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1. Introducao ao Microsoft Excel 2013

O Excel 2013 é um programa de criagao e gerenciamento de planilhas eletronicas.
Suas paginas possuem um formato matricial que é composto por células organizadas
em linhas e colunas.

O programa possibilita guardar diversos tipos de dados e depois manipuld-los
através de inimeros calculos e férmulas.

Através da manipula¢do de dados é possivel analisar informagdes importantes, que
podem fazer a diferenca no dia a dia residencial, escolar e empresarial.

1.1. Novidades do Excel 2013

A cada geragdo de software a Microsoft implementa diversas novidades nos
programas. As tltimas versdes do Excel o tornaram mais simples e eficiente. A versao
2013 manteve essa tendéncia com a implementacdo de ferramentas simples e objetivas.
Veja as principais novidades do programa:

o Aparéncia: A aparéncia do programa foi reformulada, em sua tela inicial
sdo exibidos diversos blocos onde é possivel criar planilhas totalmente em
branco ou utilizar modelos.

+ Inicio rapido: O processo de iniciar um novo trabalho ficou mais rapido. E
possivel utilizar muitos modelos de planilhas disponiveis e ainda pesquisar
modelos online.

o Andlise instantinea de dados: A ferramenta Analise Rapida possibilita
converter dados em graficos ou tabelas. Permite visualizar dados com
formatagdo condicional, minigréficos, graficos, totais e tabelas.

o Preenchimento relampago: O Preenchimento Relampago é um assistente
capaz de analisar a légica em que os dados sdo inseridos nas linhas ou
colunas e, deste modo, preencher as linhas ou colunas restantes de acordo
com a légica inicial.

o Graficos recomendados: Os graficos recomendados funcionam da seguinte
maneira: o Excel 2013 realiza a leitura dos dados inseridos na planilha e
com base neles recomenda os graficos que podem demonstrar os valores da
maneira mais simples possivel. Também possibilita a visualizagao dos dados
em diferentes tipos de graficos.

o Filtrar dados da tabela usando segmenta¢ao de dados: Na versio 2010 do
programa essa ferramenta filtrava apenas os dados da tabela dindmica, agora,
filtra os dados das tabelas do Excel 2013 e também tabelas de consulta.

o Cada pasta em uma janela: Para facilitar o trabalho com duas pastas ao
mesmo tempo e também com mais de um monitor, no Excel 2013 cada pasta
de trabalho possui uma janela prépria.

» Novas fungdes: O Excel 2013 possui doze categorias de fungdes, sdo elas:
Financeira, Logica, Texto, Data e Hora, Pesquisa e referéncia, Matematica
e Trigonometria, Estatistica, Engenharia, Cubo, Informagdes,
Compatibilidade e por fim Web. Cada uma dessas categorias possuem mais
fun¢oes que facilitam o trabalho com o programa.
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o Salvar e compartilhar arquivos online: O Excel 2013 salva suas pastas de
trabalho em um local online como no SkyDrive ou no Office 365. Permite
compartilhar planilhas independentemente do dispositivo que estd sendo
utilizado e onde os outros usudrios estiverem trabalhando.

+ Insercdo de dados através da Web: E possivel inserir dados em uma planilha
compartilhada na Web através do Excel 2013, Office 365 ou Excel Web App.

o Utilizar uma planilha em uma reunido online: O Lync é um programa
criado pela Microsoft que possibilita a comunicagdo online voltada para a
area empresarial. Através dele é possivel compartilhar uma pasta de trabalho
do Excel 2013 e realizar uma reuniéo online utilizando as planilhas desejadas.

+ Novo formato de arquivo: Foi implementado ao Excel 2013 o formato de
arquivo Strict Open XML (*.xlsx). Esse formato permite ler e gravar datas
ISO 8601 que soluciona um problema do ano bissexto de 1900.

o Animagio nos graficos: Ao realizar alteragdo na tabela que possui a origem
de dados de um grafico é possivel visualizar o movimento de ajuste do grafico.
Esse procedimento permite estudar os graficos com maijor dinamismo e
facilidade.

o Tabela dindmica adequada aos dados: Antes era necessario escolher os
campos corretos para resumir os dados desejados em uma tabela dindmica.
Ao criar uma tabela dindmica no Excel 2013 sio recomendadas varias
maneiras de resumir os dados, mostrando layouts predefinidos.

