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O programa &

O Excel 2013 é um software (program
de elaborar planilhas de calculos co
complexas, bem como rep
informacoes inseridas atrave
proporcionando uma Visao
valores contidos na planilha
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O programa %&

E muito utilizado nos dias atuais, pois é uff
aplicativo que pode ser utilizado por tog
funcionarios de uma empresa, indepe
setor de trabalho.

Um funcionario do estoque o
exemplo, pode perfeitame
para controlar a entrada e sz
um estoque.

loja, por
ar o Excel
orodutos de
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Para iniciar o Excel -

* Clique no Botao Iniciar,
posicione o mouse ou clique
sobre a opcao Todos os
Programas, clique em
Microsoft Office 2013 e por
fim selecione Excel 2013.

; Microsaft Office 2013
¥ Access 2013
@ Enviar para o OneMote 2013 |
Excel 2013 Gsica
IV infoPath Designer 2013

[V infePath Filler 2013

® Lync 2013

[0 oneMote 2013

[P outlook 2013

[F PowerPoint 2013

@) Publisher 2013

& SkyDrive Pro 2013

B word 2013

, Ferramentas do Office 2013

1 Valtar




Em alguns instantes, a janela do Excelr

2013 sera aberta.

Excel

Recente

Yook ainda nlo abiiu pasta de abalho recentemente
Fane procune um pasta de trabalha, comece dicando
em Abrir Outras Pastas de Trabaho
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Tela também constituida de linhas ey
colunas
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A tela também é composta por
diversas “pastinhas”
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Area de Trabalho

* Através desta area, podemos elaborar nos
planilhas de calculo, inserir graficos e fi
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Barra de Formulas

* Nela podemos inserir formulas para realiz
de calculos.
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A barra de formulas
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Indicativo de células seleciona
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Vamos conhecer um pouco a are,
do Excel e algumas fungoes
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Botao de Arquivo &

e Através do botao Arquivo € possivel criar
novo documento, abrir, salvar, |
compartilhar e ainda opcoes

trabalho do Excel.
=

ARQUIVO I PAGINA INICIAL INSERIR LAYOL
“ »~
’ t Calibri *111 <~ A !
L -
RN 38
Covlar < N T 8§ |y Qard
Area de Transf... Fonte
Al v I
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Botao Arquivo -

©
InformacBes A b r| r

Novo

Abrir @ Pastas de Trabalho Recentes

Salvar

& SkyDrive de Aluno AprendaMais
Salvar como

Imprimir D Computador

Compartilhar

+ Adicionar um local | sty

Exportar

Fechar

15
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e Possui por padrao alguns coman
executados com frequéncia, como
Desfazer e Refazer.

INSE

X
! “7 2 Calibn

Colar :
cidf < N I S

Area de Transf... Fonte

16



Colégio Estadual

Y
* Vocé pode adicionar ou retirar comandos s&

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido,
observe a imagem abaixo explicando cor
fazer. H | Pasti

ARCUIVD PAGINA INIC. Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Ripido 0.
Movo
b Calibri _ Gera
EEI - Abrir .
Colar N T »
¥ v Salvar fT:iE |
Area de Tra... Tu Email Mur

Impressdo Rapida

F4 d
Visualizacdo de Impressdo e Imprimir
A B Verificar Ortografia

1

v  Destazer
‘ Fef

W azer
3
4 Classificar em Ordem Crescente
3 Classificar em QOrdem Decrescente
6 Maodo de Toque/Mouse
7 .
g Mais Comandos...
g Mastrar Abaixo da Faixa de Opgdes
10

.
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Barra de Formulas

* Nela podemos inserir formulas para realiz
de calculos.
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O assistente de funcoes -

B H - =

PGVl PAGINA INICIAL IMSERIR

s
D &E) Arial -1
Eg -
Col
uiar » N I S~ -
firea de Transferéncia = Fonte
E176 - Je Inserir fungde
A B

Procure por uma funcao:

Digite uma breve descricdo do que deseja fazer e clique em ‘It

Ou selecione uma categoria: | Tudo

Selecione uma funcdo:

A
ACOS

ACOSH

ACOT i
ACOTH

AGORA
AGREGAR

ABS{num)

Retorna o valor absoluto de um ndmero, um ndmero sem sinal.

Ajuda sobre esta funcao Cancelar
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Funcdes por categoria

Inserir fungdo

Procure por uma funcdo:

Digite uma breve descricdo do que deseja fazer e clique em 'Ir’

Ju selecione uma categoria: | Tudo o
) . Mais Recentemente Usada e
Selecione uma funcao: Tuda
Financeira

ACOS Data el:lpra _ .

