha
de Totais para ativar essas opcdes e clicaremos no Botdo Filtro e Linhas em

Tira para desativa-los.

As alteracdes serdo aplicadas no mesmo momento no sua tabela.

Linha de Cabegalho [] Primeira Coluna Botao Filtral
[ Linha de Totais [[] Ontima Coluna

Linhas em Tiras [ Colunas em Tiras >

Opgdes de Estilo de Tabela

2 |Orgamento de 2017

15
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3- COMO INSERIR UM GRAFICO NO EXCEL 2016

Os graficos podem ser uma 6tima ferramenta para representar os dados que vocé
possui em uma planilha. Existem diferentes tipos de graficos que vocé pode usar,

entre os quais estao:

e Gréafico de colunas ou de barras: Normalmente sdo usados para
comparar informacfes, mas podem ser usados para diferentes tipos
de funcdes. Neste tipo de gréaficos as barras podem ser horizontais ou

verticais.

e Grafico de linhas ou de areas: Este tipo de grafico é usado
principalmente para mostrar tendéncias. E caracterizada porque 0s
pontos que representam os dados estdo ligados por linhas, o que
torna mais facil ver como uma tendéncia cresce ou diminui ao longo do

tempo.

o Gréfico de Pizza ou de Rosca: Este tipo de graficos € amplamente

utilizado para representar porcentagens e comparar valores.

e Gréaficos de Superficie ou Radar: Este tipo de graficos permite
combinar dois conjuntos de dados diferentes. A forma como apresenta

os dados se assemelha a um mapa topografico

o Gréficos de Hierarquia: Esses graficos comparam e exibem

informacdes de forma hierarquica.

o Grafico de Cascata ou Acbes: Permite que vocé veja como um total

acumulado afetados por valores que séo adicionados e subtraidos.

Agora vejamos 0 que vocé precisa fazer para inserir um grafico no Excel 2016.

16
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Passo 1:

Selecione todas as células ou a tabela com base nas quais vocé deseja criar 0

gréfico, incluindo os titulos ou a referéncia dos dados.

No nosso caso, temos um orgamento de despesas mensais e queremos criar um
grafico que nos mostre no que foi gasto mais dinheiro durante o més de janeiro,
assim selecionaremos a coluna onde esta escrito o tipo de despesa e a coluna onde

estdo os dados da més que nos interessa.

Arquivo  P4gina Inicial

Q Diga-me o que vocé deseja fazer

' ) P 7 (RS R Sty ] g | A~ B
i D o P poen @ U B W B
k 5 5 i . .
Tabela Tabelas Dinamicas llustracbes gy \eus Suplementos ~ Gréficos .. Mapas Grifico Mapa Linha Coluna Ganhos/ Seg
Dinamica Recomendadas S Recomendados A7 - Dinamico~ 3D~ Perdas  d
Tabelas Suplementos sficos r Tours Minigraficos
A10 - Je Saidas

11 |Aluguel 1173 1173 1173 1173 1173 1173 1173 1173 1173 1173 1173
12 |Mercado 600 600 600 600 600 600 600 600 600 600 600
13 Servi(;os 400 400 400 400 400 400 400 400 400 400 400
14 |Transporte 240 240 240 240 240 240 240 240 240 240 240
15 Viagens 250 250 250 250 250 250 250 250 250 250 250
16 |Extras 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300
17 |Total 2963 2963 2963 2963 2963 2963 2963 2963 2963 2963 2963
Passo 2:

Na guia Inserir, vocé encontrara nove categorias de graficos. Clicando em qualquer

um deles, serd exibido um menu com os graficos que vocé pode escolher nessa
categoria.

No nosso vamos clicar no comando Inserir Grafico de Pizza ou de Roscae

aparecera um menu suspenso para que seja selecionado uma das opc¢oes.

Passo 3:

O grafico que vocé escolheu sera inserido imediatamente na planilha.

17
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- a1
0% - il ~ i -
Pizza 2D
A1l ~ i S | Aluguel @ @ @Zﬁ
} e J < L .M | N
Pizza 3D
etembroﬂ Outubro- Novembroﬂ Dezembro-
@ 1173 1173 1173 1173
600 600 600 600 600
400 400 400 400 Rosca 400 400 400 400
240 240 240 240 240 240 240 240
250 250 250 250 <® 250 250 250 250
300 300 300 300 300 300 300 300
2963 2963 2963 2963 | ® Mais Gréficos de Pizza.. 2963 2963 2963 2963,

Caso ndo saiba o tipo de grafico que €& melhor usar, vocé pode usar o
comando Graficos Recomendados, 0 que te mostrara varias sugestbes com base

nas informacdes das células que forma selecionadas.

1?
Gréficos
Recomendados\

Como alterar um estilo de um grafico

Depois de inserir um gréfico, talvez ndo goste de alguns aspectos de como a
informacdo € apresentada. Mas ndo se preocupe, é possivel fazer mudancas com

muita facilidade; veja como:

Alternar Linha e Colunas:

Por exemplo, temos um grafico para comparar as despesas do més janeiro, fevereiro

e marco, e a informacdo € agrupada por tipo de despesa onde cada més tem uma

18
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cor atribuida no grafico. No entanto, queremos agrupar as informacfes por més,

entdo, o que devemos fazer?

Passo 1:

Selecione o grafico que deseja editar. Vocé verd que duas novas guias
chamadas Design e Formatar aparecerdo na Faixa de opc¢des, escolha a

guia Design.