o Usar uma lista de campos e criar diferentes tipos de tabelas dindmicas: No
Excel 2013 ¢é possivel criar o layout de uma tabela dindmica que utiliza vérias
tabelas usando a mesma lista de campos. A lista de campos foi reformulada
para acomodar uma ou mais tabelas dinamicas.

o Utilizar varias tabelas em uma analise de dados: Em versdes anteriores do
Excel era necessario instalar o suplemento Tabela Dindmica para analisar
dados de modo mais conciso. No Excel 2013 esse suplemento ja faz parte do
programa e possibilita criar tabelas dindmicas tradicionais ou com base em
varias tabelas.

o Conectar a novas origens de dados: No Excel 2013 ¢ possivel conectar-se
a diferentes origens de dados, como: bancos externos, textos, dados da web,
entre outros.

o Relagdes entre tabelas: Criar relagdes entre diversas tabelas no Excel 2013
facilita a analise de dados sem a necessidade de consolidar todas as tabelas
relacionadas em uma dnica tabela. Esse recurso facilita a criagdo de relatdrios
de tabela dinamica.

o Linha do tempo: A linha do tempo possibilita comparar dados em diferentes
periodos. Ao invés de agrupar dados por datas, pode-se filtra-los de maneira
interativa ou movimentar-se por periodos sequenciais.

+ Grifico dinAmico autoénomo: E possivel criar um grafico dindmico que ndo
esteja associado a uma tabela dindmica no Excel 2013. Deste modo, pode-
se aproveitar todos os recursos do grafico dindimico mesmo sem a tabela
dindmica associada.
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1.2. Abrir o Programa

Abrir o Excel 2013 ¢ muito simples. Siga os passos abaixo:
1. Clique no botdo Iniciar (§J) na barra de tarefas do Windows 7;
2. No menu exibido, clique em Todos os Programas;
3. Clique no comando Microsoft Office 2013 e, em seguida, clique na opgao
Excel 2013.

Para abrir o programa no Windows 8, siga os passos:
1. Posicione o ponteiro do mouse na parte inferior direita da Tela Inicial do
Windows 8 para exibir a Charm Bar;
2. Clique sobre a op¢io Pesquisar;
Na caixa de texto Pesquisar Aplicativos, digite o termo Excel 2013;
4. Clique sobre o bloco Excel 2013 para abrir o programa.

»

Excel 2013

1.2.1. Abrir uma Planilha em Branco

Existem duas maneiras de iniciar o trabalho com o Excel 2013, a primeira delas é
abrir uma planilha totalmente em branco e a segunda ¢ abrir um modelo de planilha.
Para abrir uma planilha em branco no programa, siga os passos:
1. Abra o Excel 2013;
2. Na tela inicial do programa, clique sobre a op¢do Pasta de trabalho em
branco;

b -]
2]
(]

I

I = IS, R VI N

Pasta de trabalho em branco

3. A planilha em branco sera aberta.

1.2.2. Abrir um Modelo de Planilha

Os modelos sdo planilhas ja criadas e formatadas, desenvolvidas principalmente
pela Microsoft. Elas sdo disponibilizadas como uma alternativa de trabalho pratico,
onde o usudrio ndo precisa perder tempo criando e formatando planilhas em branco.

Para abrir um modelo de planilha, realize os seguintes procedimentos:

1. Abra o Excel 2013;
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2. Na tela inicial do programa, realize um destes procedimentos:
2.1. Clique sobre o modelo de planilha desejado;
2.2. Digite o termo desejado na caixa de texto Procurar modelos online
e pressione a tecla <Enter>. Os modelos pesquisados serdo exibidos e
apos encontrar o modelo desejado clique sobre ele;
3. Sera exibida uma caixa fornecendo informagdes sobre o modelo. Clique
sobre o botdo Criar;

Inventario doméstico

Fornecido por:  Microsoft Corporation

Use este modelo para controlar tudo na sua casa,
por aposento & valor, Ele também fornece

informacées sobre a sua companhia & seu agente
de seguros.

Tamanho do download: 60 KB

]

Criar

4. O modelo de planilha sera criado.

Atengdo: Para abrir a maioria dos modelos online é preciso estar conectado d
Internet.