ACOSH Mate[na_tlca e Trigonometrica

ACOT Estatls.tlca o

ACOTH Pesquisa e Referéncia

AGORA Banco de Dados

AGREGAR Texto

- Logico
ABS(nim) Informacdes
Retorna o valor absoluto de {Engenharia v

Ajuda sobre esta funcio

Colégio Estadual

-
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Barra de Zoom

* Pode-se arrastar o controle deslizante ou
nos botdes Ampliar, para modo a te a
melhor visualizacao, ou Reduzir o ta o do
conteddo na folha de calculo, odo a
visualizar mais conteudo.

1048574
1048575
1048576

Planilhal Planilha2 Planilha3 Planilhad Planilhas

PRONTD

21
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Elaborando a planilha %‘

EE' H {-:" N Pastal E7
ARCLUND PAGIMA INICIAL IMSERIR /

LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVIS

_?F' Calibri 11 ~|A A = ¥~ = Geral

By -

¥ M I 5 - o Ii“'&' = = = = = I:é' :*1'%':":":'
Area de Transfer... s Fonte M= Alinhamento ] Mumera
Al v Jx Orcamento Doméstico

A B C D E ¥ G H

1 Orgaments Doméstico
3
5

Pressione ENTER para finalizar.

Texto digitado na célula A1.

22
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Selecione a célula A3. Com a célula selecionad A
digite Renda Familiar e pressione ENTER.

33

Ad w | o Je

A B C | D
Orgamento Domestico

'Renda Familiar

!

W NN Oy 0 B W N =

23
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Digite os dados da coluna A, como %&
mostra a imagem abaixo.

A B C D
1 |Orgcamento Domeéstico
2
3 Renda Familiar
4 |Salario
5 113° salario
& |Qutros 19 | Combustivel
7 TE‘tEIl 20 |Cartao de Crédito
21 |Total
8 22
9 |Despesas 23
24 |Totais
L AIUEHEI 25 |Rendimentos
11 | IPVA 26 |Gastos
12 |Luz 27 |Saldo do Més
. 28 |Saldo Acumulado
13 |Agua
‘ Plan1
14 Telefone | -
15 |Supermercado
16 |Gas
17 |Internet £
18 |Plano de Saude T 24




coluna B1.

Al v fu

i : C D
1 |Orgamentb Doméstico
2 /
3 |Renda Familiar /
4 |Salario |
5 [13° Sala’riclb

25



* Posicione a seta do mouse entre as colunas
e B, Quando surgir duas setas, cliqgue e segu

Ej .

F NI 5~ A = =
¥ - - A - == F-
Area de Tran... M Fonbe Alinhamento
Al v Orcamento Dor
A + C D
1 |Orcamento Domestico _|\
- N
— \

Renda Familiar

I

Salario

aaaaaaaaaaaaaaa
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Salvando o documento -

L T 5 B o

Sorea

Sahear

Salvar Comd

FIpIirmir

Compartilhar

Salvar como
%] Salvar como ﬂ

ﬁ Onell [ A v Meuc_ v Docurmeshos » w % 1 IFTIE B
Crganizar = Hows pasta = L
I@ ':GIFI"I| L M . [aba de meddicac T e
- FE "™ b
i o . Modelos Personalizadas do Office 23/06/2014 11.57 Pasta de 3

g Area de Trabakhe

+ Adici || Decumentos /

8 Downloads
E Imagens

& Misicas w ¥ ‘d

Home do arguivo: Il:)r\;;ammtr: [ I -
Tipo: Pasta de Trabalho do Excel W
Autores:  ApmaisProfissdes Mlarcas:  Adicsonar urma marca

—l Sahyar Mirnstura

= Dgultar pastes Ferramentas - Sahar Cancelar
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Apos salvar a planilha, o Excel exibe na Barr
Titulo o nome da pasta de trabalho.

H ©- s orgamento familiar.ods - Microsoft Excel T EH - O %
FGOIITe | PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAD EXIBICAD Entrar 3/
o o . - .. . T . Aw. ’
D a6 Liberation Sans = |11 «| A" A = =|08| ® - = Geral E[%Fu:urmatagau:u Condicional ;E'E'Inserlr 2 T
Col By ~ L2 - o5 oo [ Formatar como Tabela - & Excluir - - - d
olar v . v rE=E = E s v s
. ¥ NS - DA = === B0 50 [, Estilos de Célula - ] Formatar~ & -
Area de Transferén... Fonte I Alinhamento . Nimero & Estilo Células Edicdo -~
XFD1048576 ~ Jx v
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1048561 :
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esta sendo salva €& necess
procedimento, a partir de agora b
Salvar da Barra de Ferrame
Rapido ou pressionando as te

ar em
Acesso

29
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Vamos somar a Renda Familiar, e isso requer éﬁi
uma formula que utilize os valores do Salario,

13° Salario e Outro, conforme mostra figura
abaixo.