Passo 2:

Clique no comando Alterar Linha/Coluna.

Alternar

o E Linha/Coluna_ -

Grafico 3 d fr v
| A B | € | L) E | F | G | H | | | J | K | L | M N | O B | Q e

9 |

Janeiru p Fevereirofid Marco |id Abril - Maio - Junho - Julho - Agosto- Setembro- Outubrcn Novembrcﬂ Deiembrcﬂ

11 |Aluguel 1173 1173 1173 1173 1173 1173 1173 1173 1173 1173 1173 1173
12 |Mercado 600 600 600 & U EC = 600
C

13 Servigos 400 400 400 4 Titulo do Grafico [+ | 400

14 | Transporte 240 240 240 2| 3500 Z 240
15 |Viagens | 250 250 250 2 5 < | 250
16 |Extras 300 300 300 3 0 300
17 Total 2963 2963 2963 9

21 | 1000
23| 5 [ [T [ [ | [y

Janeiro Fevereiro Margo

N

6. 2063,

2 mAluguel mMercado mServicos mTransporte MViagens MExtras mTotal

27 (¢} o}

Passo 3:

A informacéo que esta no eixo horizontal ou no eixo X se movera para o eixo vertical

ou eixo Y, e vice-versa.

19
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Arquivo  Piginalnicial  Inserir  LayoutdaPigina  Formulas Dados  Revisio  Bibir Compartilhar

° = rm— s
1 "l' e ege|: "
i

e o @

Adicionar Elemento Layout  Alterar | Www ..o ; Es Alterar  Selecionar _Alterar Tipo = Mover
Gréfico ~ Répido ~  Cores - Linha/Coluna Dados de Gréfico | Gréfico
Layout de Grafico Dados Tipo Local ~

Grafico3 v | i S v

d| A |l 8 | ¢ | o | E [ FE | 6 | H | v | J Lk | L . M | N o P Q -
9

10 Janeiro FevereiroRd Margo [ Abril Bl Maio Bl junho Bl sulho Bl Agosto Bl setembrolid Outubrolfl Novembroldl Dezembrofdl

11 |Aluguel 1173 1173 1173 1173 1173 1173 1173 1173 1173 1173 1173 1173

12 |Mercado 600 600 600! (o = = == — O * 600

13 |Servigos 400 400 400 4 Titulo do Gréfico d " | 400

14 |Transporte 240 240 240 2 2500 4, 240

y

15 |Viagens 250 250 250 2 5. 250,

16 |Extras 300 300 300 3| 2200 | 300

17 Total 2963 2963 2963 29 2500 €. 2963,

18| 2000

19
20 1500
21 1000
5 5 ]
2| § HIl wmm mmm EEE
227 Aluguel Mercado  Servigos Transporte Viagens Extras Total
26| mlaneiro mFevereiro M Margo
27| (<}
28

Alterar o tipo de grafico:

Se vocé acha que as informacfes ndo estdo bem expressa em um gréfico, é
possivel trocar o grafico.

Passo 1:

Selecione o grafico e cliqgue na guia Design.

Passo 2:

Clique no comando Alterar tipo de grafico.

Design

Alterar Tipo
de Grafico |Gral

2 Tipo
4
S

B C D E | F | 6 H | v | k| L M N o P
Ahril B mMaio B junho B suiho Bl Agosto Bl setembrofl outubrofil Novembrolidl Dezembroldl|

1173 1173 1173 1173 1173 1173 1173 1173 1173 1173 1173 1173

600 600
0 400 400 4 Janeiro

240 240 240 2
IO 20| 2
300 300 3

2963 2963 29

mAluguel WMercado mServigos W Transporte MViagens MExtras MTotal

20
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Passo 3:

Uma caixa de didlogo sera aberta a partir da qual vocé pode escolher o tipo de
gréfico que deseja usar. Quando terminar, cligue no botdo OK para salvar as

alteracoes feitas. A mudanca sera aplicada imediatamente.

1L a5 ) e (réfcos Recomendados  Todos os Gréficos _-] = (| i)

Adicionar Elemento Layout  Alterar e Recente . . nar  Selecionar Alterar Tipo  Mover
Grificor  Rapido~ Cores~ kﬂm \“\A J\[ {J]I ﬁj {[u@ Lﬂﬂﬂ Foluna Dados  deGrifico Grafico
Layout de Grafico il Al L o U Dados Tipo Local

Gréfico3  ~ [ S Coluna Agrupada

4 A 8 - L v | o | & | a
aides i - - 1

11 Aluguel 173 = “ B

12 Mercado 600 : I . L L L bl

13 Senvigos 400 H - . b

14 Transporte 240 e s i o s i s i i v )

15 Viagens 250 b

16 Extras 300 bl

17 Total 2963 )

18

Combinagdo

Outras mudancas que vocé pode fazer sdo:

Adicionar Elemento Gréfico:

Para adicionar um novo elemento ao gréfico, seja um eixo, um titulo ou um rétulo de
dados, entre outras coisas, entre na guia Design e cligue no comando Adicionar

Elemento Grafico. Sera aberto um menu onde vocé pode escolher o item que

deseja adicionar.

m

1L

Adicionar Elemento
Gréficor

# ItuodoGrficd
(i Rétulos de Dados » I

d Legenda »

'LB, Centro

& exremidade Interna
1B Extremidade Externa
B Melhor Ajuste

8
,D] Texto Explicativo de Dados

Mais Opgdes de Rétulo de Dados...