1.3. Janela do Excel 2013

Ao abrir uma planilha em branco ou um modelo de planilha é exibida a area de
trabalho do Excel 2013 com todas as ferramentas necessarias para criar e editar
planilhas.
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Veja as principais ferramentas do Excel 2013:

Barra de ferramentas Barra de Faixa de Cabegalho
de AcessoIRépido. férmulas. opgoes. das colunas. Ajuda.
1
H -2 s astal - Excel ?T H - O X
PROWITY  PAGINAINICIAL  INSERIR  LRYOUT DA PAGINA SRMULAS ~ DADOS  REVISAO 1BIcAO André Dario ~ m
-y = [ % o " - . Ap.
N X (ot o A | Geral F& Formatagso Condicipnal %"\nsam I
7 B - o « 2. 95 w0 [FFormatar como Tabdla~  BxExcluir = [0~ i~
olar - - - I
2 NS o- A R 8 [Z7 Estilos de Célula~ [E] Formatar - & -
hrea de Tra.. & Fonte = Alinhamento . Mamero ) Estilo Células Edicdo ~
F13 - = v
A B C D E F G H | J K L Mo [+
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1 L
12
13 | |
14
15 v
Plan1 @ [« D
PIONTO %
Cabecalho Guiade Célula Barra de Barra de Barra de
das linhas. planilhas. selecionada. status. rolagem. zoom.

1.3.1. Faixas de Opc¢oes

A Faixa de Opg¢des possui todos os comandos disponiveis no programa para inserir,
editar e formatar os dados em uma planilha.

Seus comandos sdo organizados em grupos semelhantes e reunidos em guias. Em
cada guia estdo dispostos comandos relacionados a um tipo de atividade. Algumas
guias do programa sio exibidas somente quando uma agao especifica é executada.

A Faixa de Opgdes esta estruturada com os seguintes itens:

o Guias: Sdo como abas que dividem e organizam grupos e comandos
semelhantes.

+ Grupos: Os grupos possuem comandos que sdo organizados de maneira
légica para facilitar o trabalho de edigéo.

o Comandos: O comando pode ser um botdo, uma caixa ou um menu que faz
alteracdes no documento ou programa.

Guias.

PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAQ EXIBICAO  André Dario ~ N

LI 4 =E=_F& %Formatagﬁo Condicional = E"Insem - >- ’;v-

c !3 - NT s- AW == + B 95 omw  [ZF Formatar como Tabela~ X Excluir - B~ -

olar —
. W B DA =3 - 0 8 % Estilos de Célula~ [ Formatar~ & ~
Area de Tra., Fonte G Alinhamento & Mimero Estilo CElulas Edigdo ~
Comando. Grupo.
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Os comandos mais utilizados ficam disponiveis nas guias principais da Faixa de
Opgoes e estdo sempre visiveis. Alguns comandos especificos sao exibidos somente
quando alguma determinada tarefa é executada. Por exemplo, aseczio FERRAMENTAS
DE GRAFICO ¢ exibida com as guias de contexto DESIGN e FORMATAR somente
quando um grafico é selecionado na planilha.

Veja quais sdo e para o que servem as principais guias do Excel 2013:

« PAGINA INICIAL: Possui ferramentas para formatar células e editar o
contetdo das planilhas.

H © + s Pastal - Excel T A - B0 X
PAGINA INICIAL IMSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAQ EXIEIQEO André Dario ~ m
X == =3 %Formatagﬁo Condicional = E"Inserir - >~ é'v
CDE B - NI S~ A A = - oo o GFnrmatar coma Tabela ~ E" Excluir = -~ -
Lo e S A == B 8 3% Estilos de Célula - [ Formatar~ &~

Area de Tran... Fonte rm Alinhamento . MNimero Estilo Células Edigdo ~

gl

o INSERIR: Essa guia possui todos os elementos que podem ser inseridos em
uma planilha, como graficos, ilustragdes, textos, etc.

o] - s Pastal - Excel T E - 0O X
PAGINAINICIAL | INSERR  LAYOUT DAPAGINA  FORMULAS ~ DADOS  REVISAO  EXBICAO  AndréDario ~ m
= .’ = - =- %~ n = 4 O
| 5 : 1? e - 1 ol = &
Tabelas llustragdes Aplicativos para Graficos g i Grafico Power Minigrdficos Filtros Links Texto Simbolos
- - o Office - Recomendados &l Dindmico~  View - M M M -
Aplicativos Graficos ra Relatér... ~

