[Curso Controle Organizacional com Excel 2007 e VBA]

1.06 — Botao Office — Salvar e Salvar Como

O comando Salvar do Botdao Office possibilita gravar arquivos (Pastas de Trabalho) do Excel,
em formatos da versdo 2007 e anteriores.

Se vocé precisar gravar arquivos, entdo siga os seguintes passos:

1. Clique no Botao Office (Figura 1 - Item 1);
2. Cligue no comando Salvar (Figura 1 - Item 2);

Na caixa de didlogo Salvar Como, que ird aparecer...

3. Escolha a unidade de armazenamento e/ou pasta onde deseja salvar o arquivo (Figura
2 - ltem 1);
Dé um nome para o arquivo (Figura 2 - Item 2)

d

Clique no botdo Salvar (Figura 2 - Item 3).
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x Se vocé ndo quiser utilizar o Botéo Office para abrir a Caixa de Didlogo Salvar,
dica entdo basta teclar simultaneamente: Ctrl + B.
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observagao

a) Os arquivos da versdo 2007 sGo automaticamente salvos no formato XLSX;
b) Os arquivos das versdes anteriores eram salvos no formato XLS;

(O

curiosidade

Novo formato de arquivos do Office 2007

Uma das novidades do Pacote Office 2007 é o uso de arquivos baseados na
tecnologia de compactacdo ZIP e no formato XML (um padrédo aberto, muito
parecido com o HTML dos sites de internet).

Portanto, um arquivo XLSX é um arquivo ZIP (disfarcado) contendo diversos
arquivos XML em seu interior.

O padrdo XML é mundialmente utilizado e possibilita arquivos com tamanhos
bastante reduzidos. Desta forma a integragdo do Office com outras aplicagées
fica bastante facilitada.

\OX

curiosidade

Esta é para experts, portanto cuidado, pois poderd perder o contetdo do
arquivo: Se vocé renomear um arquivo do tipo *.XLSX para *.ZIP, poderd
compreender um pouco sobre a nova estrutura deste novo formato de arquivo.

Evite a impressdo deste documento. Mas se a fizer utilize Papel Reciclado!
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O comando Salvar Como do Botao Office possibilita gravar uma cépia com alteracbes do

arquivo que se esta utilizando, ou seja, uma cépia com outro nome ou com outro formato.

Exemplo 1: Digamos que vocé esteja trabalhando no arquivo “Faturamento 2007.XLSX” e
deseja criar um arquivo bastante similar para o ano de 2008, entdo podera salvar este arquivo
como “Faturamento 2008.XLSX".

Exemplo 2: Digamos que vocé esteja trabalhando no arquivo “Vendas.XLSX” e deseja criar um
arquivo bastante similar para ser visualizado nas versdes anteriores do Excel (“Vendas.XLS”),
pois objetiva enviar o contelddo a um colega que ndo possui a versao 2007.

Se vocé precisar gravar copia de arquivos com alteragdes, entdo siga os seguintes passos:

1. Cligue no Botao Office (Figura 3 - Item 1);
2. Cligue no comando Salvar Como (Figura 3 - Item 2);

Na caixa de didlogo Salvar Como, que ird aparecer...

3. Escolha a unidade de armazenamento e/ou pasta onde deseja salvar o arquivo (Figura
4 - Item 1);
Dé um novo nome para o arquivo (Figura 4 - ltem 2);

5. Escolha um novo formato (se desejar) para o arquivo (Figura 4 - Item 3);

6. Cligue no botdo Salvar (Figura 4 - Item 3).
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Evite a impressdao deste documento. Mas se a fizer utilize Papel Reciclado!
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i 1. abra o arquivo 1.06a — Exercicio.xIsx;

exercicio 2. Salve este arquivo como vendas.xls (formato antigo).

a) Ndo esqueca de que para abrir o arquivo sugerido, vocé ja deverd ter feito
o download do material do curso para alguma pasta de seu computador;

b) Observe, no exercicio acima, que vocé deverd trocar o nome do arquivo,
bem como deverd salvd-lo no formato antigo (XLS) do Excel;

¢) Para isto vocé deve escolher a opg¢do: Pasta de Trabalho do Excel 97-2003

@ﬂ) (*.xIs), ao realizar o passo n? 3, citado na pdgina anterior.

d) Ao salvar um arquivo no formato antigo, o Excel emitird um aviso
informando sobre possiveis problemas de compatibilidade (Figura 5). Para
sequir basta clicar no botdo Continuar.

e) O arquivo poderd apresentar perda de qualidade visual (vide comparativo
das Figuras 6 e 7), ou perda de recursos, quando for aberto em uma versdo
antiga do Excel.

observagao

Evite a impressdo deste documento. Mas se a fizer utilize Papel Reciclado!
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Microsoft Office Excel - Yerificador, de Compatibilidade |E|r>__<|

Mao ha suporte para os recursos a sequir nas versoes anteriores do Excel,
Esses recursos poderdo ser perdidos ou prejudicados quando vocg salvar
esta pasta de trabalho em um formato de arquivo anterior. Clique em

a Continuar para salvar a pasta de trabalho assim mesmo. Para manter todos
o0s recursos, dique em Cancelar e, em seqguida, salve o arguivo em um dos
novaos formatos de arguivao.

Resumo Mumera de ocorréndas
Perda insignificante de fidelidade b
Algumas células ou alguns estilos desta pasta de trabalho contém 3
formatacdo para a qual ndo hé suparte no formato de arquivo Aiuda
selecionado. Esses formatos serdo convertidos no formato mais auda
proximo disponivel.
Verificar compatibiidade ao salvar esta pasta de trabalho.
[ Copiar em Mova Planilha E“g::nﬁnuar | [ Cancelar
Figura 5
a® . - , . ~ . ,
i Se vocé tiver dificuldades com este Exercicio, ent@io acesse o arquivo de video:
video 1.06b - Salvando uma cépia com modificagées.

A B C D E F
1 4
2 4
3 | Jan Fev Mar
a | Prod. A 200,00 500,00 600,00
5| Prod. B &0,00 50,00 100,00
6 | Prod. C 500,00 200,00 300,00
7| Total 760,00 750,00  1.000,00
B 1]
Figura 6 — Visualizacao em Excel 2007
A | 8 | ¢ | b | E | F
1]
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i Jan Fev Mar
4 Prod. A 200,00 500,00 600,00
5 | Prod. B 60,00 50,00 100,00
6 | Prod. C 500,00 200,00 300,00
7 Total 760,00 750,00 1.000,00
8

Figura 7 — Visualizacao em Excel 2003

Evite a impressdo deste documento. Mas se a fizer utilize Papel Reciclado!
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X Se vocé posicionar o mouse sobre o comando Salvar Como, mas ndo clicar,
entdo terd acesso a um conjunto de atalhos para as op¢bes mais utilizadas
dica deste recurso (Figura 8).
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Evite a impressdo deste documento. Mas se a fizer utilize Papel Reciclado!
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