21
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Alterar cores:

Na guia Design, vocé também encontrara o comando Alterar Cores. Ao clicar neste
botéo, serd exibido um menu no qual vocé pode escolher a combinagédo de cores

gue deseja usar.

Formatar

Grafico 3 v

: Aluguel 1173 1173 1173 1173 1173 1173 1173
12 M O I
er<-:ado Monocromatico V_ Qﬁfr_ﬁi
13 |Servicos Janeiro 10
- ek HEEN 4,
= 4
15 |Viagens 25
16 |Extras .... C?
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Mudar um elemento do grafico:

Se vocé quiser mudar, por exemplo, um titulo, clique duas vezes na caixa de texto

do elemento que deseja editar e escreva o que deseja.
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Layout Rapido:

Se vocé precisar adicionar varios elementos no seu grafico, mas nao quer ter que
fazer isso uma a um, na guia Design encontrara o comando Layout Rapido. Clique
nela e sera exibido um menu onde vocé vera uma série de projetos predefinidos que

vocé pode usar para modificar seu grafico.

Barra de estilos de design:

Por dltimo, mas ndo menos importante, na guia Design, vocé também encontrard

estilos de modelos diferentes, que vocé pode escolher para alterar a forma de como
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um gréfico é visualizado. Clique na seta que estard no canto inferior direito desta

barra para ampliar o menu de estilos.

Formatar |

Grafico 3 v [ fr
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4- ENCONTRE FICHEIROS RECENTES

Os programas do Microsoft Office apresentam os ultimos documentos abertos nesse
programa, de modo a poder utilizar essas ligacdes para aceder aos ficheiros
rapidamente. Esta funcionalidade esta ativada por predefinicdo, mas pode desativa-

la, ativa-la novamente, apagar ou ajustar o numero de ficheiros apresentados.
Notas:

Se esta funcionalidade tiver sido desativada e posteriormente ativada outra vez,
apenas os ficheiros que abrir e guardar ap6s a sua ativacao serao listados.

Se fechar um ficheiro e, em seguida, o mover para outra localizacdo, com por
exemplo o Explorador do Windows, a ligacéo para esse ficheiro no programa em que
o criou deixara de funcionar. Tem de escolher a localizacdo em Ficheiro > Abrir e
navegar até ao ficheiro para o abrir. Depois de abrir o ficheiro na nova localizagéo,
essa ligacdo é adicionada a lista. Para obter mais informac¢6es sobre como abrir um

ficheiro desta forma, consulte: Abrir ficheiros a partir do menu Ficheiro.

Versdes Mais RecentesOffice 2010

Afixar um ficheiro a lista de ficheiros utilizados recentemente

1. Clique no separador Ficheiro.

. Cligue em Abrir para ver uma lista dos ficheiros utilizados recentemente.

Paire o cursor do rato sobre o ficheiro que pretende afixar e clique em afixar este

item na listal (na extremidade direita da lista de ficheiros).

Quando um ficheiro é afixado a lista, o icone do PIN tem o seguinte: * lem

versdes mais antigas do Office, tem o seguinte: | #

Sugestdo: Clique novamente no botédo de alfinete para remover o ficheiro.
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Os ficheiros afixados a lista sdo apresentados por ordem cronoldgica, com 0s

ficheiros utilizados mais recentemente no inicio.

Remover um ficheiro individual da lista de ficheiros utilizados recentemente

Se existirem ficheiros que pretenda remover da sua lista de ficheiros utilizados
recentemente, cligue com o bot&o direito do rato e selecione Remover da lista.

W Cdpia do Relatdrio de Vendas da Contoso.docx

’ ) 13/02/2017
OneDrive - Microsoft = Word

Abrir

Abrir localizacdo do ficheiro

Abrir uma copia

Eliminar ficheira

Lopiar caminho para a drea de transferéncia
Afrcar a lista

Remover da ligta

Limpar Documentss ndo afixadeos

Atencéo: Certifique-se de que clica em Remover da Listae ndo em Eliminar

ficheiro a menos que pretenda remover o ficheiro do seu sistema.

Alterar o numero de ficheiros que aparecem na lista de ficheiros utilizados

recentemente

Clique no separador Ficheiro.

Clique em Opcades.

Cliqgue em Avancadas.

Em Apresentar, na lista Mostrar este niumero de Documentos Recentes, clique

no namero de ficheiros que pretende apresentar.

Sugestdo: Para ver quaisquer ficheiros na lista de ficheiros recentemente utilizados,

defina a lista Mostrar este nimero de Documentos Recentes para zero.
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Limpar ficheiros removidos da lista de ficheiros recentemente utilizados

Clique no separador Ficheiro.

Clique em Abrir.

Cligue com o botédo direito do rato num ficheiro na lista e, em seguida, clique
em Limpar Documentos removidos.

Clique em Sim para limpar a lista.

O que acontece se aparecerem ficheiros antigos ou inesperados na minha lista de

ficheiros utilizados recentemente?

A partir do Office 2013, a sua lista de ficheiros utilizados recentemente &
sincronizada com a sua Conta Microsoft. Isto é util porque significa que, se iniciar
sessdo em multiplos dispositivos (computador e portatil, por exemplo), tera os

mesmos ficheiros indicados em ambos os locais para facilitar o acesso.