« LAYOUT DA PAGINA: Exibe as ferramentas capazes de configurar as
propriedades das paginas, como temas, cores, opgdes de impressdo, entre
outras.

hP c s Pastal - Excel T E - 0O X

PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAQ EX\EIgﬁO André Dario ~ m

n' @ [bOf\EﬂtEG'ﬂ'D' = Quebras ELargura: Automatic = | Linhas de Grade Titulos m,
il Nl 17 Tamanho - & plano de Funde 2 [|Altura: | Automatic + Exibir Exibir Organizar
? E:g.ﬁrea de Impressdo ~ Eg Imprimir Titulos ﬁ.j Escala: 1w | O Imprimir O Imprimir -
Configurar Pagina = Dimensionar para Ajustar Opgdes de Planilha [F} ~

o FORMULAS: Possui inimeras férmulas, todas exibidas por categoria.
Também possui comandos para auxiliar na escrita de férmulas e calculos
complexos.

H < - s Pastal - Excel ? EH - O %
PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAO D(\E\gﬂo André Dario = m

x > AutcSoma Logica~ lﬂ e é, E:“ Rastrear Precedentes @ h
| i Usadas Recentemente - Texto - |g e N “:E Rastrear Dependentes Yo - ; bl dd o g
nserr omes . anela de pgies de
Fungio E Financeira = @ Data e Hora - m - Definidos~ 15 Remover Setas - (&) Inspeco  Calculo ~ @
Biblioteca de Fungdes Auditoria de Férmulas Céleulo A

o DADOS: Exibe os comandos capazes de manipular os dados da planilha
como fontes externas de dados, filtros, conexdes, ferramentas, entre outros.

© * = Pastal - Excel T EH - O X
PAGINA INICIAL  INSERIR ~ LAYOUT DAPAGINA  FORMULAS = DADOS | REVISAO  EXIBIGAOD AﬂdréDario'm

@ 4l Y YLimpal E’E [E Preenchimento Reldmpage B+ 52|

g V= Reaplicar E'H Remaover Duplicatas i
Obter Dados  Atualizar Ll] z| Classificar ~ Filtro ? Tetopara _, P . Estruturade
Bdernos®  Tudo- ot Yo Avancado  (ounas b Validagdo de Dados - ag Tépicas
Conexges Classificar e Filtrar Ferramentas de Dados ~
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« REVISAO: Dispoe de comandos para realizar revisio do texto, traduzir
idiomas, inserir comentarios e alterar pastas de trabalho.

d s Pastal - Excel ?T H - O %
PAGINAINICIAL  INSERIR  LAYOUTDAPAGINA  FORMULAS  DADOS  REVISAD — EXIBICAO André Dario - m
' Verificar Ortografia @ IJ 9 [ proteger Planilha 2 Proteger e Compartilhar Pasta de Trabalho
£, Pesquisar Tra:ﬁr Nove [} Fprnteger Pasta de Trabalho E Permitir que os Usuérios Editem Intervalas
EH Dicionério de Sinénimos Comentario L7 19 [ Compartilhar Pasta de Trabalho [+ Controlar Alteragges -
Revisdo de Texto Idioma Comentdrios Alteragdes ~

« EXIBICAO: Possui comandos capazes de alterar o modo de exibi¢do da
planilha, modificar o zoom, organizar janelas e criar macros.

= s Pastal - Excel ?2 H - O %
PAGINA INICIAL  INSERIR  LAYOUT DAPAGINA  FORMULAS  DADOS  REVISAD EXIBIQE\O André Dario = m

B ek q [3,! @ =2 Nova Janela o0 :

>
=] Organizar Tudo

Marmal Visualizagdo da I@ Mostrar  Zoom 100% Zoom na L Alternar  Macros
Quebra de Pagina - Selecdo EICU”Q'Ela'PE'”E'S' Janelas ~ -
Modos de Exibicio de Pasta de Trabalho Zoom Janela Macros -

As guias da Faixa de Op¢des podem ser acessadas através de teclas de atalho, para
isso, pressione a tecla <Alt> e depois pressione a tecla correspondente a guia desejada.