A B C D
1 Orgcamento Doméstico
2 Janeiro  Fevereiro Margo
4 Salario 1200 1200 1200
5 |13° Saléario 1200
6 |Outros 0 300 250

Total / |

o =~

Nao podemos esquecer que toda e qualquer formula inserida
no Excel devera ser iniciada pelo sinal de igual "=".

30
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Para finalizar pressione ENTER =

Area de Transfer.. & Fonte Alinha
SOMA v i X & f || =BA+B5+B6
A B C D
1 |Orgamento Doméstico
2 Janeiro  |Fevereiro |Marco
3 |Renda Familiar
4 |Saldrio l 12001 1200 1200
5 113" Salario l 12001 ey
6 Outros 0 oo 250
T |Total =B4+B54B6|
g

31



Observe como ira ficar sua planilha
apos inserir a formula

B7 .

Orgamento Domeéstico

N

evereiro Marco

Renda Familiar
Salario 1200 1200 1200
13° Salario 1200

00 Q (@) (¥ 2 - wJ

Qutros 0 00 A
Total 2400} Resultado
* 1 do calculo

llllllllllllll

32
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além de evitaria o risco de
formula.

33
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Ao copiar as formulas, o proprio Ex
ajuste necessario das mesmas. Se
copiando uma linha para baixo, t
gue aparecem nha formula
ajustadas, o mesmo ocorre

mos
linhas
serao

unas. / e

34



Células copiadas

Colégio Estadual
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)

A B C D
1 | Orgcamento Domeéstico
2 Janeiro Fevereiro |Margo
3 |Renda Familiar
4 |Salario 1200 1200 1200
5 |13° Salario 1200
6 |Outros 0 300 250
7 |Total 2400
B7 - F=  =B4+B5+B6
A B C D
1 |Orgamento Doméstico
2 Janeiro Fevereiro |Margo
3 Renda Familiar
4 |Salario 1200 1200 1200
5 113° Salario 1200
6 |Outros 0 300 250
Célula copiada —r 2400 1500] 1450
8
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Tambem é possivel somar atraveés do‘hb

autosoma

SOMA - X « £  =SOMA(B10:B20)
A B C D

1 |Orgamento Doméstico

E AI.JtG-S-GI‘TIE - 2 Janeiro Fevereiro |Marco
3 |Renda Familiar
4 salario 1200 1200 1200
5 |13° Salério 1200
6 |Outros 0 300 250
7 Total 2400 1500 1450
8
9 |Despesas | |
10 | Aluguel i 500} 500 500
11 | IPVA | 200, 200 200
12 | Luz I 851 90 75
13 |Agua I 30! 25 35
14 | Telefone ) 45! 45 45
15 Supermercado ) 350 300 370
16 |Gés | 35| 0 0
17 |Internet I 501 50 50
18 Plano de Saide : 1001 100 120
19 | Combustivel | 200! 250 150
20 | Cartdio de Crédito b 85, 85 100
21 |Total |=somA(B10:820)
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Para Inserir formulas

H ©- s orgamento familiar.ods - Microsoft Excel T EH - O X
PAGINAINICIAL ~ INSERIR  LAYOUTDAPAGINA | FORMULAS =~ DADOS  REVISAD  EXIBIGAO Entrar
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N Usadas Recentemente ~ Texto~ @ - Gerenciador “fx Usar em Férmula E':E Rastrear Dependentes J_' - Ja::::e Opgbes de [z
Fungio lg Financeira - @ Data & Hora = m T deMomes £S5 Criara partir da Selecdo 3 Remover Setas - 'ié‘iﬁl Inspecio  Calculo - E|

Biblioteca de Funcdes Nomes Definidos Auditoria de Férmulas Caleulo -~

Inserir Fungao (Shift+F3) £ -

Trabalhe com a férmula da

célula atual. E facil selecionar as XEW XEX XEY XEZ XFA XFB XFC XFD IE‘
{ fungées a serem usadas, evocé
| pode obter ajuda sobre comeo
1 preencher os valores de
| entrada.

] 9 Dé-me mais informagdes

1048566 !
1048567 | Inserir fungdo
1048568 i
1048569 i Procure por uma funcado:
1048570 |
1048571 i Digite uma breve descricdo do que deseja fazer e clique em 'Ir'| IZ'
1048572 I I
1048573 |
1048574 i Du selecione uma categoria: | Mais Recentemente Usada e
1048575 ! ] .
1048576 | [ Selecione uma fungao:
soms W
MEDIA
5E
HIPERLINK
CONT.NUM
AKX O
SEM A
| Planiha | Planilha2z | Planiha3 | Planiha4 | Planihas | @ [ SOMA(ndm1;ndmz;...)

Ajuda sobre esta funcdo oK Cancelar