Se tiver um computador mais antigo que nao é ligado ha algum tempo, este podera
sincronizar informacdes quando ficar online e € possivel que alguns dos documentos

na lista antiga aparegcam na lista atual de ficheiros utilizados recentemente.

Também pode acontecer de outra forma se alguém, como um membro da familia,
utilizar o seu computador. Se essa pessoa iniciar sessdo em seu nome, 0S
documentos em que esta trabalhar aparecem na sua lista de ficheiros utilizados

recentemente.

A melhor forma de remover estes ficheiros inesperados é seguir o procedimento
acima, em "Remover um ficheiro individual da lista de ficheiros utilizados
recentemente”. Cligue com o botdo direito do rato nos ficheiros inesperados e

selecione Remover da lista.

Personalizar a lista de arquivos usados recentemente em aplicativos do Office

Excel do Microsoft 365 Word do Microsoft 365 PowerPoint do Microsoft 365 Mais...

27


javascript:

EXCEL 2016

Os programas do Microsoft Office exibem os Ultimos arquivos abertos nesses
programas de modo que vocé possa usar esses links para ter rapido acesso aos
arquivos. Por padrao, este recurso fica ativado, mas € possivel desativa-lo, reativa-

lo, limpar ou ajustar o nUmero de arquivos exibidos.
Observacoes:

Se esse recurso tiver sido desativado e vocé o reativar posteriormente, somente 0s
arquivos abertos e salvos apos a ativacao seréo listados.

Se vocé fechar um arquivo e, em seguida, mové-lo para outro local, por exemplo,
usando o Windows Explorer, o link para esse arquivo no programa no qual vocé o
criou ndo funcionard mais. Vocé deve escolher um local de Arquivo > Abrir e
navegar para o arquivo para abri-lo. Depois de vocé abrir o arquivo no novo local,
esse link é adicionado a lista. Para obter mais informagcdes sobre como abrir um

arquivo, confira: Abrir arquivos no menu Arquivo.

Versdes mais recentesOffice 2010

Fixar um arquivo na lista de arquivos usados recentemente

Clique na guia Arquivo.
Clique em Abrir para ver uma lista dos arquivos usados recentemente.

Passe 0 mouse sobre 0 arquivo que vocé deseja fixar e cligue em fixar este item na

lista | (na extremidade direita da listagem de arquivos).

Quando um arquivo é fixado na lista, o icone de pino tem esta aparéncia: T lem

versdes mais antigas do Office, ele tem a seguinte aparéncia; |

Dica: Cligue no bot&o de fixagcdo novamente para desafixar o arquivo.

Os arquivos fixados na lista sdo exibidos em ordem cronolégica, com 0 arquivo

usado mais recentemente no topo.
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Remover um arquivo individual da lista de arquivos usados recentemente

Se houver arquivos na lista de usados recentemente que vocé gostaria de remover,

basta clicar com o botdo direito do mouse e escolher Remover da Lista.

W Texto do Relatério de Vendas da Contoso.docx 13/02
OneDrive - Microsoft A
ADnNr
Abrir local do arquivo 03
Abrir uma copia
Exduir arquivo 03
Copiar caminho para area de transferéncia
03

Fixar na lista
Remover da lista 03
Limpar Documentos desafixados

Cuidado: Certifique-se de clicar em Remover da Lista e ndo em Excluir arquivo, a

menos que vocé deseje realmente remover o arquivo de todo o seu sistema.

Alterar o nimero de arquivos exibidos na lista de arquivos usados recentemente

Clique na guia Arquivo.

Clique em Opcdes.

Cligue em Avancgado.

Em Exibir, na lista Mostrar este numero de Documentos Recentes, clique no

namero de arquivos que deseja exibir.

Dica: Para que nenhum arquivo seja exibido na lista de arquivos usados
recentemente, configure a lista Mostrar este numero de Documentos

Recentes como zero.

Limpar arquivos desafixados da lista de arquivos usados recentemente

1. Clique na guia Arquivo.

2. Clique em Abrir.
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3. Cligue com o botao direito do mouse no arquivo da lista e em Limpar Documentos
desafixados.

4. Clique em Sim para limpar a lista.

E se arquivos antigos ou inesperados aparecerem de repente na minha lista de

usados recentemente?

A partir do Office 2013, sua lista de arquivos usados recentemente sincroniza com
sua conta da Microsoft. Isso é util porque significa que, se vocé fizer login em varios
dispositivos (desktop e laptop, por exemplo), vocé possui 0S mesmos arquivos
listados em ambos os lugares para facilitar o acesso.

No entanto, se vocé tiver uma maquina mais antiga que nao tenha sido ligada ha
algum tempo, quando voceé liga-la, ela pode sincronizar e é possivel que alguns dos
documentos da sua lista anterior possam acabar na sua lista de usados

recentemente atual.

Outra forma de isso acontecer é alguém, como um membro da familia, usar o
computador. Se essa pessoa estiver conectada como vocé, quaisquer documentos

em que ela trabalhar aparecerao na sua lista de usados recentemente.

A melhor maneira de remover esses arquivos inesperados é seguir o procedimento
acima, em "Remover um arquivo individual da lista de arquivos usados
recentemente”. Cligue com o botdo direito nos arquivos inesperados e

escolha Remover da Lista.
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5- COMO RECUPERAR ARQUIVO NAO SALVO

Como Recuperar Arquivo Excel Ndo Salvo no Windows 10 (3 Maneiras)

As etapas para recuperar documentos ndo salvos do Word, Excel ou PPT sé&o
semelhantes no Windows 10. Trés solucfes possiveis sao fornecidas abaixo, siga os

guias detalhados para fazer a recuperacédo de arquivo Excel ndo salvo.