= Pastal - Excel ?7E - O X
PAGINA INICIAL INﬁi\R LAVOUTDEA PAGINA FORMIULAS DADOS  REVISAO Exuﬁ.&o André Dario ~ n
V1 U |
- . - - a
T " L= - - - - Ap.
i -1 KA == B Gera ormatagdo Condicional Em\nsem 3t
By~ — [+ 9 o000 [ Formatar como Tabela~ @< Excluir ~ [0~ i~
N T s~ A EEEEEE g [ Estilos de Célula - [ Formatar= & -

Area de Trans... & Fonte 1) Alinhamento G Ndimero & Estilo Células Edigdo ~

Por exemplo, para acessar a guia FORMULAS, basta pressionar a tecla <Alt> e, em
seguida, pressionar a tecla <U>.

As guias que possuem comandos especificos, ou seja, comandos adequados a uma
tarefa particular; sio chamadas de guias contextuais. Veja uma delas abaixo:

H - B Pastal - Excel FERRAMENTAS DE TABELA ?7 B - 0O X
PAGINAINICIAL  INSERR  LAYOUTDAPAGINA  FORMULAS ~ DADOS  REVISAO  EXBIGAO DESIGN André Dario ~ m
Nome da Tabela: Resumir com Tabela Dindmica D [¥] Linha de Cabegalho [ ] Primeira Coluna  [+/] Bot3o Fittrar L_‘/
\Tahem BB Remover Duplicatas d [] Linha de Totais ["1 Uttima Coluna bl
= - Inserir Segmentagdo  Exportar Atualizar - - Estilos
‘3 Redimensionar Tabela = Converter em Intervalo de Dados - - [/ Linhas em Tiras ~ [_] Colunas em Tiras Répidos -
Propriedades Ferramentas Dados de Tabela Exter... Opgdes de Estilo de Tabela Estilos d... = A

A guia contextual DESIGN ¢ exibida na secio FERRAMENTAS DE TABELA
somente quando uma tabela é inserida na planilha.

1.3.1.1. Recolher a Faixa de Opc¢oes

A Faixa de Opgdes pode ser recolhida e, desta forma, ¢ liberado espago na janela
do programa, deixando-a mais limpa. Para recolher a Faixa de Opgdes, clique sobre o
botdo Recolher a faixa de op¢des (Ctrl+F1) ( ~ ),localizado na parte inferior direita
da faixa.
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H 9 @ - Pastal - Excel 2 E - B X
INSERIR ~ LAYOUTDAPAGINA ~ FORMULAS ~ DADOS  REVISAC  EXIBIGAQ André Dario ~ l
AN =E=_% B EZ) Formatagio Condicional - E"\nserir - X %Y H
col £ - 95 000 [ Formatar como Tabelaw  F< Excluir [T - e Laca
olar - R - - == &= = - s assificar Localizar e
- NIg-|E- DA S==€F o £8 [57 Estilos de Celula - Fiformatare @ - _Fikrare Selecionar~
Area de Trans... & Fonte F] Alinhamento G Nimero F] Estilo Células Edigdo ~
Al - F v
A B c D E F G H J K L M N o [+]
1 ] ]
;
: i
Janela com a Faixa de Op¢des exibida
H 9 &= Pasta’ - Excel 7@ - 0 x
PAGINAINICIAL ~ INSERR  LAYOUTDAPAGINA  FORMULAS ~ DADOS  REVISAC  EXIBICAO André Dario - '
Al - F3 v
A B c D E F G H J K L M N o -

Janela com a Faixa de Op¢des recolhida.

Quando a Faixa de Opgoes estd recolhida, basta clicar sobre a guia desejada para
exibir todos seus comandos, ao clicar em uma célula a Faixa de Op¢des sera novamente
recolhida. Para que a Faixa de Opg¢des nio seja recolhida, clique sobre o botdo Fixar a

faixa de op¢oes (Ctrl+F1) ( = ).

1.3.2. Guia Arquivo

Inserida na versdo 2010 dos programas da Microsoft a guia ARQUIVO exibe os
comandos bésicos do programa, como criar novos trabalhos, abrir planilhas recentes,
salvar, imprimir, compartilhar, entre outras op¢des.

A guia ARQUIVO esta localizada no canto superior esquerdo da janela do
programa, abaixo da Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

©

Informagées
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Procurar modelos online
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Empréstimo  Plano

72 - O x

André Dario = n

———

Pasta de trabalho em branco

Bem-vindo ao Excel

Inventdrio doméstico

Opgdes da guia Arquivo.
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