Nota: As operagcfes a seguir sdo executadas na edicdo do Excel 2016. Os

processos sao semelhantes para outras edi¢oes do Excel.
Método 1. Recuperar de Recuperacao de Documentos no Excel

Se vocé salvou o arquivo Excel anteriormente, mas as alteragdes mais recentes néo
foram salvas porque o Excel ou o sistema falhou ou a energia foi desligada, vocé

pode recuperar a edicdo ndo salva com o recurso Recuperacdo de documentos.

1. Abra o aplicativo Excel, encontre "Recuperado” e clique em "Mostrar arquivos

[1]
recuperados”.
2 - a x
search for online templates O Sign in to get the most out of Office
Leaans more
Suggested seaches:  Busimess  Personal
Planness and Trackers  Lisks  Budgets Charts  Calendars
A [ C
& Show Recovered Files 1 |:- Get started with
2 Take a tour Formulas
Recent s
Tl-ﬂﬁ : 5 -
day
& -) ﬁ.‘
=g Bookludsx 7 -
LD Blank workbook Welcome to Bxcel Formula tutceial -

W Open Other Workbooks

w Apill 2019 &. aix
Makeyourfirt | | cetmorecutef @00 O |

Get more out of

PivotTable PivotTables

- I
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2. O painel "Recuperagdo de documentos" exibird os arquivos ndo salvos. Abra e

salve 0 que vocé precisa.

- o
Ingeit Page Layout =g an ..c;‘.-.
o e ] . - e . .
) % Micronodt YaHei Ul Light = |11 = A A = L EF GRnErs - P'_. ety [HS = st > gw
Paste D E Condiional Fomatas Cet | = 0% T BT o Fna
st B I U - = e . WL === FEE = - :-‘_%. e m “onditional Formatas  Ce . - nt in
.- ¥ AT = **% | Foemaiting~ Tables Styles~ EFormat~ | &t Epe. et
Clipboard & Fant [} Alegrame it (] HNumkber i Styles Cells Editang a0
Al = it 7
A B C D E F G H | ] K
[Document Recovery | 1] |
Excel has recovered Ehe following files 2
Saree the enes you with to keep. 3
Auailable Fdes ;
Bl sooktdsx jOriginal 6
Version created last Bime .. -
K195 1036 f
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
@ Which file do | want to save? 18
Clage 10
heetl *
Eeady iz m & - i +  100%

Método 2. Recuperar de Arquivo Temporario

Arquivos temporarios funcionam como backups. Se vocé perdeu o arquivo Excel ndo

salvo, podera encontrar o arquivo temporario e recupera-lo.

Vocé pode ir para o seguinte caminho para encontrar o arquivo Excel nao salvo:
C:\Users\[username]\AppData\Local\Microsoft\Office\UnsavedFiles

Ou vocé pode fazé-lo com os guias abaixo.

1. Abra o Excel e clique em "Arquivo" > "Informacdes” > "Gerenciar Pasta de
Trabalho". Cliqgue em "Recuperar Pastas de Trabalho N&o Salvas" no menu
suspenso.
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Imprimir

)

Verificar Se Ha
Problemas ~

Expartar

Pulblicar

D

Histérico de
Versces
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Gerenciar Pasta
de Trabalho ~

Inspecionar Pasta de Trabalho

Antes de publicar este arguive, saiba que e

Conbér

" Mome do sutar
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automaticamente propriedades e
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Permita que essas informacdes sejam salvas
N SeU argquive

Histarico de Versdes
Babir e restaurar versies anteriores,

Gerenciar Pasta de Trabalho
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Recuperar Pastas de Trabalho Nio Sabvas

Corta D“;" Procurar arquivos nda sahos recentes
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2. Selecione o arquivo nao salvo e clique no botéo "Abrir". Entdo, na janela pop-up,

escolha "Salvar como" para recuperé-lo.
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Método 3. Recuperar de AutoRecuperacao

1. Va para o aplicativo Excel, clique em "Arquivo" > "Abrir" > "Recuperar Pastas de
Trabalho Nao Salvas" na parte inferior.

Bookl - Bacel ? = (=] x
Sign in
L) Recent Today
" Booklxdsx -
2015/5/8 1050
E_ Desktop B
& OneDrive
L] ThispC
sl Add aPlace
Browse

| Recover Unsaved Workbooks |

2. Localize o arquivo do Excel ndo salvo que vocé perdeu, clique duas vezes nele

para abri-lo no Excel. Em seguida, aperte o botdo "Salvar como" para recupera-lo.
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Vocé pode configurar e alterar as configuragcdes de AutoRecuperacdo da seguinte

maneira.

Abra o Excel e clique em "Arquivo" > "Op¢des". No painel de navegagao esquerdo,

cligue em "Salvar". Altere a duracdo da AutoRecuperacdo em "Salvar informacdes

de AutoRecuperacédo a cada xx minutos" e clique em "OK".

Opegdes do Excel

Geral
Férmulas
Dados

Revisdo de Texto

Salvar

[_] " } .
Personalize a maneira como as pastas de trabalho sdo salvas.

Salvar pastas de trabalho

Sahvar Automaticamente os arquivos do OneDrive e do SharePoint Online por padrie no Excel G

Salvar arquivos neste formato: Pasta de Trabalho do Excel (*.xlsx)

Idiorna

Avancado

Suplementos

Facilidade de Acesso

Personalizar Faixa de Opgdes

Barra de Ferramentas de Acesso Répido

Central de Confiabilidade

Salvar informagdes de AutoRecuperacdo a cada | 1 7| minutos I

Manter a dltima versdo de AutoRecuperagdo se eu fechar sem salvar
Local do arquive de AutoRecuperagio: |C\Users\new!\AppData\Roaming\Microsoft!\Excel\
[ Nie mostrar o Backstage ao abrir ou salvar arquivos com atalhos de teclado
Mostrar mais lugares para salvar, mesmo se for necessario se conectar.
[ sahvar ne Computador por Padrio
Localizagdo padrie do arquive local: ChUsers\new\Documents
Local padrio de medelos pessoajs:

Mostrar avise de perda de dados ao editar arquivos (*.csv) separados por virgula

Se vocé também precisar do guia sobre como recuperar arquivos Excel ndo salvos

no Mac, aqui esta o acesso rapido.

Como

Recuperar

Arquivo Excel Excluido/Perdido

Recuperacédo de Arquivo de EaseUS

com Software de
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Exceto pela perda de arquivo excel ndo salvo, o documento Excel salvo também
desaparece de vez em quando devido a exclusdo incorreta, ataque de virus, danos
ao disco rigido ou falha do sistema operacional. Neste momento, vocé pode usar o
software de recuperacdo de dados de EaseUS para ajuda-lo a recuperar arquivos,
documentos, imagens, videos, audios ou e-mails perdidos gratuitamente, com
apenas alguns cliques. Vocé pode recuperar dados da lixeira vazia, hd ou hd externo

formatado, filmadora, pen drive, cartdo SD e assim por diante.

Agora, baixe e instale este software de recuperacéo de arquivos do Excel e siga as

diretrizes abaixo para recuperar o Excel perdido da maneira mais simples.
Passo 1. Especifique um local.

Execute o EaseUS Data Recovery. Escolha a unidade X: ou talvez uma pasta
especifica na area de trabalho ou em outro lugar onde vocé perdeu os arquivos do

Excel e clique em "Verificar".

[E EaseUS Data Recovery Wizard

Selecione um local para comecar a recuperar Nio é possivel encontrar o local

Dispositivos e unidades (6) C

Disco Loc... (C:) Disco Local (A:) Disco Local (D:) Disco Local (F:)
— = — — —
3473 GB /110.95 GB 4878 GB / 48.88 GB 147.58 GB / 151.12 GB 411.69 GB / 429.17 GB
Disco Local (G:) Disco Local (*:)
-_— -
240.05 GB / 302.34 GB 352.14 MB / 854.00 MB
Especifique um local
Area de o-— Lixeira r_ Selecionar a

F35 Trabalho Pasta

Passo 2. Verifiqgue os dados.

Durante a verificagdo, vocé vera mais e mais dados sendo exibidos muito
rapidamente no resultado "Arquivos excluidos". Isso faz parte do que o software
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encontrou e exibiu. Para encontrar rapidamente os arquivos do Excel nos dados

massivos nos resultados da verificacdo, clique em "Filtro" na &rea superior e escolha

"Documentos”. Ou pesquise .xls ou .xIsx na caixa Pesquisar.

O
& Voltar | B - Disco Local (C) * Arquivos Perdidos * Etiqueta * Excel * Owner
verificagdo Avangada 3 Etiqueta  Documentos
Vi Arquivos Perdid.. = | MNome Tamanho ~ Data Medificada 1
Partigdo E...
B Owner_2019-07-12 09-13-2.. 850 KB 2019/7/12 17:13:28 .
#1 Partiga...
v|m Etiqueta(49’ B Owner_2019-07-12 07-30-5.. 9.48 KB 2019/7/12 15:30:59 |
Power.
B Owner_2019-07-12 07-21-4.. 9.48 KB 2019/7/12 15:21:45
v|e Excelf..
B Owner_2019-07-02 05-24-5.. 17.03 KB 2019/7/2 13:24:57
| Pré-visualizar |
. Nome do arquivo: Owner_2...
Tamanhao: 9.48 KB
Tipa: XLS THE..
Modificado: 2019/7/...
Caminho: Disco
Local
(C:MNArquiv
os Perdid...
Wordi..,
o Verificacdo Concluida PPN <O Recuperar
Encontrado: 745161 arquivos (111.67 GB) Selecionada: 1 arquivos (9.48 KB p

Passo 3. Visualize e recupere.

Vocé pode clicar duas vezes em um arquivo para visualizar. Por fim, selecione os

arquivos desejados e clique em "Recuperar”.
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Pré-visualizar  haiyan_2015-038-10

Volume  Open High
2002/1/5 70
2002/1/8 120
2002/1/7 150
2002/1/8 135
2002/1/9 143

«<>»|Shcct1|

= | Selecionar tudo (5)

Gl O Recuperar
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6- COMO SOLUCIONAR O PROBLEMA EM QUE O EXCEL E ABERTO EM
BRANCO QUANDO VOCE CLICA DUAS VEZES EM UM ICONE DE
ARQUIVO OU EM UM NOME DE ARQUIVO

Sintomas

Quando vocé clica duas vezes em um icone ou nhome de arquivo para uma pasta de
trabalho do Microsoft Excel, o programa é iniciado, mas exibe uma tela em branco

onde vocé espera que o contetdo do arquivo apareca.
Resolucao

Para resolver esse problema, experimente o0s seguintes métodos, conforme

apropriado, na ordem especificada.
Método 1: Ignorar o DDE

Esse problema podera ocorrer se a caixa de selecédo Ignorar outros aplicativos
gue usem Intercambio Dinamico de Dados (DDE) estiver marcada nas opgdes do

Excel.

Quando vocé clica duas vezes em uma pasta de trabalho do Excel, uma mensagem
DDE é enviada ao Excel. Esta mensagem instrui o Excel a abrir a pasta de trabalho

em que vocé clicou duas vezes.

Se vocé selecionar a opcao "Ignorar”, o Excel ignorara as mensagens de DDE que
forem enviadas a ele por outros programas. Como resultado, a mensagem DDE
enviada ao Excel pelo Windows Explorer é ignorada, e o Excel ndo abre a pasta de

trabalho na qual vocé clicou duas vezes.
Para corrigir essa configuragéo, execute as seguintes etapas:
Observacgéo

Esta etapa pode ser ignorada para o Excel 2019 e o Excel do Office 365
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1. No canto superior esquerdo da janela do Excel, selecione Arquivo e Opcdes.
2. No lado esquerdo da janela de Opcdes, selecione Avancadas para abrir a
janela Avancadas.
Na guia Avancadas, role para baixo até a a secao Geral.
Desmarque a caixa de selecéo Ignorar outros aplicativos que usam DDE e
selecione OK na parte inferior da janela.
Observacgéo

Para obter mais informacfes sobre como desativar o DDE, consulte "Ocorreu um

erro ao enviar comandos para o programa" no Excel

Se essas etapas nao resolverem o problema, va para o Método 2.
Método 2: Reparar o User Experience Virtualization (UE-V)

Se estiver executando a atualizacdo do UE-V, instale o hotfix 2927019. Para fazer

ISs0, consulte seguinte o artigo da Base de Dados de Conhecimento da Microsoft:
2927019 - Hotfix 1 para o Microsoft User Experience Virtualization 2.0

Em caso de duvida, se ndo souber se esta executando o UE-V, examine a lista de
programas no item Programas e Recursos do Painel de Controle. Uma entrada
para "Centro de Configuracdes de Empresa" indica que vocé esta executando o UE-
V.

Se essas etapas nao resolverem o problema, va para o Método 3.
Método 3: Redefinir associacfes de arquivos

Para verificar se as associacfes de arquivos no sistema estdo sendo realizadas
corretamente, redefina as associagcdes de arquivos do Excel para suas
configuracbes padrdo. Para fazer isso, siga as etapas para 0 seu sistema

operacional.

Windows 8.1/10
1. Copie o arquivo que esta sendo aberto incorretamente para a area de trabalho.
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Clique com o botéo direito do mouse no arquivo e selecione Propriedades.
Na guia Geral, ao lado do Tipo de arquivo, o tipo de arquivo estara indicado

entre parénteses. Por exemplo, (.docx), (.pdf), ou (.csv).

Abrir com mostra a qual aplicativo o arquivo esta associado no momento.

Para abrir esse tipo de arquivo em outro aplicativo:

1. Selecione Alterar.
Selecione Mais aplicativos.
3. Selecione o aplicativo desejado e marque a caixa de selecdo para Sempre
usar este aplicativo.
4. Selecione o botdo OK.
Windows 8
1. Na tela Inicial, digite Painel de Controle.
2. Clique ou toque em Painel de Controle.
3. Selecione Programas Padréao e Definir seus programas padréo.
4. Selecione Excel e Escolher padréo para este programa.
5. Na tela Definir Associacdes de Programa, selecione Selecionar
Tudo e Salvar.
Windows 7
1. Selecione Iniciar e Painel de Controle.
2. Selecione Programas Padréo.
3. Selecione Associar um tipo de arquivo ou protocolo a um programa
especifico.
4. Selecione Planilha do Microsoft Excel e selecione alterar programa.

Em Programas Recomendados, selecione Microsoft Excel.
Se o0 Excel ndo estiver na lista, cligue em Procurar, localize a pasta de

instalacéo do Excel, clique em Excel.exe e em Excel.

Se essas etapas ndo resolverem o problema, va para o Método 4.

Método 4: Reparar o Office
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Tente reparar os programas do Office. Para fazer isso, siga as etapas para 0 seu

tipo de instalacdo e sistema operacional.

Para uma instalagéo Clique para Executar do Office 365 ou Office 2019
Windows 10

1.

Na tela Inicial, digite Configuragdes.

2. Selecione ou toque em Configuracdes.
3.
4

Na janela Configuracdes, selecione ou toque em Aplicativos.
Na janela Aplicativos e recursos, role para baixo até o Office e selecione ou

toque nele.

5. Selecione ou toque no botdo Modificar.

Na janela Como vocé gostaria de reparar seua programas do Office,

selecione ou toque na opcéo Reparo Online e selecione ou toque em Reparar.

Windows 8

a & N

Na tela Inicial, digite Painel de Controle.

Clique ou togue em Painel de Controle.

Em Programas, selecione ou toque em Desinstalar um programa.

Selecione ou toque em Microsoft Office 365 e selecione ou toque em Alterar.
Selecione ou togue em Reparo Online e selecione ou togue em Reparar.
Talvez seja necessario reiniciar seu computador apés o término do processo de

reparo.

Windows 7

el A

Selecione Iniciar e Painel de Controle.
Clique duas vezes em Programas e Recursos.
Selecione Microsoft Office 365 e Alterar.

Selecione Reparo Online e Reparar.
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] Office

How would you like to repair your Office programs?
) Quick Repair

Fixes most issues quickly without the need for an internet connection.
@ Online Repair

Fixes all issues, but takes a little longer and requires an internet
connection throughout. You can select this option if you are still having
problems after a Quick Repair.

Repair Cancel

Observacgéo

Talvez seja necessario reiniciar o computador apdés o término do processo de

reparo.

Para uma instalacdo do Office 2007, Office 2010 ou Office 2013

Para reparar o Office 2013, Office 2010 ou Office 2007, siga as etapas no seguinte

tépico do site do Office:

Reparar um aplicativo do Office

Se essas etapas nao resolverem o problema, va para o Método 5.
Método 5: Desativar suplementos

Programas de suplemento de COM e do Excel também podem causar esse
problema. Esses dois tipos de suplementos estao localizados em diferentes pastas.
Para testes, desabilite e isole o conflito desativando um por vez cada suplemento.

Para fazer isso, siga estas etapas:

1. No menu Arquivo, selecione Opcdes e Suplementos.
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2. Na lista Gerenciar, na parte inferior da tela, selecione Suplementos de
COMelr.
Desmarque um dos suplementos da lista e selecione OK.
Reinicie o Excel clicando duas vezes no icone ou no nome de arquivo da pasta
de trabalho que vocé esta tentando abrir.

5. Se o problema persistir, repita as etapas de 1 a 4, mas selecionando um
suplemento diferente na etapa 3.

6. Se o problema persistir depois que vocé desmarcar todos os Suplementos de
COM, repita as etapas de 1 a 4, mas selecione Suplementos do Excel na

etapa 2 e, depois, experimente um suplemento do Excel por vez na etapa 3.

Se o Excel carregar o arquivo, significa que o suplemento que vocé desativou por
altimo esta causando o problema. Se esse for o caso, recomendamos que voOcé
visite o site do fabricante do suplemento para saber se uma versao atualizada esta
disponivel. Se uma versao mais recente do suplemento ndo estiver disponivel ou se

VOCé nao precisar usar o suplemento, podera deixa-lo desativado.

Se 0 Excel ndo abrir o arquivo depois que vocé desativar todos os suplementos,

significa que a causa do problema é outra.
Se essas etapas nao resolverem o problema, va para o Método 6.
Método 6: Desabilitar a aceleracdo de hardware

Para contornar esse problema, desabilite a aceleracdo de hardware até que uma
correcdo seja lancada pelo fabricante da placa de video. Certifique-se de verificar

regularmente se ha atualiza¢des para o driver da sua placa de video.
Para desabilitar a acelerac&o de hardware, execute estas etapas:

Comece qualquer programa do Office 2013, 2016, 2019 ou do Office 365.
Na guia Arquivo, selecione Opgdes.

Na caixa de didlogo Opc¢des, selecione Avancadas.

A NP

Na lista de opg¢des disponiveis, marque a caixa de selecdo Desabilitar
aceleracéao grafica de hardware.
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A seguinte captura de tela mostra essa opc¢éao no Excel.

Excel Options » IEN

General Properties follow chart data point for current workbook 2
Formulas Display
Proofing

Show this number of Recent Workbooks: |23 = G
Save

[[] Quickly access this number of Recent Workbooks: |4 =
Language =

Show this number of unpinned Recent Folders: |5 -
Advanced . >

Ruler units |Default Units| v
Customize Ribbon Show formula bar
Quick Access Toolbar Show function ScreenTips
Add-| ID Disable hardware graphics acceleration I
Add-Ins

For cells with comments, show:
Trust Center () No comments or indicators

@) Indicators only, and comments on hover
() Comments and indicators

Default direction:
() Right-to-left

(@) Left-to-right N

ir oK [ Cancel

5. Selecione o botdo OK.
Observacgéo

Para obter mais informacdes sobre a aceleragdo de hardware, consulte o seguinte

artigo da Base de Dados de Conhecimento Microsoft:

2768648 - Problemas de desempenho e exibicdo em aplicativos cliente do Office
2013

Método 7: Minimizar e maximizar a janela

Minimizar e, em seguida, maximizar a janela as vezes pode atualizar a pagina do

Excel e fazer com que dados ocultos sejam mostrados.

1. Selecione o botdo minimizar no canto superior direito da planilha do Excel.
2. Na bandeja de tarefas, cligue com o botdo direito do mouse no Excel e

selecione sua planilha. (Ou clique duas vezes no icone do Excel.)

Quando a planilha é maximizada, os dados podem ser exibidos.
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Método 8: Verifiqgue se ha planilhas ocultas

Uma planilha do Excel pode ter sido salva inadvertidamente como um documento

oculto. Para descobrir:

Acesse a guia Exibir.
Selecione Reexibir.

Escolha uma pasta de trabalho da lista.

el S

Selecione OK.

Se o0 problema persistir depois que vocé tentar todos esses métodos, entre em

contato com o Suporte da Microsoft para obter ajuda adicional de solucdo de

problemas.
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